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A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlé Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda (a tovabbiakban PTE

Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium miikodését az alabbiak szerint hatarozza meg.

1. BEVEZETES
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Az SZMSZ célja és tartalma
A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a
nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozo 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 igazgatast koznevelési intézmény miikodésének kozds szabalyait és —
intézményegységenként kiillon-kiilon — az egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo
eléirasokat.
Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az annak
végrehajtasara késziil éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2011. ¢évi CXII. 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 miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet. a pedagbgusok eldmeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl
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
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2.
2.1

2.2

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnéazium
szakalkalmazotti értekezlete fogadja el az Intézményi Sziiléi Szervezet és az Intézményi
Diakonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az SZMSZ elkészitéséért az igazgato felel, a szakalkalmazotti értekezlet altali elfogadassal 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ nyilvanos, a tanulok, sziileik, a hallgatok, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgat6i/intézményegység-/tagintézmény-vezetdi irodaban fogadd idében,
valamint az igazgatohelyettesi/intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettesi iroddban, a
konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.
INTEZMENYI ADATOK
Az intézmény neve
Hivatalos neve: Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda
Révid neve: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény OM azonositoja: 027406
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
Altalanos Iskolaja, 7624 Pécs, Oz u. 2.
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnazium 1. Szamu
Altalanos Iskolaja, 7624 Pécs, Alkotmany u. 38.
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja,
Bolcsodéje €s Csaladi Bolesddéi, 7624 Pécs, Szigeti it 12.
A székhelyintézmény egyetemen és intézményen beliili elnevezése: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola

¢s 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 fenntartéja: Pécsi Tudomanyegyetem

(7622 Pécs, Vasvari Pal utca 4.)
Az intézmény feliigyeleti szerve: a Pécsi Tudomanyegyetem, mely e jogat az oktatasi igazgato

kozremiikodésével gyakorolja. Az intézmény 6nalld pedagogiai programmal és vezetéssel rendelkezik.
Bels6 rendjét maga hatarozza meg.

2.4 Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységeként
mikddo, szakmailag 6nallo intézmény.

2.5 Az intézmény tipusa:

Az iskola tobbcélu intézményként, mint k6z0s igazgatast kdznevelési intézményt mikodik.

Az intézmény alapfeladata:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

e gimnaziumi nevelés-oktatas,

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

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatdinak a fenntart6 altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Oz u. 2.

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

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

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

képzését.

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

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

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatdinak a fenntart6 altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

e (Ovodai nevelés

e  bolcsddei nevelés

Az O6voda alapfeladata korében ellatja a Pécsi Tudoméanyegyetemmel jogviszonyban allo

személyek 6vodas koru gyermekeinek 6vodai nevelését és ellatasat.



A bolcsode és a csaladi bolesodék feladatellatasa elsdsorban a Pécsi Tudomanyegyetem altal
fenntartott egészségiligyi intézményekkel jogviszonyban all6 személyek 3 éven aluli

gyermekeinek napkodzbeni ellatasat biztositja.

A tagintézmény ellatja az Egyetem hallgatoinak, valamint az Egyetem altal fenntartott szakképzo

intézmények tanuloinak a fenntarto altal meghatarozott mértékii gyakorlati képzését.

Az intézmény egyéb tevékenysége:
Az intézmény sajat helyiségeit, igy a tantermeket, a tornatermet, valamint eszkozoket —
kapacitaskihasznalas cimen — a Pécsi Tudomanyegyetem vonatkoz6 utasitasaban foglaltak szerint
bérbe adhatja. A bérbeadasra akkor keriilhet sor, ha az nem akadalyozza az intézményben folyo

nevel$-oktatd munkat, a mindennapos testnevelést és az iskolai sportkér munkajat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas 4 évfolyam

5 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas 5 évfolyam

7624 Pécs, Oz u. 2.

altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat) 4 évfolyam

altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat) 4 évfolyam

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat) 4 évfolyam

altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat) 4 évfolyam

7624 Pécs, Szigeti ut 12

ovodai nevelés 4 csoport

3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa (bolcséde) 2 csoport




3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa (csaladi bolcsode) 2 csoport

Az intézménybe feladatellatasi helyenként felveheté maximalis tanul6létszam/gyermeklétszam:
7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

Felvehet6 maximalis tanulolétszam: 830 fo,
1. nappali rendszerti gimnaziumi oktatas tekintetében: 830 f6,

7624 Pécs, Oz u. 2.

Felvehet6 maximalis tanulolétszam: 940 10,
1. altalanos iskolai oktatas tekintetében: 940 £6,

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

Felveheto maximalis tanuldlétszam: 570 f6

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
Ovodai feladatellatas: 100 £6 (25 fé/csoport)

3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa: 40 6

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:
Az intézmény nem rendelkezik a fenntartotol elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel, éves koltségvetési
eldiranyzatait a Pécsi Tudomanyegyetem elemi koltségvetése, valamint gazdalkodasi terve
tartalmazza. Az intézmény gazdalkodasa soran a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
szabalyok alkalmazanddk, a rendelkezésére bocsatott vagyont a mikddéséhez sziikséges mértékben

hasznalhatja, felette rendelkezési joga nincs.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyon:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

A 533/48 helyrajzi szamt1 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

forgoeszkdzok.

7624 Pécs, Oz u. 2.

A 3460/2 helyrajzi szam 4856,41 m? teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
iskolai épiiletegylittes a hozza tartozd udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartdsaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett
eszk6zok és forgoeszkdzok.

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

A 4666/3 helyrajzi szamt 3877,88 m? teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1év6

10



iskolai épiiletegyiittes a hozza tartozo udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett
eszk6zok és forgoeszkozok.

7624 Pecs, Szigeti ut 12.

Az 3206 helyrajzi szamu 639,01 m2 teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1&vo
ovoda- és bolcsddeépiilet a hozza tartozé udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett

eszk6zok és forgoeszkozok.

Az intézmény vezetdjének kinevezése, munkaltatoi jogok gyakorlasa:
Az igazgatot az erre vonatkozo jogszabalyok értelmében a Pécsi Tudomanyegyetem rektora bizza
meg. Az intézmény igazgatdja és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét

(Id. 1. sz. melléklet), a fenntartd Rektori-kancellari egyiittes utasitasa tartalmazza.

az igazgatot az erre vonatkozo jogszabalyok értelmében a Pécsi Tudomanyegyetem rektora bizza meg.
Az intézmény igazgatdja és kozalkalmazottai felett a munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendjét a

fenntartd Rektori-kancellari egylittes utasitasa tartalmazza.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetés:
Igazgato
¢s helyettese

, . ~ PTE Gyakorlo
5 Altali PTE Gyakorl6 Altalanos PTE Gyakorlé Altalanos Altalanos Iskola és
P};lioiyzlgog?mﬁgzirgs Iskola és Gimnéazium Dedk Iskola és Gimndzium 1. Sz. Gimnazium Ovodaja,
(székhelyintézmény) Ferenc Altalanos Iskolaja Altalanos Iskolaja Bélesddéje ¢s Csaladi
(tagintézmeény) (tagintézmény) Bolesodéi
(tagintézmény)

3.2 Az intézmény szervezeti egységei
Az iskola tobbcéll intézményként, mint kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény miikodik.
Az intézmény egy székhelyintézményben és harom tagintézményben latja el koznevelési feladatait. A
koz0s igazgatast az intézményvezetés végzi.
Székhelyintézmény:
e PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium

Tagintézmények:
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e PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és, Gimnazium Deéak Ferenc Altalanos Iskoldja
e PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium 1. Szamu Altalanos Iskolaja
e PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium Ovodaja, Bolcsodéje és Csaladi Bolesodéi
Intézményvezetés tagjai:
e igazgatd,
e igazgatOhelyettes,
e intézményegység-/tagintézmény-vezetok.
Az intézményvezetés munkajat Titkarsag segiti.
Az igazgatd tartja a kapcsolatot:
e az Intézményi Tanaccsal
e az Uzemi Tanéccsal
e aszakszervezetekkel
3.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.3.1 Azintézményvezetés és az intézményegység/tagintézmények kapcsolata
A kapcsolat formai:
o vezetdi értekezlet
e eseti megbeszélések
e az intézmény feladataival, miikddésével kapcsolatos informaciok eljuttatasa az
alkalmazottakhoz az intézményen beliili kommunikaciés rendszer eszkozeivel (honlap; levél,
MS Teams értesités; meghivo; szordlap, plakat; falinjsag, hirdetétablak; e-mail).
3.3.2 Az intézményvezetés kapcsolata a munkavallalok érdekeit védo szervezetekkel
e Uzemi Tanics
Az Uzemi tanacs kdzvetit az iskolavezetés és az intézményi dolgozok kozott, figyelemmel kiséri a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartdsat. Jogosult tdjékoztatast kérni és targyalast
kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.
A munkaltato
e félévente tajékoztatja az Uzemi Tanacsot a részmunkaidds és hatdrozott iddre szolo
foglalkoztatas helyzetének alakulasarol,
e a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamaroél és munkakdriik megnevezésérol,
e a gazdasagi helyzetet érintd kérdésekrol,
e a munkafeltételek jellemzoir6l.
Az Uzemi Tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérol a munkavallalokat.
A munkaltato és az lizemi tanacs kozosen dont a joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.
A munkaltaté dontése eldtt legalabb tizendt nappal kikéri az iizemi tanacs véleményét a munkavallalok
nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok tervezetérol.

e Szakszervezet
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A munkavallaloi érdekképviselet a torvényben meghatarozott mdédon és formaban képviseli a
munkavallalok érdekeit a munkaltatoval szemben.

A Fels6oktatasi Dolgozok Szakszervezete (FDSZ) Pécsi Tudomanyegyetem Intézményi
Szakszervezetének delegalt képviseldje az Igazgatdtanacsi tiléseken tanacskozasi joggal részt vesz.
3.3.3 Az intézményegység/tagintézmények kozotti kapcsolatok

Az intézményegység/tagintézmények munkajukat 6sszehangoljak, egymassal egyiittmiikddnek.

Az egylittmiikddés formai:

e intézményszintli munkacsoportok,

e amunkak6zdsségek, azonos szaktargyat tanitok munkamegbeszélései, egylittmiikodése,

e  attanitasok,

e akdzos hagyomanyok kialakitasaban, apolasaban vald kozremiikddés.

3.3.3.1 Intézményszintii munkacsoportok

Az intézményszinti munkacsoportokat az igazgaté 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. Mitkodésiik személyi és targyi
feltételeirl az intézményvezetés gondoskodik. A munkacsoport-vezetok a munkaterv teljesiilésérol
minden tanév végén irasos beszamolot készitenek.

e VezetStanarok szakmai munkacsoportja a vezet6tanarokkal és a pedagogusjeloltekkel szemben
tamasztott kovetelmények, elvarasok egységesitése érdekében.

o Intézményi Onértékelési munkacsoport. Egységes elvek alapjan miikddoé, valamennyi
intézményegység/tagintézményére kiterjedd Onértékelési munka koordindlasa, tdmogatasa.
Tagjai az intézményegység/tagintézmények onértékelési csoportjainak vezetoi.

e Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, szocialis és mentalhigiénés munkacsoport. Az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6seinek, iskolapszichologusainak, ovodapszicholdgusanak
tevékenységét koordinalja. Kozremitkodnek az esélyegyenldségi tervben ¢és az
Egészségstratégiaban megfogalmazottak végrehajtasaban. Tagjai: gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6sok, iskolapszichologusok, 6vodapszichologus.

o Az igazgato aktualis feladatokra ad hoc jelleggel munkacsoportokat alakithat. A csoportok a
munka befejezése utdn irasbeli dsszefoglalot készitenek.

A munkakozosségek, azonos szaktargyat tanitk munkamegbeszélései, egyiittmiikodése

Az intézményegység/tagintézmények munkakozosségei Onalldak, de kdzds szakmai mithelyként is
dolgozhatnak. Evente legaldbb két alkalommal taldlkoznak, munkamegbeszéléseket tartanak.
Attanitasok

A hatékony munkaerd-gazdalkodas érdekében a pedagogusok a kotelezd oraikat kiilonbozo
intézményegységekben is tarthatjak. Az attanitasokat, a kdzds foglakoztatasokat a tantargyfelosztasok

véglegesitik.
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Ko6z0s sport és miivészeti csoportok

A csoportok létrejohetnek:

e egy adott versenyre-rendezvényre,

e hosszu tavy, tobb tanévet atfogd kozos szakmai program megvalositasara.

A ko6z0s sport és miivészeti csoportok a résztvevd intézményegység/tagintézmények intézményegység-

/tagintézmény-vezetdinek javaslatira jonnek létre, vezetdjiiket az igazgatd bizza meg. Feladataikat az

éves munkatervek tartalmazzak.

3.3.4 Kiilsé kapcsolatok

Az intézmény kapcsolatot tarthat valamennyi pécsi koznevelési intézménnyel, egyéb intézményekkel,

szervezetekkel,

gazdalkodokkal,

kozmuiivel6dési

intézményekkel,

alapitvanyokkal, sportegyesiiletekkel, bejegyzett egyhazak helyi képvisel6ivel.

4. AZINTEZMENY IRANYITASA

tarsadalmi

egyesiiletekkel,

Intézményvezetés

Igazgato

Igazgatétanacs

Igazgatohelyettes

Uzemi Tanacs

Intézményegység/tagintézmények

intézményegység-
vezetod
PTE Gyakorlo
Altalanos Iskola és
Gimnazium

(Székhelyintézmény)

tagintézmény-
vezetd
PTE Gyakorlo
Altalanos Iskola
és Gimnazium

Deak Ferenc

tagintézmény-
vezeto
PTE Gyakorlo
Altalanos Iskola és
Gimnazium 1.

Szamu Altalanos

tagintézmény-
vezeto
PTE Gyakorlo
Altalanos Iskola
és Gimnazium

Ovodaja,

Képzési koordinacio

vezet6 helyettes

vezetd helyettes

vezetd helyettes

Altalanos Iskoldja Bolcsodéje és
Iskolaja Csaladi
Bolcsodéi
intézményegység- tagintézmény- tagintézmény- | bolcsddevezetd

munkakozosség-

vezetOk

munkak6zosség-

vezetok

munkak6zosség-

vezetok

4.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas

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

/tagintézmény-vezetok és helyetteseik latjak el.
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411 Azigazgato6

Az PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, akinek

feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

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

Felel a vezet6i feladatok szakszerti ellatdsaért és 6sszehangolasaért.

Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.
Gondoskodik a belsd szabalyzatok elkészitésérdl, végrehajtasarol, modositasarol.

Feliigyeli az Igazgatotanacs jogkorébe tartoz6 dontések el6készitését, ellendrzi a végrehajtasukat.
Iranyitja az intézmény munkajat és Osszehangolja az egyes tagintézmények mikodését,
beszamoltatja az intézményegység-/tagintézmény-vezetdket.

A munkaeré-gazdalkodasi szempontok figyelembevételével koordinalja és 0Osszefogja a
tantargyfelosztast és a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasat.

Dont a vezet6tanari megbizasokrol.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz0dés nem utal mas hataskorébe.

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

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

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

Elvégzi az iskolaszerkezet stratégiai tervezését €s koordinalja a kiilonboz6 osztalytipusok

mikodését.

Felel:

e az intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

¢ az intézményben zajl6 pedagogiai munkaért,

e a nevelGtestiiletek vezetéséért,

e a szakalkalmazotti k6z0sség jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellenorzéséeért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorméanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel

val6 megfeleld egyiittmiikodésért,
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az Intézményi Tanaccsal vald egylittmikodésért,

aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusetika 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 oktaté munka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

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

Megszervezi €s koordinalja a pedagdgus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat.
A fenntarto értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el, a jogszabalyban eldirtak szerint,
tovabba jovahagyja az intézményegység-/tagintézmény-vezetok dontése alapjan tortént rendkiviili
sziinet elrendelését.

A fenntart6 egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitdsi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését, valamint
a tanulo heti kdtelez6 draszamat meghalado tanitas megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet
miatt az eldirt kdvetelmények atadasat, elsajatitdsat nem lehet megoldani.

Feliigyeli a felvételi eljarast. A tanuldk, a sziilok kiértesitését megel6zoen megvizsgalja a tanuldi
felvételekkel kapcsolatos vezet6i dontéseket és a 1étszam €s csoportszam alakulasat.
Megallapitja a fizetendo téritési dijat a fenntartoi szabalyozas alapjan.

Elbiralja a magantanul6i jogviszony iranti kérelmeket.

Ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezését és lebonyolitasat.

412 Azigazgatohelyettesek

Az PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium igazgat6jat munkéjéban helyettesei-segitik.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai, hataskore:

 Koordinalja a pedagdgushallgatok gyakorlati képzését.

« Biztositja a pedagdgiai-szakmai ellendérzés feltételeit, tajékozodik annak eredményeirdl és ellendrzi a

fejlesztési terv elkésziilését, végrehajtasat.

e Az

iskola fenntartojaval kozosen felel a pedagdgiai mérésekhez sziikséges megfeleld feltételek

biztositasaért.

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

o A hatékony munkaer6-gazdalkodas érdekében koordinalja az intézményegység/tagintézmények
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ko6z6tti ,,attanitast”.

« Felel az adatkezelésért.

« Figyeli és koordinalja a palyazatokat.

» Elokésziti a szakalkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozd dontéseket, részt vesz végrehajtasuk
szakszerii megszervezésében és ellendrzésében.

« Szervezi az igazgatotanacs munkajat, iiléseinek levezetdje.

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

« Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka kiilsé szakértovel
torténo értekelése celjabol.

413 Azintézményegység-/tagintézmény-vezetok

Vezetéi megbizasukrol és a megbizds visszavonasarol az Igazgatotanacs véleményének kikérését

kovetden az oktatasi igazgatd javaslatara a rektor dont. A tovabbi munkaltat6i jogokat a PTE Gyakorlo

Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja gyakorolja.

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

iigyekben képviselik az intézményegységet/tagintézményt.

Dontenek az intézményegységiik/tagintézményiik miikdodésével kapcsolatos minden olyan szakmai

kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az PTE Gyakorl6 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 Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium belsé szabalyzataiban szerepld valamennyi teriileten

egylittmiikodnek egymassal.

Gyakoroljak az egyetértési jogot az intézményegység/tagintézmények alapfeladatara 1étesitett

munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezik az egylittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Az igazgatd altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodasi és munkaltatoéi jogkdorrel

rendelkeznek.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban felmérik €s az

intézmény illetékes gazdasagi dolgozojahoz eljuttatjak az intézményegység/tagintézmény kovetkezo évi

személyi és dologi jellegli igényeit.

Elkészitik az éves feladattervet.

Az intézményegység-vezeté/tagintézmény-vezeto

o Felel az intézményegység/tagintézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,
azokrol az igazgatonak beszdmol.

o Irdnyitja az intézményegység/tagintézmény munkajat.
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« DoOnt az intézményegység/tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe.

« Felel6s az intézményegységiltagintézményi szabalyzatok, szabalyzatrészek, dokumentumrészek
elkészitéséért.

« Képviseli az intézményegységet/tagintézményt.

o Elkésziti az intézményegység/tagintézmény tantargyfelosztasat.

o Elkésziti a pedagogiai programnak az intézményegységre/tagintézményre vonatkozo fejezeteit.

« Javaslatot tesz a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésére.

« Felel az intézményegység/tagintézmény pedagogiai munkajaért.

« Felel az intézményegység/tagintézmény neveldtestiiletének vezetéséért.

o A munkako6zdsség véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre javasolja a munkakdzosség-vezetok
megbizasat.

o Felelés az intézményegység nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

o Javaslatokat tesz az intézményegység mikddéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek
biztositasara.

« Felel a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért.

« Felel a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.

o A didkdnkormanyzat javaslatara legfeljebb 6téves idétartamra javaslatot tesz a didkdnkormanyzat
munkajat segité pedagogus személyére.

« Felel az intézményegység gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.

« Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az intézményvezetét, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorti
tanulo stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

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

« Az intézményegységre vonatkozo szabalyok alapjan felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

« Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodési megallapodasokat.

« 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 az intézményegységben a pedagodgiai-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.

« Hozz4 érkezett kérés esetében dont a sziilok foglalkozasokon torténd részvételének engedélyezésérol.
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« A nevel6testiilet véleménye alapjan javaslatot tesz a miniszter altal alapitott dij, Kkitlintetés
kedvezményezettjeinek korére.

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

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

» Megszervezi a felvételi-, rendkiviili felvételi eljarast.

« Az intézményegységre vonatkozo szabalyok alapjan dont a felvételrdl, atvételrdl, és rendezi ezek

« Amennyiben a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 jelentkez6 a kdzponti irasbeli vizsgan élni kivan az Nkt-ben biztositott jogaival, errdl az
igazgat6 tdjékoztatasa mellett hatdrozatot hoz.

« Javaslatot tesz a fizetend? téritési dij nagysagara.

« A sziildi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat véleményének beszerzése utan elkésziti, a fenntarto
jovéahagyasat kovetden kozzéteszi a valaszthatd tantargyak listajat.

« Felel a tanulmanyok alatti vizsgadk megszervezéséért €s 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 gyanuja, hogy az iskolanak a tanul6 kart okozott.

« A jogszabalyban eldirtaknak megfelel6en biztositja a hit- és erkdlcstan oktatasanak lehetdségét az
egyhazak szamara.

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

« Az intézményegységben iizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mikodtetési idészakdnak meghatarozdsahoz beszerzi a fenntarto, az iskolai sziil6i szervezet, kzdsség
¢s az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

« Biztositja az orszagos pedagogiai mérések feltételeit. Felel az adatfelvétel szabalyainak betartasaért
¢és az adatfelvétel sordn szolgaltatott adatok valodisagaért.

« A tanuld vagy a tanulok csoportja vonatkozasadban ismétlodo jellegli viselkedési problémak esetén
értesiti az iskolapszichologust, és egyuttal meghatarozza a kotelezd pszichologusi tanacsadas
idépontjat.

PTE Gyakorl6 Altalianos Iskola és Gimnazium Ovodaja, Bolesodéje és Csaladi Bolcsodéinek
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tagintézmény-vezetdje

« Felel a tagintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, azokrol az igazgatonak
beszamol

o Iranyitja a tagintézmény munkajat.

« Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

« Felel6s a tagintézményi szabalyzatok, szabalyzatrészek elkészitéséért.

« Képviseli a tagintézményt.

« Elkésziti a pedagogiai programnak a tagintézményére vonatkozo fejezeteit.

« Javaslatot tesz a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésére.

« Felel tagintézménye pedagdgiai munkajaért.

« Felel a tagintézmény neveldtestiiletének vezetéséért.

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

« Javaslatokat tesz a tagintézmény muiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

« Felel a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért.

« Felel a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.

« Felel a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.

« Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az intézményvezetSt, ha megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

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

« A tagintézményre vonatkozo szabalyok alapjan felel a gyermekbaleset megel6zéséért.

« Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért

« Felel a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

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

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

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

« Hozz4 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 stilyossaga €s a tanulok életének és/vagy testi épségének veszélyeztetettsége
miatt, a dontés késlekedést nem tiir.

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

o Megszervezi a felvételi eljarast.

« A tagintézményre vonatkoz6 szabalyok alapjan dont a felvételrdl, atvételrdl, és rendezi ezek teljes
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« A sziil6k és az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett dont a felvett gyermekek csoportba
val6 beosztasarol, dont az dvodai fejleszt programba torténd felvételérol.

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

» Egyetértési jogot gyakorol a felmentés megadasaban kdtelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol.

« Eljar igazolatlan mulasztas esetén.

« Sziikség esetén oktatasiigyi kozvetito felkérését kezdeményezi az igazgatonal.

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

o Gondoskodik az oOvodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetd dokumentacio
vezetéseérdl és biztositja az 6voda tajékoztatasi kotelezettségeinek megvaldsitasat.

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

4.1.4 Tanarképzési vezetd

Koordinalja a pedagogushallgatok gyakorlati képzését.

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

Osszefogja és koordinilja az intézményegységekben a hallgatoképzésért felelds munkatarsak

tevékenységét.

Az igazgatohelyettes kezdeményezésére részt vesz a vezet6- és mentortanarok munkajanak

tamogatasaban.

A Tanarképz6 Kozponttal egylittmiikodve szerepet vallal a Mentorforumok szervezé munkajaban.

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

kapacitasakkreditaciohoz sziikséges kimutatast.

Koordinalja és ellenérzi az intézményi tovabbképzési terv elkészitését és megvalositasat.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzési terv és a gyakorldiskolai kritériumok dsszhangjat.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatokkal részt vallal az intézményi fejlesztési terv

végrehajtasaban.

A tanarképzési vezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes is ellathatja.

4.2 Intézményegység-/tagintézmény-vezetohelyettesek

Az intézményegység-/tagintézmény-vezetohelyettesek feladatkorét a sajat munkakdri leirdsaik

tartalmazzak.

4.3 A helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkett6jiik tavolléte esetén az igazgatd

altal irasban megbizott vezetd latja le a helyettesitési feladatokat.

Ez utobbi esetben a helyettesitd feleldossége ¢€s intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
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gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményegység-/tagintézmény-vezett az intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettes(ek)
helyettesiti(k). Mindegyikiik tavolléte esetén az intézményegység-/tagintézmény-vezetd altal irasban
megbizott pedagogus latja el a helyettesitési feladatokat. Ez utobbi esetben a helyettesitd feleléssége és
intézkedési jogkore az intézményegység/tagintézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.4 A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai

A koz0s igazgatasiu kdznevelési intézményben, azokban az ligyekben, amelyek:

e csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

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

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

441 Stratégiai szint
- szakalkalmazotti értekezlet
- Igazgatotanacs
A szakalkalmazotti értekezlet
Tagjai: az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységre 1étesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
Dontési jogkor

e Azintézmény SZMSZ-ének elfogaddsa, modositasa.

e Az intézmény Hazirendjének elfogadasa és modositasa.

o Az intézmény Pedagogiai Programjanak elfogadésa és modositésa.

o Azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

o 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 miikodési szabalyzat esetében.
A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébdl az Igazgatotanacsra ruhazza:

e Dontés az éves munkaterv elkészitésérdl és a munkaterv elfogadasarol.

e Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

o A tovabbképzési program elfogadasa.

o Jogszabalyvaltozas, vagy a PTE barmely szabalyzatanak modosulasanak atvezetésébdl adodo
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SZMSZ/Pedagbgiai Program/Hazirend-modositas jovahagyasa.

A szakalkalmazotti értekezletet Gssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény
igazgatoja, az [gazgatotanacs vagy az alkalmazottak egyharmada kéri.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii
szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A szakalkalmazotti értekezlet dontését az Igazgatotanacs felhatalmazasa alapjan elektronikus uton is
meghozhatja.
A szakalkalmazotti értekezlet iléseirdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezeto és a szakalkalmazottak jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
Az Igazgatétanacs (a tovabbiakban: IT)
Tagjai:

e aPTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja,

e a PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatohelyettese

e intézményegység-/tagintézmény-vezetok,

e intézményegység/tagintézmények képviseletében egy-egy f0.

o Tanacskozasi joggal: A Felséoktatasi Dolgozok Szakszervezete (FDSZ) Pécsi

Tudomanyegyetem Intézményi Szakszervezetének delegalt képviseldje

Az igazgatdtanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet, kivéve az intézményegység-
/tagintézmény-vezetot, akit akadalyoztatds esetén a jelen SZMSZ-ben a helyettesitésével megbizott
személy képviselheti.

Az Igazgatétanacs iilésein a napirend fiiggvényében tanacskozasi joggal részt vehet az Uzemi Tandcs
elndke. Az Igazgatdtanacsi iilések eldtt egy héttel, az eldterjesztések megkiildése mellett az igazgato

konzultal az Uzemi Tanécs elndkével.

Az Igazgatdtanacsi hatarozatokat az Uzemi Tanacs képviseldi is megkapjak.

Az intézményegység/tagintézmények képviseletét ellatok tagsaganak l1étesitése

Az Igazgatotanacs intézményegységi/tagintézményi képviseldit az érintett egységek nevelbtestiiletei
valasztjak meg.

A megvalasztashoz a valasztasra jogosultak 50 %-anak +1 fonek titkos szavazas soran megszerzett
szavazata sziikséges. Masodik forduléban csak a két legtobb szavazatot kapott jelolt indulhat.
Megvalasztasahoz 50% + 1 f6 szavazata sziikséges.

A megbizas két évre szol.

A tagsag megsziinik:
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e amegbizasi ido6 leteltével,
e atagsagrol valo lemondassal,
e atagsagbol valo visszahivassal,
e amunkavallaléi jogviszony megsziinésével.
A lemondas
e irasban, az igazgatonak torténd atadassal valik hatalyossa.
A munkavdllal6i jogviszony megsziinésekor a tagsag az utolsé munkaban to1tott napon sziinik meg.
A visszahivas
o azalkalmazottak 50 %-a + 1{6 javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi
folyamat eredményeképpen torténik.
A tagsag megsziinésével egyidejiileg gondoskodni kell az 0j tag megvalasztasarol.
Az IT valasztott tagjainak feladata:
- az alkalmazotti kzosségek képviselete,
- az alkalmazotti kozOsségek tajékoztatdsa az IT napirendjérdl, elGterjesztéseirdl,
allasfoglalasairdl, dontéseirdl.
A jogszabalyban, valamint az IT dontése alapjan meghatdrozott esetekben az IT tagjait titoktartasi
kotelezettség terheli.

Az Igazgatdtanacs mukodése

Az Igazgatotanacs évente legalabb négy alkalommal eldzetes iitemterv alapjan iilésezik.

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

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

Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszer(i szotobbséggel 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 napirendjérél. Az értekezlet elé
keriild elSterjesztést elézetesen 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 Igazgatotanacs liléseirdl jegyzOkonyv késziil.

Az Igazgatdtanacs személyi dontéseket érintd ligyekben valamint egyéb indokolt esetben, sajat
hataskorében zart iiléseket rendelhet el.

Az Igazgatétanacs napirendi pontjait, az irasos elSterjesztéseket és hatarozatait megkapja az Uzemi

Tanacs.
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Dontési jogkdre

e Azintézményegység/tagintézmények feladatainak dsszehangolasarol.
e Az intézmény bels6 kitiintetéseinek odaitélésérol.
e Sajat ligyrendjérdl.

Atruhazott hatdskorben dont

o Az éves munkaterv elkészitésérol és a munkaterv elfogadasarol.

o A tovabbképzési program elfogadasarol.

¢ Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol.

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

Véleményezési jogkore

o Azigazgatoi megbizasra benyujtott palyazat véleményezése.

o 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 fenntartdhoz tovabbitand6 feltjitasi igények.

e A pedagogiai programmal Osszhangban alloé szakmai fejlesztésekrol és az azt szolgald
személyi, targyi feltételekrol.

e Minden olyan kérdés, melyrél az igazgatd véleményt kér.

Javaslattételi jogkore

o Az intézményegység-/tagintézmény-vezetdk jelolése alapjan a miniszter altal tanulok
szamara alapitott dij, kitiintetés kedvezményezettjeinek kore.
4.4.2 Operativ szint
Vezet6i értekezlet
Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo szerve, amely a mas testiiletek elé
nem tartozo belsd szabalyzatok megéllapitasaban, valamint az igazgat6 altal meghatarozott iigyekben
dontéshozo testiiletként is miitkddhet.
Feladata:
o FEl6késziti az Igazgatotanacs elé keriil6 €s az érdekképviseletekkel egyeztetendd, dontésre vard
feladatokat.
o Informaciot kdzvetit a napi miikodés formajarol.
e Kidolgozza az attanitasok, kozos foglalkoztatasok rendszerét.

A hatékony munkaer6-gazdalkodas érdekében a pedagogusok a kotott munkaidé neveléssel-
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oktatassal lekotott részét kiilonbozo intézményegység/tagintézményekben teljesithetik. Az
attanitasokat, a kozds foglakoztatasok elveit és adott tanév konkrétumait az intézményegység-
/tagintézmény-vezetok javaslata alapjan a vezetdi értekezlet egyetértésével, a tantargyfelosztas
véglegesiti, amelyeket az igazgatd ellenjegyzése €s felterjesztése utan a fenntarté hagy jova.
A vezet0i értekezletet az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes vezeti. A vezetoi értekezletrdl
irasos emlékeztetd késziil.
Tagjai:
e azigazgato ¢s helyettese,
e azintézményegység-/tagintézmény-vezetok,
Az igazgatdi értekezlet sajat munkaprogramja szerint havonta iilésezik. A tématol fliggéen meghivhat
még mas tagokat is (pl. UT- elndk, szakszervezeti bizalmi, gazdalkodasi referens, Kdznevelési iroda
vezeto).
45 Az intézmény és a tagintézmények képviselete
451 Azintézmény képviselete
Az intézményt az PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatdja képviseli harmadik
személyekkel szemben.
Az igazgatd e jogkort az tligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény vezetdire,
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.
4511 Aképviselet fobb elvei, szabalyai:
A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnaziumot a nyilvanossag elStt képviselé csak olyan
kérdésekrol nyilatkozhat, amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsadgot a
PTE mindenkor hatalyos szabalyzatai tartalmazzak.
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 dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza 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 vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ald, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyette a helyettesitési rendnek

megfeleld személy ir ala.
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Az intézményegység-/tagintézmény-vezetok alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas, és a
szakmai kompetencia korébe tartozo iigyekre 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 alairas
érvényességehez két jogosult személy aldirasa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a PTE
mindenkor hatalyos gazdasagi szabalyai szerinti referens végzi.
Az alairok alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak.
Az intézményegység/tagintézmények altal készitett palyazatok alairasi modja:

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

o Kkotelezettséget vallalo a PTE Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja,

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

A pedagdgial munka belso ellendrzésére az intézményben az aldbbi személyek jogosultak:

e A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatd

e A PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatohelyettese

e A PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium intézményegység-/tagintézmény-vezetdi

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

e A PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium munkakozosség vezetSi

Az ellen6rzés formai:

e beszamoltatas,

e Oralatogatas,

e dokumentumelemzés,

o ¢rtekezleteken valod részvétel,

e taniigyi- és egy¢b dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolds formai és forumai

o Az intézményegység/tagintézmény-vezetés tajékoztatasa.

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

A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.
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5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1 A pedagégusok kozosségei

Szakalkalmazottak

Az intézmény alapitd okirataban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakoérokben munkaviszony
keretében foglalkoztatott munkavallalok.

5.2 A tanulok kozosségei

Ko6z0s sport és miivészeti csoportok
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INTEZMENYEGYSEGI/TAGINTEZMENYI SZABALYOK

Az intézményegységben, illetve a tagintézményekben hatdlyos sajatos eldirdsokat az aldbbi fejezetek

tartalmazzak:

> A) PTE Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnazium Babits Mihaly Gimnaziuma (7633 Pécs, Dr.
Veress Endre u. 15.)

> B) PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium Dedk Ferenc Gimnaziuma és Altalanos
Iskolaja

> C) PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium 1. Szamu Altalanos Iskolaja

> D) PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja, Bolcsodéje és Csaladi Bolesodéi
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A) PTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM BABITS MIHALY

GIMNAZIUMA

6. AZINTEZMENYEGYSEG IRANYITASA

Az intézményegységet annak vezetdje és helyettesei iranyitjak. Az intézményegység-vezeto feladatait a
4.2.3. rész tartalmazza. Az intézményegység vezetését a munkakdzosség-vezetok segitik feladataik
ellatasaban.

A vezetd beosztas dolgozok (intézményegység-vezetd és helyettesek) minden munkanap bent
tartozkodnak az intézményben, hogy a beosztasukbol adodo feladataikat el tudjak latni. A napi operativ
feladatok ellatasat heti tigyeleti rend szerint végzik, amely a tanari szoba hirdet6jén van kifliggesztve.
Tavollétiikben az intézményegység-vezetd altal irdsban megbizott kozalkalmazott lathat el ligyeleti
feladatot.

Addig az iddpontig, amig gyerekek, tanulok szamara szervezett foglalkozasok vannak, felelds vezetének

is kell lenni.

7. AZINTEZMENYEGYSEG KOZOSSEGEI

7.1 Az alkalmazotti k6zosség

Az intézményegységben munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.

7.2 A pedagégusok kozosségei

7.2.1 A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az intézményegységben munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézményegység legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyait az Nkt.-ben foglaltak alapjan gyakorolja.

Az intézményegység nevelbtestiilete dont:

a) Az intézményi pedagdgiai program helyi sajatossagainak elfogadasarol,

b) az intézményi SZMSZ helyi sajatossagainak elfogadasarol,

C) az intézményegység éves munkatervének elfogadasarol,

d) az intézményegység munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

¢) az tovabbképzési program intézményegységi részének elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) az intézményi hazirend intézményegységi sajatossagainak elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,
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j) az intézményvezetéi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo jogai atruhazasarol maga dont. Az atruhazott jogok gyakorloi

megbizasuk teljesitésérél a megbizoknak a lehetd legrovidebb idon belill kdtelesek beszamolni.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézményegység

mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi

bizottsdgot hozhat 1étre.

A nevel6testiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

a) tanévnyitd, tanévzaré értekezlet;

b) félévi és év végi osztalyozo értekezlet (a félévi értekezletet az osztalyfonok, az év végit az igazgatd
vagy helyettese vezeti);

C) 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiben azt a neveldtestiilet tagjainak harmada, illetve

az intézményegység vezetdje vagy vezetdsége, vagy a munkavallaloi érdekképviselet, vagy a

kozalkalmazotti tanécs sziikségesnek tartja. Amennyiben az iskolai sziil6i szervezet vagy az iskolai

diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a

neveldtestiilet dont.

Az osztalykozosségek problémainak megoldasa mikro-értekezleten torténik. Ezen csak az adott

osztalykdzosségben tanitd pedagdégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikro-értekezletek allando

idépontjait a munkaterv rogziti, felelosei az osztalyfénokok. Mikro-értekezlet az osztalyfénok

megitélése alapjan barmikor tarthato.

A nevel6testiilet értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszeri szOotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont. A

dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.2 Szakmai munkakozosségek

Az intézményegységben szakmai munkakdzosségek alakulhatnak. Tevékenységiiket az éves munkaterv

alapjan végzik. A szakmai munkak0zOsség részt vesz az intézményegység szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A létrejott munkakozosségnek tagja minden a munkako6zosséghez tartozo tantargyat tanité pedagogus.

Csatlakozhat az is, aki az adott targy(ak) tanitdsdhoz sziikséges végzettséggel rendelkezik, de a

tantargyat nem tanitja.. Egy tanar tobb munkako6zosségnek is tagja lehet.

Intézményegységiinkben a kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:

e Magyar-miivészetek munkak6zosség

31



o Matematika-informatika munkak6z6sség
o Torténelem munkakdzosség

e Testnevelés munkak6zosség

e Biologia-fizika munkakdzosség

e Kémia-foldrajz munkakdzosség

¢ Angol nyelvi munkak6zosség

e Német nyelvi munkak6zosség

e Masodik idegen nyelvi munkakdzosség

e Osztalyfénoki munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek feladatai els6dlegesen:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

az intézményegységben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa,
koordinalasa;

a szaktantargyi oktatas tartalmanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése, a fakultacios
iranyok megvalasztasahoz kapcsolodo javaslatok megfogalmazasa;

a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasanak intézése,
lebonyolitasa, ezek elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése;

az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének felmérése és értékelése;
a pedagoégusok tovabbképzésének szervezése, a pedagogus allashelyek palyazati anyaganak
véleményezése;

a felvételi kovetelmények Osszeallitasa, a kiviilrdl kapott javitasi itmutatd hasznalataban egységes
allaspont kialakitasa;

az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérletek elvégzése;

javaslattétel a szakmai eszkozbeszerzésre, fejlesztésre;

a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak tdmogatisa, az 6ket tamogaté mentorok

tevékenységének figyelemmel kisérése;

A munkako6zosség tagjai maguk koziil vezetot valasztanak.

A vezeté megvalasztasahoz a munkakdzosség teljes taglétszamanak tobb mint felének tamogat6 titkos

szavazata sziikséges. A szavazas eredménytelensége esetén (j valasztast kell tartani, melyen a

munkak6zosség barmely tagja jeloltetheti magat. A munkak6zosség-vezet6t az igazgatd bizza meg 3

évre.

A munkako6zosség tagjainak tobb mint fele a munkak6zosség-vezetd ellen bizalmatlansagi inditvanyt

nyUtjthat be. Az inditvany elfogadasahoz a tagok t6bb mint felének igenld szavazata sziikséges.

A szakmai munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa és koordinalasa.

Ennek keretében:
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a) Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat;

b) felel a munkakdzosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért;

c) elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek
szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valo megfelelést;

d) javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara;

e) ellen6érzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményezhet az intézményegység vezetdjénél, részt vesz a munkakozOsség tagjainak
mindsitésében, a pedagdgus teljesitmény-értékelésében;

f) a munkakozosség tagjaival egyetértésben kialakitja a szakmai kovetelményrendszert, javaslatot
készit a tanulok tudés és képességmérésére, illetve a mérés és ellendrzés forgatokonyvére;

g) allasfoglalasaval képviseli a munkakozosséget az intézményegységen beliil és kiviil;

h) a munkakozosség vonatkozasaban évente Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkakdzosség tevékenységérol az intézményegység vezetdje részére;

i) allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt tajékoztatja és meghallgatja a munkakozosség
tagjait;

J) Osszehangolja az altala vezetett munkak6z0sség tevékenységét a tobbi szakmai munkakozosséggel.

A munkako6zosség-vezetok tanacsa évente legalabb két alkalommal tart megbeszélést. Tagjai: az

intézményegység-vezetd, a helyettese és a munkakdzosség-vezetok. A munkakdzosség-vezetdk a

dontés-elokészitésekbe a munkakdzosség tagjainak véleményét kikérik, és a dontések meghozatala utan

tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

7.2.3 A sziilok kozossége (sziiloi valasztmany)

Az intézményegységben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az

intézményegység muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez6 sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziildi kdzosség dont sajat szervezeti és
mukddési rendjérol, képviseletérol (sziiloi valasztmany).

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai

munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet

az intézményegyseég vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az intézményegység vezetdje tanévenként legalabb egy alkalommal

Osszehivja, és tajékoztatja az iskola munkajarol és feladatairol. Az iskolai sziiléi valasztmany elndke

kozvetleniil az intézményegység-vezetohelyettessel tart kapcsolatot. A kapcsolattartas sziikség szerint,

szoban vagy irasban torténik.

Az osztalyok sziiloi kozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi kdzdsségek

veleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott sziildi képvisel6 vagy az osztalyfénok
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kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az intézményegység sziildi valasztmanya elfogadasuk el6tt véleményezi a hazirendet, az iskolai
munkatervet és a tanév rendjét, a fakultativ hit- és vallasoktatas idOpontjat és helyét, a
tankonyvrendelést, valamint az SZMSZ, PP azon részeit, melyekkel kapcsolatban azt jogszabaly rendeli
el.

7.24 A tanulék kozosségei

Diakkorok

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint -
diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét €s mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseloik megvalasztasdban, ¢és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

7.25 A didkonkormanyzat

A tanuldk, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkorményzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

A didkdnkormanyzat képviseli a tanuldifjisagot az iskola vezetOsége és a neveldtestiilet elott.
Tevékenységét a didkpatronus tanar tdmogatja €s fogja Ossze, aki - a didkonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a nevelGtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az iskolavezetés és a diakOnkormanyzat kozotti egyeztetés barmely fél kezdeményezésére Ot
munkanapon beliil személyes talalkozon torténik, amirdl jegyzékonyv késziil.

A didkdnkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendjét, valamint a tanuldk rendszeres
tajékoztatasdnak formajat és véleménynyilvanitasanak rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

A didkonkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikodéséral,

b) a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol, valamint
f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodo tajékoztatasi

rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztojének, munkatarsainak megbizasarol.
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A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt.

e) atanulok kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,

f) atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

i) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

J) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

K) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.
Azokban az iligyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eloterjesztést, valamint a meghivot -
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zden
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
A didkdnkormanyzat feladatainak elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. Az iskola biztositja a didkonkormanyzat
miikodési feltételeit, ennek keretében a didkonkormanyzat jogosult kiilén helyiséghasznalatra (DO
iroda, tarol6 szekrény, hirdet6tabla, iskolaradid, diakijsag). Az anyagi tdmogatas mértékét a hatalyos
jogszabalyok alapjan az iskola tanévenként allapitja meg.
A didkpatronus tanar
Segiti, dsszehangolja a DO munkajat, folyamatosan konzultal a valasztott vezetSkkel. Informacioit
megosztja a tantestiilettel és az iskola vezetdivel, rendszeres megbeszélést tart a DO vezetdivel.
A DO megbizasa esetén ellthatja az 5Snkormanyzat képviseletét.
Tanacsaival segiti a szabadidds programokat (kulturélis, sport, tanulmanyi rendezvények, illetve DO
taborok), ezek lebonyolitasakor egyiittmikddik az iskola tanaraival. Felelos rendezdje a kilencedikes
avatonak €s a tanulok kérésére rendezett egyéb programoknak. Segiti az évenkénti diakonkormanyzati
valasztasok lebonyolitasat.
Sziikség esetén gondoskodik didkférum szervezésérdl (eredmények, problémak megbeszélése), illetve
segiti az éves diakkozgylilés megszervezését.
Kozremiikddik a DO éves munkatervének kialakitasaban, értékeli a DO éves tevékenységét.
Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan.
7.2.6 Az osztalykozosség

Az osztalykozosség az iskola didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége, mely megvalasztja az osztaly
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diakképviseldit.

Az osztalyk6zosség €1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all, akit az intézményegység vezetdje
javaslatara az igazgato biz meg.

A diakkozgyiilés az iskola tanuloinak legmagasabb érdekegyeztetd foruma, mely a tanulokozosségek
altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkdzgytilés nyilvanos. Osszehivhato a didkonkormanyzat
vezetdje altal a tanév helyi rendjében szabalyozottak szerint. Rendkiviili diakkdzgyiilés Gsszehivasat az
intézményegység vezetdje, illetve a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezheti a DO miikddési
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgytlés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkdzgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell

hozni.

8. AZINTEZMENYEGYSEGEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
8.1 A belsé kapcsolattartas altalinos formai és rendje
Az intézményegység kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetok, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményegység-vezetd fogja 0Ossze. A
kapcsolattartds rendszeres formai az értekezletek, forumok, didkkozgytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.
1. A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
intézményegység vezetdje, a diakonkormanyzat vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:
e azintézményegység vezetdje legalabb évente egyszer az iskolagytilésen, valamint az iskolai
diakonkormanyzat vezetdivel valo év eleji talalkozasokkor,
e a didkonkormanyzat vezetGje legalabb félévente egyszer a didkféorumon, ill. a
diakonkormanyzat vezetdségének iilésein (sajat szervezeti szabalyzatuknak megfelelden),
e az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki drakon.

2. A tanulot és sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan
tajékoztatjak (szoban a kozos és egyéni fogadoorakon, illetve az ellendrzon, a digitalis naplon
keresztiil irasban).

3. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, ill.
keépviseldik utjan kozolhetik a pedagogusokkal, az intézményegység vezetdjével.

4. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményegység-vezeto és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e azintézményegység-vezetd legalabb egyszer a sziiloi munkakozosség valasztmanyi tilésén
vagy az iskolai szintli sziil6i értekezleten,
e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziil6i értekezletein.

A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak:
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a) Sziiléi értekezlet
Feladata:
e asziilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egylittmiikodés kialakitasa,
o a sziilok tajékoztatasa:
» aziskola céljairdl, feladatairol, lehet6ségeirdl,

az orszagos ¢és a helyi kdzoktatas-politika alakuldsarol, valtozasairdl,
a tantervi és vizsgakovetelményeirdl,
az iskola és a szaktandrok értékeld munkajarol,

a gyermek osztalyanak tanulmanyi munk4jarol, neveltségi szintjérol,

YV V. V V V

az iskolai és az osztalykozosség céljairol, feladatairol, eredményeirdl, problémairdl,
» sajat gyermeke elémenetelérdl, magatartasarol,
e a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegyiijtése és tovabbitasa az iskola
vezetése felé.
b) Fogado ora
Feladata a sziilok ¢s a pedagdgusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-egy tanulod
egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulds, szabadidd helyes eltdltése,
egészséges ¢letmoddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)
Fajtai: egyéni fogaddodra (idejét az ellendrzobe kell beirni illetve a honlapunkon hozzuk
nyilvanossagra), nyilt szaktanari fogadoora (félévente legalabb egy).
c) Nyilt nap
Feladata, hogy az iskolankba jelentkezok betekintést nyerjenek az iskolai neveld és oktatd munka
mindennapjaiba. T4jékozodhassanak az iskolai életrél, 1égkorrol.
A sziiloi értekezletek, fogadoorak és nyilt napok idopontjat az iskolai munkaterv évenként hatarozza
meg.
d) frasbeli tajékoztato
Feladata a sziilok tajékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval 0Osszefiiggd
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szinti programokrdl, az elégedettségi
mérésekrol.
f) Unnepségek: szalagavato, jotékonysagi est, ballagas, jotékonysagi est (szillok, neveldk dregdidkok
balja), szinpadi bemutatok, hangverseny, kdzos sporttevékenység, kirandulas, erdei iskola, egyéb.
0) A sziilok cselekvé részvétele a tanulok kiilonb6zo foglalkozasain (pl. szakkor, osztalyfondki orak).
h) Sziilok Kozossége valasztmanyi iilése: tagjai a valasztott sziiléi osztalyképviselok.
Feladata:
e aziskolavezetés és a sziilok kozvetlen kapcsolatanak biztositésa,
e asziil6i érdekek képviselete,

e aziskolai éves munkaterv végrehajtasanak értékelése,
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e azigazgatoi palyazat, a pedagogiai program véleményezése.

Az iskolai és a kollégiumi pedagdogus egyiittmiikodése

Feladata: a diakok tanulasi nehézségeinek, magatartasi problémainak idében torténd megismerése,

a nehézségek okainak feltarasa és eredményes lekiizdésiikhoz sziikséges egyiittes cselekvés

kialakitasa.

Formai:

o személyes /telefonos/ tdjékoztatas, megbeszélés,

e latogatas a kollégiumban: elsdsorban azok a 9. évf. osztalyfénokei, akiknek osztalydban jelentds
létszamban vannak kollégista tanulok (20 %),

o akollégiumi neveldk latogatasa az iskolaban, részvétel az osztalyozo konferenciakon,

o részvétel a kiemelkedd iskolai-kollégiumi rendezvényeken (meghivas esetén).

Az érdekérvényesités formai

a) A tanuldi érdekérvényesités

b)

A tanul6 személyesen és képviseldi utjan érvényesitheti érdekeit.

Ennek soran fordulhat tanaraihoz, az iskola vezetéjéhez, a didkonkormanyzathoz.

A kollektiv érdekképviseletet a didkdonkormanyzat latja el. Osztalyszinten és iskolai szinten
(kétlépcsosen) képviseli a didksag kozos érdekeit, illetve rendelkezik egy didktars képviseletében
valo6 eljaras jogaval is.

Jogositvanyait a Koznevelési Toérvény, a didkonkormanyzat miik6dési szabalyzata és az iskola
hazirendje tartalmazza.

Sziil6i érdekérvényesités

A sziilé személyesen és képviseldi Utjan (valasztmanyi tagok) képviselheti és érvényesitheti
érdekeit. Személyesen fordulhat szoban és irasban a tantestiilet tagjaihoz, az iskola vezetdjehez.
Megkeresésre érdemi valaszt kap, minden esetben a megkeresés formajanak megfeleléen, szoban
vagy irasban, a torvény altal meghatarozott idében.

A sziil6i képviselet formai:

1. Osztalyszintli (az osztaly sziil6i kozosségének valasztmanyi tagjai)

2.Iskolai szintli (a Babits Sziilok K6zosségének valasztmanya)

A pedagogusok egyiittmiikodésének formai

Neveldtestiileti értekezletek, tajékoztatok

Nevel6testiileti hatarozathozatal csak értekezleten sziilethet. A hatarozathozatalt széles korii dontés

elokészitésnek kell megeléznie. Az egész tantestiiletet érintd értekezletek elOkészitéséért az

intézményegység-vezeto felel.

A nevel6testiilet a jogszabalyokban rdgzitetten tart értekezleteket (alakuld értekezlet, tanévnyi-to

értekezlet, félévi-évvégi osztalyozo, értékeld megbeszélés, tanévzard értekezlet), melyeknek az

idépontjat az éves munkaterv rogziti.

Rendkiviili értekezletet az iskola vezet6je hivhat 6ssze, ha azt halaszthatatlan ok teszi sziikségessé. Az
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intézményegység vezetdjének kotelessége O0sszehivni a nevelbtestiileti értekezletet, ha a nevelétestiilet

tagjainak legalabb egyharmada, a sziiléi szervezet vagy a DOK kezdeményezi.

Az intézményegység-vezetd és helyettese a neveldtestiiletet érintd kérdésekben tajékoztatot tarthatnak

irasban vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatas torténhet a tanari falitijsagon vagy a tanari levelez6listan

¢s ezzel egyidejlileg a tanari falinjsagon. A rendszeres szobeli tajékoztatas idépontjat az éves munkaterv

rogziti.

Munkakozosségek belsé és egymas kozti egyiittmiikodése

Az osztalyfonoki és a szakmai munkak6zosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de

évente legalabb két alkalommal tartanak iilést.

A munkakozdosség-vezetok tandcsa évente legalabb két alkalommal tart megbeszélést. Tagjai: az

intézményegység-vezetd, a helyettese és a munkakozdsség-vezetok. A munkakdzosség-vezetok a

dontés-elokészitésekbe a munkakdzosség tagjainak véleményét kikérik, és a dontések meghozatala utdn

tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kitelezd.

Uzemi tanics

a) Az lizemi tanacs intézményegységi tagja/tagjai kozvetithet(nek) az intézményegység vezetése és
az intézményegység dolgozdi kozott.

b) A munkavallalok nagyobb csoportjat kiteles(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.

9. AZINTEZMENYEGYSEG KULSO KAPCSOLATAI

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

a) a PTE szaktanszékeivel, a Tanarképz6 Kozponttal, a kapcsolattartas felelései az intézményegység-
vezetd €s a munkakdzosség-vezetok;

b) akoézépiskolai kollégiumokkal, a kapcsolattartas felelése az intézményegység-vezeto;

c) a beiskolazds szempontjabol fontos altalanos iskolakkal, a Kkapcsolattartas felelose az
intézményegység-vezeto;

d) az Oktatasi Hivatal Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a kapcsolattartas feleldse az oktatasi
igazgatohelyettes;

e) a Gyermekjoléti Szolgalattal, a kapcsolattartas feleldse az iskolapszichologus és az ifjisagvédelmi
felel0s;

f) az Iskola Egészségiigyi Ellatast Biztositd Szolgaltatoval, a kapcsolattartas felelése az

intézményegység-vezeto,
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0) a kozosségi szolgalat keretében az intézményegységgel egylittmiikod6 partnerszervezetekkel, az

ezzel a feladattal megbizott pedagogus,

h) a tehetségsegitd szervezetekkel.

A kapcsolattartas sziikség szerint, szoban és irasban torténik.

9.1 Nemzetkozi kapcsolatok

A nemzetkozi kapcsolatokért felelés az intézményegység vezetdje és az érintett munkakdzosség

vezetdje.

A tanarok kiilfoldi tanulmanyutjait, 6sztondijait, tovabbképzéseit a PTE Nemzetkozi Szervezetek
Osztalya kozremiikodésével is szervezhetjik.

a) Az "Erasmus" programban tanaraink is részt vehetnek;

b) PAD (PddagogischerAustauschdienst) és ZfA (Zentralstelle fiir Auslandsschulwesen) szervezetein

keresztiil 6sztondijban részesiilhetnek a német nyelvet tanuld diakok és német nyelvszakos tanarok.

Tanuléink kiilfoldi kapcsolatai

a) Testvérkapcsolatot dpolunk a dammei (Németorszag) iskolaval. Osszel fogadjuk a német didkokat,
majd tavasszal a mi tizedikes tanuldink latogatnak Dammeba.

b) Az iskola részt vesz a diakcsere kapcsolatban (pl. a Rotary-Clubon keresztiil). Ennek keretében az
iskola lehetdséget ad arra, hogy a kiilfoldi didkok hosszabb-rovidebb iddszakra latogassak a
tanorakat, iskolai rendezvényeket olyan tanuldk is, akik atmenetileg (tartézkodasi engedéllyel)
Magyarorszagon élnek. gy segitjiik hazank kultirajanak megismertetését, diakjaink idegennyelv
tudasanak gyakorlasat.

c) Tagja vagyunk az UNESCO Asszocialt Iskolak szervezetének. Ennek keretében kapcsolatot tartunk
és évente talalkozunk a Gymnazium Brno; Gymnazium Golianova, Nitra; Haydn-Real-Gymnasium,
Wien intézményekkel, didkjaikkal, tanaraikkal és vezetoikkel.

d) Intézményiink lehet6vé teszi, hogy hosszabb-rovidebb idészakra latogassak a tandrakat, iskolai

rendezvényeket olyan tanulok is, akik atmenetileg (tartozkodasi engedéllyel) Magyarorszagon élnek.

10. AZ INTEZMENYEGYSEG MUKODESI RENDJE

10.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6szakban reggel 6% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésdbb
17%-6raig tart nyitva. A bérl6k a portas feliigyelete mellett ezutan is igénybe vehetik az épiiletet.

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményegység-vezetd vagy helyettese adhat
engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az intézménnyel kozalkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem 4llok csak a portas tudtaval,
igyintézésiik idejére 1éphetnek az intézmény teriiletére,

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondk, az osztalyfonok-helyettese vagy az intézményegység-

vezetO helyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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10.2 A tanul6k benntartézkodasa

10.2.1 A tanév helyi rendje

A tanitasi év rendjét, a tanitasi képzési id6t, valamint az egyéb foglalkozasok korét az Nkt. 27-30.§-ai
tartalmazzak. A tanév kezdetét és végét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma hatalyos rendelete
hatarozza meg. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti az éves munkatervben. A
tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgaztatas (felvételi, érettségi, helyi), melyet
szintén rogziteni kell a munkatervben.

A tanév helyi rend;jét elfogadasa el6tt a sziildi valasztmany véleményezi.

Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az
iskolavezetés altal meghatarozott, az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiléi értekezleten pedig a
sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.

10.2.2 A tanitasi (foglalkozasi) orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik pedagogus
vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8% orakor kezddédik. A kotelez6 tanitasi
orak délelott vannak. Rendkiviil indokolt esetben az intézményegység-vezetd roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el. Egymast koveto azonos tantargyu orak csak az 5. érat kovetden vonhatok dssze
sziinet nélkiil. Az dérakat tartd pedagogusnak iigyelnie kell, hogy a tanora befejeztével a tanulok ne

zavarjak diaktarsaik foglalkozasait.
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Csengetési rend:

9-10. évfolyam 11-12. évfolyam
0. 6ra 7.15-8.00 0. ora 7.15-8.00
1. ora 8.05-8.50 1. ora 8.05-8.50
2. 6ra 9.00-9.45 2. 6ra 9.00-9.45
3. 6ra 9.55-10.40 3. 6ra 9.55-10.40
4. ora 10.50- 11.35 4. ora 10.50- 11.35
Tizbrai sziinet EBEDSZUNET
5. 6ra 11.55-12.40 5. ora 11.55-12.40
6. ora 12.50 - 13.35 6. ora 12.50 - 13.35
EBEDSZUNET 10 perc sziinet
7. 6ra 13.55-14.40 7. 6ra 13.45-14.30
8. ora 14.50 — 15.35 8. 6ra 14.40 — 15.25

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10, illetve 20 perc, a hazirendben is feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakdzi szlinet rendjét tigyeletes pedagdgusok feliigyelik.

A fakultativ hit- és vallasoktatas id6pontjat és helyét — felmeriil6 igény esetén — 6rarendileg kell biztositani.
A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai €s a hallgatok jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az intézményegység-vezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem
zavarhatdk, ez aldl indokolt esetben csak az intézményegység-vezetd tehet kivételt.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal elore engedélyezett idopontban és modon
torténnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

10.3 Az alkalmazottak benntartézkodasa

10.3.1 Pedagogusok munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62.§-a rogziti. A pedagogus munkakdrbe tartozod feladatok
leirasat és a munkakori leirdsok mintéjat a PTE Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere tartalmazza.

A pedagbdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezeto altal — az Nkt. keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6
fennmarado részét a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb
foglalkozas megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaidé fennmaradoé részében a pedagogus nevelés-oktatast
elokészitd, neveléssel-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, eseti helyettesitést 1at el,
ezek korét a Korm. rendelet 17.§-a hatarozza meg.

A vezetdpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje harminc szazaléka lehet.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag
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az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-vezetd

helyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasakor az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének

biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményegység vezetOségének tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas

nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valod

rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig

koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek vagy ligyeletes helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi

vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményegység-vezetotol kérhet engedélyt — legalabb 1 nappal elébb — a

tandra (foglalkozas) elhagyésara, a eltérd tartalmi tandra (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint — szakszerii

helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak

meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevelé-oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres

vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményegység-vezeto adja az intézményegység-

vezetd helyettesek és a munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizas alapelve a

ratermettség, a szaktudas, és az aranyos terhelés.

10.3.2 Hallgatok

A tanitdsi vagy pedagdgiai gyakorlatra érkezé hallgatokra az alkalmazottakra vonatkozo szabalyok

vonatkoznak.

10.3.3 A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményegység vezetdje hatarozza meg.

10.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézményegységgel

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak a portan torténd jelentkezés utan léphetnek az épiiletbe,

¢s csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat a portaszolgalatnak igazoljak.

A média képviseldi a székhelyintézmény-vezetd engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben és készithetnek

felvételeket, illetve médiaszovegeket (szordanyagot az iskolavezetés engedélyével lehet elhelyezni).

10.5 A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

10.5.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az épiiletet lobogoval kell disziteni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel:
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a) akozosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért;

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért;

€) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

d) atiiz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel — illetve engedéllyel -
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményegység-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell.

A tantermek és az iskola egyéb létesitményeinek hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

10.5.2 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény — amennyiben nem sérti az alapfeladatainak ellatasat - helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadasarol — a vonatkoz6 rektori utasitas figyelembevételével— az igazgatd dont.

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézményegység lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili foglalkozasokat is szervez.

11.1 Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

A tanulok részt vehetnek a diakkorok (szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok) munkéjaban.

A didktagsagra minden tanév szeptemberében lehet jelentkezni. A foglalkozasokat az intézményegység
vezetdje szeptember 15-ig hirdeti meg. A foglalkozasok idépontjat és helyszinét az intézmény a foglalkozasra
jelentkezok, valamint a foglalkozast tartdo igényei figyelembevételével allapitja meg. A jelentkezés a
foglalkozast tartd tanarnal torténik.

Az iskola didkjai is szervezhetnek diakkort, ha:

o a diakkor tevékenységét a tantestiiletbdl valamelyik tanar patrondlja,
o a diakkdr milkddését az intézményegység-vezetd a tanéran kiviili foglalkozas rendjében
nyilvanossagra hozta.

A rendszeres elfoglaltsagot jelentd tanoran kiviili foglalkozasokon valo részvétel adott tanévben kotelezd, ha
arra a tanuld jelentkezett. A rendszeres tanoran kiviili foglakozason valo részvételrol kijelentkezni csak a tanév
végén, illetve a kovetkezo tanév masodik hetéig lehet.

A rendszeres elfoglaltsagot jelenté tandran kiviili foglalkozasok ingyenesek, de egyes szakkorok és az
onképzokorok — azok jellegétdl fliggden — téritési dijasok is lehetnek. Ennek feltételeit, a fizetendd dijakrol
vald tajékoztatast az intézmény a jelentkezések elott megadja.

11.2 1dészakos tanoran kiviili foglalkozasok

Id6szakos tanoran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények

alapjan torténik.
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11.3 Egyéni tanoéran Kiviili foglalkozasok

Az egyéni foglakozasok (1-3 f6) célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa, a gyengébb eloképzettségii
tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése, a kiemelkedd képességii tanulok
tehetséggondozasa. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
intézményegység vezetdje dont a munkakdzosség-vezetok és az helyettes javaslata alapjan.

A tehetséggondozasra, illetve a felzarkoztatasra szervezett foglalkozasokat a tanulok koziil barki igénybe
veheti. Ezek idopontjait, helyét és a foglalkozasokat vezetd tanarok nevét az iskola hirdetdtablajan és honlapjan
minden tanév szeptemberében az intézményegység-vezetd kdzzéteszi.

11.4 Egyéb foglalkozasok

Versenyek, vetélkedok, bemutatok, egészségnap, projektnap, illetve szabadidés programok (szinhaz, mozi,

hangverseny, tabor, sth.) az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfeleléen keriilnek megszervezésre.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolaban az alabbiakban felsorolt iinnepségek Keriilnek megrendezésre:
a) tanévnyito, az elso tanitasi napon;

b) a kilencedik osztalyosok fogadasa, koszontésiik;

c) a kilencedik osztalyosok avatasa, ugynevezett ,,diakpolgar-avato”;

d) november 26-ahoz kapcsolododan ,,Babits emléknap” iskolagytiléssel;
e) szalagavato tinnepély és szalagavato bal;

f) ballagas;

g) tanévzaro, melyen sor keriil az évi munka értékelésére, jutalmazasokra.

Az 1. bekezdésben meghatarozottakon tul a hagvomanyok kozé tartozik:
a) a Babits diakkori palyazatok meghirdetése;

b) a Babits Versmond6 Verseny (a Babits-emléknapon);

) Baranya Megyei Irodalmi Verseny (Babits sziiletésnapja kdzeli idépontban)

d) Karacsonyvaré nap

e) tavasszal a ,,Babits Ifjusagi Napok”;

f) iskolajelvény (iskolank cimerét jeleniti meg fehér kor alapon);

g) egyenruha viselése;

h) az iskola cimerével ellatott p6l6 és puldver,

i) karacsonyi hangverseny;

J) évkonyv;

K) tablok;

1) talalkozok,

m) a bucsuzo 12. évfolyam, illetve a leendd 9. évfolyam osztalyféndkeinek kdszontése.
Az iskolai cimer

A pajzs heraldikai jobb oldalan lathato eziisttel és vorossel hétszer vagott mez6 magyarsagunkat fejezi
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ki, ez az elem Magyarorszag cimerébdl szarmazik. A cimertani baloldalon az igynevezett foszladék ezeket a
szineket ismétli, magyarsagunk szimbolumaként, mig a masik oldalon a kék és arany szinek varosunk, Pécs
szinei, idetartozasunkat fejezik ki. A pajzs bal oldalan kék mezdben lebeg6 arany liliom fenntartonk, a Pécsi
Tudomanyegyetem cimerében is szerepel, a Pécsett 1367-ben egyetemet alapité Anjou Nagy Lajos csaladjara
utal, ezért van jelen Osszetartozasunkat kifejezve mindkét intézmény jelképében. A cimer legmeghatarozobb
eleme az eziist cet, ami iskoldnk névadoja, Babits Mihaly Jonas konyve cimil miivére utal. Jonas harom napot
¢s harom ¢&jjelt toltott a cet gyomraban, mig megtalalta sajat feladatat, kiildetését a vilagban. Mi azt szeretnénk,
ha az iskola didkjai az itt toltott négy év alatt megtalalnak sajat életiiket, sajat helytiket, kiildetésiiket. Tanarok
¢és didkok egysége jelenik meg Babits szellemiségében.

A cimeren lathatdé csoborsisak a XIV. szazadban volt hasznalatban, a késdbbiekben elsGsorban
testiiletek cimerén szerepelt. Sisakforgoként a cimertani hagyomanyoknak megfelelden a cimer egyik eleme,

fenntartonk jelképe, a liliom jelenik meg.

l (LT

=

A cimert két valtozatban hasznaljuk: a szines abrazolas mellett fekete-fehérben a heraldikai szabalyoknak

megfeleld vonalkodos megjelenitést alkalmazzuk.
Az iskolai zaszlé

Iskolank zaszl6ja egy Nagy Lajos korabeli gyalogsagi zaszl6 formajat kdveti, rajta az iskola cimerének
elemei ismétlédnek.

Az iskola egyéb rendezvényei az alabbiak:
a) oktdber 6. az aradi vértanik napja

b) februar 25. a kommunista diktatarak dldozatainak emléknapja;

C) aprilis 26. holocaust-emléknap,

d) junius 4. a nemzeti Osszetartozas napja.
Az iskola altal szdmon tartott évfordulok a nemzeti iinnepek (oktober 23., marcius 15.) és az iskola
fennallasanak 6t éves évforduloi.
Az iskola nagy gondot fordit a damme-i cserekapcsolat és az UNESCO iskolak kozosségével vald
egylittmiikodés apolasara.

Az iskola dolgozdinak hagyomanyépolasa érdekében az intézményegység-vezetd a tanévnyitd alkalmabol
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bemutatja és koszonti a palyakezdd, valamint a mas intézetbdl érkezett kollégakat, emellett minden évben
megrendezésre keriil a tantestiileti karacsonyi linnepség, és a nyugdijba vonuld dolgozok iinnepélyes

bucsuztatasa.

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

Egészségiigyi és baleset megelozési védo-0vo eldirasok

A tanulok egészségiigyi vizsgalatai

A Koznevelési torvény alapjan az iskolak alapfeladata a rendszeres egészségiigyi ellatas biztositasa.

A tanulok félévente egyszer fogaszati vizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatra a megfeleld varosi

intézményben keriil sor a nevelési intézményegység-vezetdvel egyeztetve.

A tanulok évente egyszer szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vesznek részt az iskolaorvosi rendelében.

Az iskolai orvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal eldre engedélyezett id6pontban és modon

torténnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Balesetvédelem

Evente két alkalommal — szeptemberben és februarban - munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi és

biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. Felelose az intézményegység-vezeto.

A szemlebizottsdg tagjai az intézményegység-vezetd vagy megbizottja, az altalanos intézményegység-

vezetOhelyettes, a munkavédelmi megbizott és a tlizvédelmi megbizott.

A szemléket egyiittesen is meg lehet tartani, a megallapitasokat irasba kell foglalni, felelosok és hatarido

megjeldlésével. Az Gjabb ellenérzés alkalmaval ellendrizni kell az el6z6 ellendrzésnél felvett hibak kijavitasat.

A balesetelharito feladat munkakari kotelessége a vezetoknek, pedagdgusoknak, adminisztrativ dolgozoknak,

karbantartoknak, takaritoknak és a portasoknak, akik a portan elhelyezett hibabejelentd fiizetbe naponta

kotelesek bejegyezni az észlelt hibakat.

A takaritok a munkajuk végzése soran észlelt hibakat, és a felmeriilés helyét pontosan meghatarozva azt,

kotelesek beirni a fiizetbe. A portasok hasonld modon kotelesek eljarni tanari bejelentés esetén.

A karbantarté minden nap a fiizet atnézésével kezdi meg munkajat, és a lehetéségeknek megfeleld sorrendben

elvégzi a javitasokat. Ha 6nalloan nem tudja elharitani a hibat, jelentést tesz a gazdasag alkalmazott felé, aki

koteles azonnal intézkedni a hiba kijavitasa érdekében, illetve a hibarol tajékoztatja az intézményegység-

vezetot.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuldé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket

az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus

jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt

atmenetileg nincs lehetOség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az

elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot

47



kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat és a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek,
tanulo esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd 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 sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott kilencven napon belill a

sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) abeszéloképesség elvesztését vagy eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi karosodasat

f) okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.
A specialis eloadétermek, laboratoriumok, tornatermek hasznalata
A specialis eléadotermet, laboratdriumot, tornatermet, iiveghazat hasznalok szaktanaraiktol részesiilnek
baleset megel6zési oktatasban.
A szaktanteremben a kisérletek folytatasa alatt csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok. A
tornateremben csak tanari engedéllyel, feliigyelet mellett hasznalhatok a sportszerek, eszkozok. A déleldtti
tanitas ideje alatt tanari folyosoi iigyelet miikodik.
Teendok rendkiviili esemény, bombariadé esetén
Eszlelt vagy ,,szakszeriien” bejelentett veszély alapos gyantja esetén az iskola épiiletében tartozkodok a
tlizriado tervben meghatarozott riasztas utan a termekben kifliggesztett levonulasi rendben hagyjak el az
épiiletet.
Renddrségi vizsgalat ideje alatt a tanulok az iskola udvaran (tavol az épiilettdl) tartozkodnak.

Amennyiben a veszély bejelentése, illetve a kivizsgalasaval kapcsolatos renddrségi vizsgalat vizsganapra (pl.
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érettségi idejére) esik, a vizsgazok a feliigyeld tanarokkal egyiitt atvonulnak az iskola igazgatdja altal kotott

megallapodasnak megfelel6 épiiletbe, ahol a vizsgaztatast folytatni lehet.

Az ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A tanulok fejlodését veszélyeztetd tényezok, koriilmények megeldzése, feltarasa, megsziintetése minden

pedagogus kotelessége.

Amennyiben a pedagogus tudomasara jut, hogy barmely tanulo hatranyos helyzetbe keriilt, ugy errdl koteles a

tanul6 osztalyfonokét értesiteni. Az osztalyfondk a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanulokrol szerzett

informacioirol tajékoztatja az iskola pszichologusat illetve az ifjusagvédelmi feleldst.

Az iskolai ifjasagvédelmi felelds alapvet6 feladata, hogy segitse a pedagdgusok gyermek- és ifjusagvédelmi

munkajat, segitse és Osszehangolja az intézmény ifjusagvédelmi tevékenységét. Munkaja soran rendszeres

kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolapszichologussal, eseti kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelés feladatai ellatasa érdekében:

a) az osztalyfénokok jelzése alapjan a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkat nyilvantartja;

b) tajékoztatja a tanuldkat és sziiloket azokrol a lehetéségekrol, intézményekrdl, amelyekhez problémaik
megoldésa érdekében fordulhatnak;

C) atanulok szamara mentalhigiénés programokat szervez;

d) igyekszik feltarni a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, nehézségekkel kiizd6 tanuldk problémait, a
veszélyeztetd tényezoket, ennek érdekében csaladlatogatasokat tesz, kornyezettanulmanyt készit;

e) a probléma megoldasa érdekében anyagi és egyéb tamogatast kezdeményezhet, illetve tijékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot.

f) segiti és dokumentalja a kdzosségi szolgalat keretében végzett tanuldi munkat.

14. AZ INTEZMENYEGYSEG KONYVTARANAK MUKODESE

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar megfelel a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben megfogalmazott szakmai kovetelményeknek:
az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott, két helyiségbdl all a konyvtar, igy hely van egy osztaly
egyidejii foglalkoztatasara, az allomany nagysaga megfelel a rendeletben el6irtaknak.

Tanitasi napokon a konyvtar tanitasi idében, a bejarati ajtora kifiiggesztett 6rabeosztas szerint tart nyitva.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara (réviden Babits-téka) korlatozott nyilvanossaggal
mitkodo iskolai konyvtar. Hasznalhatjak az iskola dolgozoi és didkjai, valamint az itt gyakorlati tanitast végzo
egyetemistak.

A konyvtar hasznalata dijtalan.

Az ingyenes konyvtari szolgaltatasok:

e helyben olvasas: folyoiratok, kézikonyvtar, nem kolesondzhetd allomany
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o tajékoztatas: szobeli és irasbeli a sajat konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairdl, valamint az egész
konyvtari rendszer hasznalatardl, egyéb konyvtarak szolgaltatasainak igénybevételérol;

o szamitogépes katalogushasznalat: internet-hozzaféréssel teljes korli keresés sajat konyvtarunk
allomanyaban a www.netlib.hu honlapon a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével,
valamint més kdnyvtarak allomanyanak megismerése;

o elektronikus dokumentumok (CD-ROM-ok) helybeni tanulmanyozasa;

o internetes adatbazisokban keresés, levelezés: két, multimédias tanuloi gép all a konyvtarhasznalok
rendelkezésére.

e kolesonzés: az allomany meghatarozott rész€bdl, kiillonb6zo lejarati idokkel:

o tartds tankonyvek kdlcsonzési hatarideje 2-4 év;

o egyéb tankdnyv kolesonzése maximum 1 hét;

o meghatarozott konyvek esetében csak orai kolcsonzésre van lehetdség;

o szépirodalmi és ismeretkdzl6 miivek altalanos kolcsonzési hatarideje 1 honap;

o a gyakorl6 tanitason 1évo egyetemistak részére a kolcsonzési id6 a gyakorlat végéig tart.

o konyvtarkozi kolesonzés

e konyvtarismereti vagy konyvtarhasznalatra épitett szakérak tartisa osztalyok vagy kisebb
csoportok szamara

Téritéses szolgaltatas:

o fénymasolas: a konyvtarban elhelyezett gépen pénzbedobassal (10 forint/oldal) mindenki 6nall6an
végezhet masolast

A konyvtarhasznal6 csak sajat nevére kdlcsondzhet, a kolesonzést alairasaval hitelesitve.

a) Beiratkozaskor az olvasé nevét, allando lakcimét és osztalyat irjuk ra a kdlesonzé tasakra, melyben a
kikolesonzott konyvek alairt konyvkartyait tartjuk. A kolesonzési adatok a SZIREN integralt konyvtari
rendszer megfeleld6 moduljaba is bekeriilnek. A konyvek visszavételekor a konyvkartyakat
visszatessziik a konyvekbe, €s a szamitogépes kolcsonzésben is elvégezziik az olvasd nevérdl a konyv
torlését.

b) A beiratkozas a konyvtaros tanarnal az adatok és a jogviszony (dolgozoéi, tanuldi) illetve a hallgato
szakvezetd tanaranak igazolasaval torténik.

c) A személyi adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald 6t munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

Ha a kikolcsonzott dokumentum az olvasonal elveszett, megsemmisiilt vagy megrongalodott, koteles a
poétlasarol gondoskodni.

Az olvaséterembe kabatot, taskat bevinni nem szabad, és az egész konyvtarban tilos az étkezés, étel-ital
behozatala.

Minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét megorizni, a konyvtarban gy viselkedni, hogy mas

olvasok ¢és a konyvtaros munkajat hangoskodassal ne zavarja.
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Legyen a konyvtar mindenki szamara a tudas tiszta forrasa!

A konyvtar nyitva tartasa:

hétfo: - 12%.15% g
kedd — csiitortok: 8%0-12%-jg 13%-15%-jg
péntek: 8%0-13%-jg -

A koényvtarra vonatkozé adatok:

Neve: Babits-téka

Cime. 7633 Pécs, dr. Veress Endre u. 15. fszt.18-19-es terem

Telefon: 72/503-656

A konyvtar fenntartasa

A kényvtar a Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorld Altalanos Iskola, Gimnazium, és Ovoda székhelyintézménye

szervezetében milkodik. Fenntartasarol és miikodésének, fejlesztésének anyagi eszkozeirdl az iskola

fenntartdja, a Pécsi Tudomanyegyetem az iskola kdltségvetésében gondoskodik. A kdnyvtar fejlesztésére szant

keretosszeg megallapitasa biztositja a konyvtarostanar szamara a folyamatos és tervszerii

allomanygyarapitast.

A konyvtar mikodését az intézményegység-vezetd helyettes ellendrzi a nevel6testiilet és a diakok

véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtari feladatok ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény koltségvetésében biztositja,

¢s a Kancellaria kozremiikodésével bocsatja a konyvtar rendelkezésére. Az évi fejlesztési 6sszeg megallapitasa

az iskola Pedagégiai Programjaban meghatarozott célok elérését biztositd6 dokumentumsziikséglet alapjan

torténik.

A konyvtari koltségvetés célszert felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak a beleegyezésével

lehet a konyvtari keretbol az iskola részére dokumentumokat vasarolni.

A konyvtaros a palyazati lehetéségek figyelésével, palyazatok készitésével torekszik a gyarapodasra

fordithat6 0sszeg ndvelésére.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.

A konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az iskoldban folyd oktato-neveld munka szellemi bazisa: szakszerien fejlesztett

gylijteményére épiilo szolgaltatasaival biztositja a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari és tanul6i

igények kielégitését, a konyvtarpedagogiai program megvalositasat.

(1) Alapfeladatok a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint:

a.) A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

b.) Tajékoztatas a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

c.) Konyvtarhasznalati tanorak tartdsa, és kozremikodés a konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorak
elokészitésében, lebonyolitasaban

d.) Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
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e.)
f.)

Konyvtari dokumentumok kdlesonzése, beleértve az orakra kivihetd kézikonyvtari allomanyt is
Tankonyvtar létrehozasa tartés tankonyvekbol és segédkonyvekbol, ezek kolcsonzése a normativ

tamogatasban részesiil6 tanulok szamara

(2) Kiegészito feladatok:

a.)
b.)

c.)

d.)

e.)

Tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak (iskolai és kozmiivelddési) dokumentumairdl €s szolgaltatasairol
Konyvtarkozi kolcsonzéssel, az Internet segitségével biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak hozzaférhetdségét

Lehet6vé teszi a kiilonb6z6 dokumentumok masolasat, sokszorositasat a konyvtarban elhelyezett
pénzbedobos fénymasold hasznalataval

Kozremikddik a tanoéran kiviili foglalkozasok (szakkorok, vetélkedok, iskolai rendezvények, versenyek)
el6készitésében €s megtartasaban

Lehetdségei szerint biztositja az elektronikus informacidkeresést, szamitdogépes adatbazisok elérését

(ehhez tobb szamitogép all rendelkezésre a konyvtarban)

A konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gyljtokorét a Pedagogiai Programban meghatarozott altalanos €s specialis feladatok

hatarozzak meg.

A konyvtar alloményanak aranyosan kell tartalmaznia az egyes tantargyak anyaganak elsajatitasat elosegitd

dokumentumokat, de tiikréznie kell az iskoldban foly6 emelt szintli képzést.

A részletes gylijtokori leirast az iskolai SZMSZ mellékleteként a Gylijtokori Szabalyzat tartalmazza.

Gyilijteményszervezés

Gyarapitas: vétel, csere, ajandék utjan. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a
pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

Allomanyba vétel: a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével szamitogépes adatrogzités atjan,
a dokumentumok konyvtari pecséttel, megfelelé konyvtari jelzettel és egyedi leltari szammal valo
ellatasaval.

Allomanyapasztas: a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonas a gy(ijteményszervezés fontos része. A
selejtezés oka lehet: természetes elhasznalodas, egyéb ok miatti rongalodas, tartalmi elavulas,
behajthatatlansag vagy leltarhiany.

Allomanyvédelem: a konyvtari dokumentumok megfeleld elhelyezésérdl, 6rzésérol az iskola vezetése
gondoskodik, munkaideje alatt a konyvtarostanar tartozik felelosséggel a gylijtemény védelméért. A
fenntartoval valo egyeztetéssel elvégzi az allomanyellenérzéseket, gondoskodik a konyvtar tlizrendészeti
¢s munkavédelmi eldirasainak betartasarol. A konyvtar kulcsaibol egy példany a konyvtarostanarnal, egy
pedig az iskola portdjan van elhelyezve.

Konyvtarhasznalat: a konyvtari gylijtemény szakszeriien gyarapitott, rendezett és feltart allomanyt jelent.
A benne tarolt informaciok hozzaférhetdvé tételét a konyvtarhasznalok (diakok és pedagogusok) szamara,
a hasznalat modjat és rendjét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza. Ebben a szabalyzatban szerepel

a konyvtar feltar6 apparatusanak (katalogusainak) ismertetése és az allomany elrendezésének modja,
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valamint a kdnyvtar szolgaltatasainak, egyéni és csoportos igénybevételének rendje.
A konyvtarostanar munkakori leirasa a megfeleld munkatigyi jogszabalyok, a konyvtari SZMSZ ¢és az
iskolai kdnyvtarakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével késziilt kiilon mellékletként.
Az iskola SZMSZ-ének részeként a Konyvtari SZMSZ hatalya kiterjed a konyvtarostanaron kiviil a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A
szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok vagy az iskolai koriilmények
megvaltozasa esetén a sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot a nevel6testiilet a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai kdnyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A szabalyzat mellékletei:

Gyujtékori szabalyzat

1. A konyvtar feladata
A konyvtar alapfeladata az oktatd-neveld munka segitése. Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az
oktatdshoz ¢s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését és
hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek atadasat.
Feladatellatasabol addddan ezért gylijtékorébe az oktatdo-neveld6 munkat eldsegité informacidhordozok
tartoznak.
2. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai
Az iskola Pedagdgiai Programja
A 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
A 4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet kerettanterveket tartalmazo mellékletei
A 20/2012.(V1.8) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
A 2013. évi CCXXXIL Torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol
A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
A 3/1975. (VIII. 27.)) KM-PM szami rendelete a konyvtari ellenérzésrél és az allomanybol valo

kivonasroél, torlésrél

w

. A konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezéok:

o A kornyezet: Pécs egyik peremvarosi részén van az iskolank, a kdzelben szélesebb gylijtokorrel rendelkezd
kozmiivelddési konyvtarak is talalhatok

e Az iskola szerkezete: a Pécsi Tudoményegyetem gyakorl6 intézménye vagyunk, gimnaziumi osztalyokkal,
1-1 osztaly emelt 6raszamos német, angol, biologia-fizika/kémia, matematika-informatika, sportagismereti
illetve human specializacioval.

o Az iskola nevelési-oktatasi céljai: A Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

4. Az allomanygyarapitis modja:

e vasarlas: kdnyvesboltbol, interneten keresztiil, esetleg mas konyvtar {616s példanyaibdl,
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e csere: mas iskolai kdnyvtarakkal a tankonyvvaltasok soran feleslegessé valt konyveket cseréljiik
el,

e ajandék: maganszemélyektdl (volt és jelenlegi didkok, tanarok) és intézményektdl (masik
konyvtar, masik iskola, konyvkiado, testvériskolai kapcsolatok),

e palyazat: helyi és orszdgos kiirdsu konyvtarfejlesztd palyazatokon nyert pénzbdl vasarolunk
konyveket, egyéb dokumentumot, vagy a kiird szerv altal felajanlott dokumentumokat nyerjiik
meg.

5. A gyiijtés szintje és mélysége
Konyvtarunk erdsen valogatva gytjti allomanyat a kdltségvetés adta lehetéségeknek megfelelden.
5.1. Kényvtari allomanyrészek

o Szépirodalom - kdlcsondzhetd

o Ismeretterjesztd irodalom - kolcsondzhetd

o Kézikonyvtari, olvasétermi allomany - csak helyben hasznalhatd

o Nyelvi segédkonyvtar - részben kdlcsondzhetd

e Tantargyi segédkonyvtar - részben kolcsondzhetd

e  Mindségbiztositasi, modszertani allomany- tanaroknak kolesondzhetd

e Helyismereti gylijtemény - rovid idére kolcsondzhetd

e Folyoiratok- csak helyben hasznalhato

e CD-tar - didkoknak helybeni hasznalat, tanaroknak kolcsonzés is

e  Szertari, szaktantermi allomany - a szaktanarok igénye szerint tanorai hasznalatra

5.2. Fo gyiijtokor: ide tartoznak a konyvtar elsddleges funkcidjabol adddd feladatok megvalositasahoz
sziikséges dokumentumok: az oktatashoz, az iskolai nevelomunkahoz sziikséges, illetve a konyvtari
tajékoztatd munkat segito.

Ismeretterjeszto irodalom:

o altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek,
0sszefoglald munkak, adattarak, atlaszok

e a helyi tantervben meghatarozott tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek, ill. a
tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladatgylijtemények (a funkciondlis taneszkoz-
jegyzéknek é€s a tankdnyvpiac rendjérdl szolo aktualis torvénynek megfelelden)

e a gyakorlo tanitast segité modszertani kiadvanyok, pedagogiai segédletek, és a tanari munka
hatékonysagat noveld, a nevelési és oktatasi eszkOzkészlet allandd6 megujulasat eldsegitd
dokumentumok

e a sziikebb és tagabb kornyezet (iskola, varos, megye) torténetével, életével, latnivaloival foglalkozo
kiadvanyok erdsen valogatva

Szépirodalom:

e ahelyi tantervben szerepld kdtelezd és ajanlott olvasmanyok

54



e atananyaghoz kapcsolddod antologiak, verseskotetek, népkoltészeti alkotasok
e akétszintli érettségi kovetelményeiben meghatarozott szerzok miivei
e Pécsi és baranyai kotédésti alkotok munkai
Mellék gyiijtékor:
e A tananyagon tuli tajékozodast eldsegité miivek
e Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szorakoztatd és szépirodalom
5. 3. Szakteriiletek szerint:
Altalanos miivek: 0: erésen valogatva
A tudomany és kultura legaltalanosabb alapjai, bibliografiak, konyvtartan, enciklopédiak, altalanos lexikonok.
Szellemtudomanyok: 1: er6sen valogatva
Filozofia, pszichologia, logika, erkélestan: Altalanos miivek, osszefoglalok, adattarak.
A filozofia {6 iranyzatait és képviseldit bemutatd dokumentumok
Az Etika tantargy tanitdsahoz, tanulasahoz sziikséges miivek
Az Onismerettel és egymas megismerésével, elfogadasaval kapcsolatos miivek
Vallas, mitolégia: 2: er6sen valogatva
Biblia, mitolégia alapmiivei, keresztény vallas. Altalanos miivek, 6sszefoglalok.
A nem keresztény vallasokat ismertetd altalanos miivek
A vallas és a miivészetek kapcsolatat bemutato képes albumok
Tarsadalomtudomanyok: 3: er6sen valogatva
Politika: altalanos miivek, fogalomtarak, adattarak
Az Eurépai Unio torténetével, miikodésével dsszefiiggd dokumentumok
Kozgazdasagtan: dltalanos Osszefoglalok és adattarak
A szakképzési osztalyok (A) tantervének megvalositasat elosegito tankonyvek, segédkdnyvek, adattarak és
kézikonyvek
Pedagégiai szakirodalom:
Elméleti és modszertani dokumentumok: kiemelten az 1j modszereket, kompetencia- €s képességfejlesztést
segitd kiadvanyok
Az oktatds szervezetét, szerkezetét elemzd, minOségbiztositassal foglalkozo Aaltalanos és specialis
dokumentumok
A tanulast gyakorlatban is eldsegitd feladatgyiijtemények,
Az osztalyféndki munkaban hasznalhato egyéb dokumentumok
A pedagogusképzéssel, gyakorlo tanitassal kapcsolatos miivek
Néprajz: 6sszefoglalo jellegli miivek
Az irott néprajz (398) témakorébol az egyes népekre jellemzé altalanos mivek és a kiillonb6z6 néprajzi
miifajokat (népzene, népkoltészet, népi épitészet, stb.) reprezentald alkotasok

Természettudomanyok: 5: erésen valogatva
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Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, foldtudoméanyok, slénytan,
biologia, ndvénytan, allattan alapszintii mivei.

A biologia — fizika/kémia specializacios osztaly (D) profiljanak és tantervének megfelelé kiadvanyok kelld
példanyszamban

A kornyezeti nevelést eldsegitd és szemléltetd dokumentumok, kiemelten a természetvédelem és a helyi
kornyezetvédelem témakorét érinté miivek

Alkalmazott tudomanyok: 6: erdsen valogatva

Altalanos, dsszefoglalo miivek: orvostudomany, technikatérténet, informatika

Az iskola Egészségnevelés pedagogiai programjaban meghatarozott célok elérését elésegitd kiadvanyok

Az E osztalyok specializaciojanak megfeleld (emelt matematika, informatika), valamint a WEB- programozoi
szakiranyra felkészité miivek

Miivészet, szorakozas, sport: 7: erdsen valogatva

Alapszintii 6sszefoglalo miivek, festok albumai

A miivészettorténet kiilonbozo korszakait és iranyzatait bemutaté dokumentumok

A Meédiaismeret tantargyhoz kapcsolodo tankdnyvek, segédkonyvek, fogalomtarak

Nyelv és irodalom: 8: erésen valogatva

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.

Az angolt és németet emelt szinten tanitd osztilyokban (B és C) a specializdcionak megfeleld egyéb
nyelvészeti kiadvanyok és értelmezd szotarak

Irodalomtudomany:

Az irodalom elméletével, miifajaival foglalkozé altalanos miivek

Az irodalmi miiveket, szovegeket elemz6 elméleti és gyakorlati kiadvanyok

A vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek altalaban.

A kiilonbdz6 stilusiranyzatokat, korszakokat altalanosan bemutaté dokumentumok

Az iskola Helyi tantervében az irodalomorakon megismert alkotdk életmiivével foglalkozo miivek

A magyar irodalom torténete:

Az irodalomtorténeti korszakok, stilusok magyar vonatkozasait elemzé dokumentumok

Egyes szerzok életmiivét vagy egy-egy alkotasat bemutatd tanulmanykotetek, monografiak

A helyi irodalom torténetével foglalkozo alkotasok

Foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Foldrajztudomanyok: alapszintli 6sszefoglald munkai kiemelten Eurdpara és Magyarorszagra vonatkozoan.
Az iskolai kirdndulasok megszervezését, lebonyolitasat segitd turisztikai kiadvanyok, utleirasok, térképek

A helyismereti gylijteménybe illeszthet (helyi nevezetességeket bemutato, helyi hirességekrol szolo, helyi
szerzok altal irott) dokumentumok

Torténelemtudomany: elmélete és segédtudomanyai (pl. régészet, cimertan), dsszefoglalo alapszintli munkai
Az emberiség torténetének alapvetd korszakait bemutatd mitvelddéstorténeti kiadvanyok, albumok

Europa és Magyarorszag torténetét bemutatod dsszefoglalé munkak
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Az OKTV-k és a Babits-palyazatok témaihoz kapcsolddd kiadvanyok

Helytorténeti vonatkozasu altalanos, és iskolankat érint6 specialis kiadvanyok is

6. A gyilijtemény jellemzo6i

Dokumentumtipusok:

|I. Formai szempontbél:

1. Nyomtatott irdsos dokumentumok

a./ konyv (tankonyv, segédkonyv, tartds tankonyv)

b./ periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat)

c./ kisnyomtatvanyok (prospektusok, katalogusok, ismertetok)
2. Audio-vizualis dokumentumok

a./ magnokazetta (nyelvi és irodalmi felvételek)

b./ CD-lemez (zenei és irodalmi)

c./ videofelvétel (a kiilonb6z6 tantargyak anyagahoz kapcsolodva)
3. Szamitogépes dokumentumok

a./ CD-ROM-ok (a tananyaghoz kapcsolodo szemlélteté anyagok)
b./ multimédias CD-k (a tanari munkat segitok)

c./ DVD-k a szaktanarok igényei alapjan

I1. Nyelvi szempontbdl: magyar, német, angol, francia, olasz, spanyol, latin, orosz

Az iskoldban tanitott €s valaszthatd nyelveknek megfelelden, de természetesen korlatozott

példanyszamban a pénziigyi kereteknek megfeleléen

I11. Példanyszam szerint:

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen a kiilonbozé allomanyrészekbe

dokumentumonként altaldban csak néhany példanyt all modunkban beszerezni, az alabbi

eléiranyzatnak megfelelden:

kotelezd olvasmanyokbol legalabb 15-20 példany

egyes pedagogiai segédkonyvbol 5-6 példany osztalyfonokoknek

ajanlott ismeretterjesztd irodalombol 4-5 példany

tartos tankonyvbdl a normativ tamogatasra jogosultak szamanak fiiggvényében
tankonyvekbdl a tantargyat tanitd tanarok és a tanitdsi gyakorlatukat itt végzoé egyetemi

hallgatok szamanak megfelelen

7. Az allomany nyilvantartasa:

Vegleges nyilvantartdas: A tartds megbrzésre szant dokumentumok szamitogépes nyilvantartasba keriilnek.

Konyvtarunk 1998 6ta csak szamitogépes katalogust hasznal, a feldolgozas a Szirénlib Kft. Altal fejlesztett és

karbantartott SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A katalogus elérhetd a

http://sziren.com/index_sziren.htm linken, ahol sokoldalii visszakeresésre van lehetdség (szerzé, cim, kiado,

kiadasi év, sorozat, sth.)

Iddleges nyilvantartas: 1déleges nyilvantartasba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
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atmeneti idGtartamra (legfeljebb harom - négy évre) szerez be.

Ide tartoznak a tankonyvek TK jelzettel beleltarozva, a tartds tankonyvek TTK jelzettel (fizikai allapotuk nem
mindig felel meg a tartossag kritériumainak, ezért a hosszl, 3-4 éves kolcsonzés utan altalaban selejtezni kell)
¢s bizonyos feladatgytiijtemények, tantargyi segédkonyvek SK jelzettel

8. Allomanygondozas:

A konyvtaros feladata az allomany védelmének feliigyelete, a dokumentumok joé fizikai allapotban vald
megorzése.

Ennek érdekében folyamatosan kivonja az allomanybol a sériilt, de még javithatd példanyokat, és elokésziti
oOket kottetésre. Az iskola mindenkori pénziigyi helyzetétdl fiigg, hogy a bekéttetett konyvek mikor kertilhetnek
ujra a konyvtar polcaira.

A dokumentumok allomanyellenérzését €s a végleg elhasznalodott, elavult példanyok kivonasat (selejtezést)

a 3/1975. (VI11.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelete alapjan kell végezni.

KOZOS SZABALYOK

15. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az alabbi dokumentumok alapjan készitettiik:

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: kdznevelési torvény,

e anemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szo616 2013. évi CCXXXIIL. Torvény (a tovabbiakban:
Ntt.)

e a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szoldo 2013. évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban kézremiikodok kijelolésérol
sz616 501/2013. (XII. 29.) Korm.rendelet

e a tankdényvvé, pedagbgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 46.§ (5) alapjan a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatdsdban az
allam biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankOonyvrendelés és -ellatas, a pedagdguskézikonyv-rendelés és -ellatds rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30,
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¢) potrendelés hatarideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés].
A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre alld informaciok alapjan kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a
tanulokat esetlegesen megilleté tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el
az eredeti rendelést6l. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a mddositas oka:

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyz€k a tankonyvrendelés hataridejét kdvetden Gjabb tankonyvvel,
pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatdo - a tankonyvrendelési hatarid6tdl szamitott - tiz napon beliil
Osszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

A kiadé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellaté a rendelést
leadd intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiad6o a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell - a
visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén beliil - a Konyvtarellaté altal miikddtetett elektronikus
rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési
szerzodésben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a tankdnyvellatasi
szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato
teljesit.

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tankdnyvjegyzéken 1évo
pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden ¢év junius 30-dig pedagogus-
kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely
barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott koznevelési tankdonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet -
a tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiadd az adott
tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikdnyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo rendelését
tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatod részére. A Konyvtarellatd az adott
egyhazra vonatkozo adatok Osszesitését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhaz szdmara. A
hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd
eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankOnyvek kivalasztasanak elvei

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztilyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankoényvtamogatas, a

tankonyvkdlcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
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tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas moédon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni szandékozott
tankonyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti drarendjét ugy kell kialakitani,
hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek témege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kikolcsondzhetnek.

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

Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagdgusok részére
megbizasabol atveszi, majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankOnyvellatassal, pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy a kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket
az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagégus részére a tanév feladataihoz az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsod tanitidsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak. Ha a tanul6 vagy a pedagogus ezen kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari
Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az iskolanak kozz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének ¢és az ahhoz kapcsolddd fenntartéi egyetértd nyilatkozat

beszerzésének modjat, tovabba a jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell
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meghatarozni.

16. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljaras lefolytatasa az intézményegység/tagintézmény nevel6testiiletének hataskorébe tartozik.
A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld — kiskoru esetén a sziilé — 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 ismétl6do fegyelmi vétség esetén:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul¢ életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

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

b) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével a tanulot és

a kiskoru tanul sziil6jét irasban értesiteni kell.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-
kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

C) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és
szlildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. Ezen igényét a

kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.
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Egyeztetd eljaras

a)

b)

c)

d)

9)

h)

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

Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmti, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas
nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az iskola barmely
pedagdgusat felkérheti.

Az egyezteto eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az egyeztetd eljaras
megallapitasait €s 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)

Kotelezo 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 targyaldsra keriil sor, arra meg kell hivni a tanulét, a sziilét, az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjét, mivel a fegyelmi iigyekben véleményezési jog illeti meg.
A fegyelmi targyaldst az intézmény/tagintézményi nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott
legalabb haromtagi bizottsag folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét ¢és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
A fegyelmi biintetés lehet:

®  megrovas,

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

e athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

A fegyelmi targyalas menete

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

K)

1)

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.
Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozd
iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrél véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt
megilleti dket.
Meg kell hallgatni az intézményi didkdnkormanyzat véleményét a konkrét tigyrol.
A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.
A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkez6 részét €s a rovid indoklast.
Ha az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast — lehet6leg a meginditastol szamitott harminc napon beliil —egy targyalason be
kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kdvetd 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 szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanulo és a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat,
a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.
A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés

indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

m) A fegyelmi hatarozat zar6é része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét is idejét, a

hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
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n) Az elséfoku hatarozat ellen fellebbezés nytjthatd be. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol

szamitott tizendt napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benytjtani.

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

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

elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
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 modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat

a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

Iskolankban az els6 évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eléallitott és papiralapon tarolt
adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését. A tanuldk adatait az érintett osztalyfondk digitalis uton viszik
be arendszerbe. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis
uton eldallitott és papiralapu szdveges értékelést az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval kell

hitelesiteni.

18. A TAJEKOZTATAS RENDJE AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOKROL
Az iskolai alapdokumentumok koziil nyilvanosak a kovetkezok:
e Pedagogiai program
e SZMSZ
e Hazirend
Az alapdokumentumokrol az igazgatotol, igazgatohelyettesektol, intézményegység-/tagintézmény-vezetoktol
¢és intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettesektol lehet tajékoztatast kérni a fogadoorajukon vagy az
elére egyeztetett idopontban.

A nyilvanossag szinterei:
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e Nyomtatasban: igazgatdi/intézményegység-/tagintézmény-vezetoi iroda, igazgato-
helyettesi/intézményegység-/tagintézmény-vezetdhelyettesi iroda, konyvtar.

e Aziskola honlapjan.

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

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld ko6zotti eltéré megéllapodas hidnydban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanuldt az
SZMSZ-ben meghatarozott mértékii 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 atadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére
legkésdbb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds 6rzés

szabalyait kell alkalmazni.

20. AZ EGYETEMI HALLGATOK GYAKORLATI KEPZESE

Az intézmény az egyetemi hallgatok gyakoroltatasaval kapcsolatos altalanos feladatait a felsdoktatasrol és a
koéznevelésrol szolo hatalyos torvényeknek €s rendeleteknek megfeleléen végzi.

Gyakorlohelyként kettds funkciot 1at el. A kdzoktatési, koznevelési feladatok mellett, az egyetemi képzés
szerves részeként gondoskodik a tanarjeloltek gyakorlati képzésérdl, segiti a hallgatok pszichologiai,
pedagdgiai alapképzését.

A hallgatok gyakoroltatasanal kozos célként fogalmazodik meg, hogy a tanarjeldltek mind szélesebb korben
ismerkedhessenek meg a pedagoguspalya jellemzoivel, sajatossagaival.

Mindebben kiemelkedé szerepet kapnak a hallgatéi tevékenységek tervezOi, szervezOi, értékeldi: a
vezetdtanarok.

A vezetOtanarok palyaztatasara, megbizasara a Tanarképzé Kozpont mindenkori szabalyzatai az iranyadok.
A vezetétanar feladatai:

e Fogadja a tanitasi gyakorlatra beosztott hallgatokat a hallgatdi 1étszamra vonatkozo jogszabalyban
meghatarozottak szerint (A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szo616 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 4. melléklet).

e Szakmailag iranyitja a hallgatok gyakorlati (pedagogiai, modszertani, szakmodszertani) képzéseét,
tanitasi gyakorlatat.

e Bemutatoorakat tart a hallgatok képzéséhez kapcsolodo kiilonbozo iskolai gyakorlatokhoz.
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A hallgatokkal eldzetes és utdlagos oramegbeszéléseket tart, modszertani tmutatasokat ad.

Az ora vezetését csak indokolt esetben (alapvetd hiba elkovetése, az osztaly nagymérvi
fegyelmezetlensége) veheti at a hallgatotol.

A hallgatdkat az oktat6-nevel6 munka minél szélesebb teriileteibe bevonja: tehetséggondozas,
tanulok felzarkoztatasa, tanéran kiviili feladatok, tanari ligyelet.

A szaktanszékekkel allando kapcsolatot tart, részt vesz megbeszéléseiken.

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

Téjékoztatja a hallgatokat az iskola életérdl, annak mitkddésérdl, a tantargy oktatdsdnak
koriilményeirdl.

Idokeretet készit a hallgatokkal egyeztetve a hospitalasok és tanitasok rendjérol.

Megismerteti a hallgatokkal az iskolai adminisztraciot €s dokumentumokat (PP, Hazirend,
SZMSZ, napld, anyakonyv, bizonyitvany, ellenérzo).

Végzi a hallgatok gyakorlataival kapcsolatos adminisztraciés munkat, elkésziti a hallgatok
kompetencia alapti értékelését.

Részt vesz a partnerintézményekben dolgozé gyakorlatvezetd mentorpedagdégusok munkajanak
szakmai tdmogatasaban, a mindségbiztositds feladataiban. (A szakmai tdmogatids és
mindségbiztositas rendszere kidolgozas alatt van.)

Részt vesz a palyaalkalmassagi vizsgak €s felvételi vizsgak vizsgabizottsagainak munkéjaban.
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21. ZARADEK

A Pécsi Tudoményegyetem Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet 2021. augusztus 30-an tartott iilésén elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogadas napjan hatalyba lépett.

Pécs, 2021. augusztus 31.

Turi Katalin

igazgato

A Pécsi Tudoméanyegyetem Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

Lengvarszky Attila
Rektori kabinetvezetd, oktatasi igazgato

a fenntartoi jogkor gyakorloja
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1. szama melléklet: Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Koznevelési intézmény vezetdje (igazgato)

Munkaltatoi jogkor

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezet6i megbizas kiadasa

koznevelésért felelés miniszter jovahagyasa

alapjan rektor

Magasabb  vezetéi megbizashoz tartozé | rektor a kancellar egyetértésével
juttatasok megallapitisa

Tovabbi jogviszony létesitésének | rektor

engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

Mindsités, értékelés, teljesitményértékelés

az oktatasi igazgaté 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 meghatirozasa

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

Munkakéri 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 intézményvezetd-helyettesei (igazgato-helyettesek),

intézményegység/tagintézmények-vezet6i

Munkaltatoi jogkor

Munkaltatoi jogkor gvakorloja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

az oktatasi igazgaté javaslata alapjan a rektor
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kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Magasabb vezet6i megbizas kiadasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb  vezetéi megbizashoz tartozé | rektor a kancellar egyetértésével
juttatasok megallapitasa

Tovabbi jogviszony létesitésének | intézményvezetd (igazgatd)
engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

Minésités, értékelés, teljesitményértékelés

intézményvezeto (igazgato)

Rendes szabadsag kiadasa

intézményvezeto (igazgatd)

Rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi
munkavallalas, kutatasi és tanulmanyi céla

kiilfoldi kiutazas engedélyezése

intézményvezeto (igazgato)

Kikiildetés elrendelése, tavollét engedélyezése

intézményvezetod (igazgato)

Illetmény, dijazas meghatarozasa intézményvezetd  (igazgatd) a  kancellar
egyetértésével

Jutalmazas intézményvezetd a kancellar egyetértésével

Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | intézményvezetd (igazgatod)

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas

intézményvezeto (igazgatd)

Athelyezés

intézményvezeto (igazgatd)

Magasabb vezet6i megbizas visszavonasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Munkakori leiras meghatarozasa

intézményvezetd (igazgatd)

Magasabb vezet6i feladatok meghatarozasa

rektor

Tanulmanyi szerzédés kotése

intézményvezeto (igazgato)

Koznevelési intézmények munkavallaloi

Munkaltatdi jogkor

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

intézményvezeto (igazgatd)

Tovabbi jogviszony létesitésének

engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatéi intézkedések

intézményvezetd (igazgatd)

Minésités, értékelés, teljesitményértékelés

intézményvezeto (igazgato)

Rendes szabadsag kiadasa

intézményvezeto (igazgato)

Rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi

intézményvezeto (igazgato)
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munkavallalds, kutatasi és tanulmanyi céla

kiilfoldi kiutazas engedélyezése

Illetmény, dijazas meghatarozasa intézményvezeté  (igazgaté) a  kancellar
egyetértésével

Jutalmazas intézményvezeté  (igazgatd) a  kancellar
egyetértésével

Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | intézményvezetd (igazgatd)

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas

intézményvezeto (igazgato)

Athelyezés

intézményvezeto (igazgato)

Munkakori leiras meghatarozasa

intézményvezeto (igazgatd)

Munkaidé, munkarend meghatarozasa,
rendKkiviili munkavégzés elrendelése,
kinevezéstol eltéré foglalkoztatas, Kkikiildetés

elrendelése, tavollét engedélyezése

intézményvezetod (igazgato)

Tanulmanyi szerzédés kotése

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

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

alabbi zaradékok alkalmazhatok:

1. , . . . e Bizonyitvany
A ... évfolyam osztalyozovizsgéjan a sziilo kérésére -
nem vett részt, az évfolyamot meg kell ismételnie. Torzslap
5 SRR e RUTRETRE tantargy(ak)bol Bizonyitvény
dicséretben részesiil. )
Torzslap
3. | Altalanos (nevelétestiileti) dicséretben részesiil. Bizonyitvany
Torzslap
Ot tantargy(ak)bol | Bizonyitvany
érdemjegyét osztalyozdvizsgan szerezte. Térzslap
5. | Az évfolyamot sziil6i kérésre megismétli. Bizonyitvany
Torzslap
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