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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aladbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miitkodésérol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasérol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl — utolsd6 modositasa 2024.07.01.
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességeérol

A 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol — utolsé modositas
2023. 10. 22.

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol — utolsd6 modositas 2024.07.09.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol —
utols6 modositas 2023.01.01.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t
az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az iskola konyvtaraban, nyitvatartasi idében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény NevelGtestiilete
202, kelt hatarozataval fogadta el. A Fenntartd 202 hagyta jova. Az SZMSZ
2024.01.01 nappal 1ép é¢letbe.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban illetve Mellékleteiben foglaltak betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti. jovahagyéasanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.3. Az iskola neve és feladatai
Az intézmény neve: Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
Cime: 7632 Pécs Testvérvarosok tere 1.

Oktatasi azonositoja: 027261
2. Az iskola miikodési rendje

2.1. A tanulok fogadasa, az intézménybe tartozkodas rendje
Az iskola nyitva tartasa:

e Az Nkt 30 §-a alapjan Az iskoldban a tanitdsi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A
szombat €s a vasarnap tanitds nélkiili pthendnap. Tanitas nélkiili pihendnap jar a
tanulonak a munkasziineti napokon is.

o A fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti pihendnapok
igénybevételének biztositdsa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol allo
tanitdsi hét, valamint a tanuld heti kotelezd oOraszamat meghalado tanitas
megszervezését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az eldirt kovetelmények
atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

e Portaszolgalat szorgalmi idSben reggel 6%°-t61 21%06raig bezarélag, portaszolgalat
szamara mas nyitva tartast a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola Igazgatoja,
illetve a Pécsi Tankertileti K6zpont hatarozhat meg.

e A sziik iskolavezetés 16% tart iigyeletet. Pedagogus, illetve pedagogiai asszisztens
biztosit feliigyeletet 16%°-ig, sziil8i igényfelmérés alapjan maximum 18.00-ig.

e Tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak is ellathatjak.

o A reggeli iskolaba érkezés 6%-t6l folyamatosan torténik. A tanulok fogadasat a
portas latja el. A korai iskolaba érkezésre vonatkozd igényeket legkésobb
szeptember 5-ig irasban az intézmény vezet6jének kell beadni. Pedagogus tigyelet
7%0-t61 kezdddik.



e Az intézmény, tanitasi sziinetekben, tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti
rendet a bejaratnal ki kell fiiggeszteni.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvény hianyaban
- zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl eltérd nyitva tartasra a Pécsi
Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola igazgatdja ad engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

e A vezetSk benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7°° - 16% 6ra kozott
az igazgato ¢€s a helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.

2.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra 8°-kor kezdddik. A kotelezé tanitasi
orak délelétt vannak, azokat lehetdleg legkésdbb 16% éraig be kell fejezni. Indokolt esetben az
igazgat6 roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

Az oktatds ¢és a nevelés a Pedagodgiai program, a Helyi tantervek, valamint a
Tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok. Az iskola, a fenntartd jovahagyasat kovetden a tantargyfelosztast és az oOrarendet
a tanitasi év kdzben is modosithatja.

A tanitési orak idOtartama altalaban 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. Iskolank egész napos rendszerben mikodik. A 16%° éraig tartd
benntartozkodast a Hazirend szabalyozza. Az iskola igazgatdja, indokolt esetben, a tanév
kozben egyes tanitdsi napokat roviditett 6rdk szerinti csengetési renddel is elrendelhet. A
roviditett tanorak hossza 40 perc, nagyon indokolt esetben 35 perc.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételesen engedélyt indokolt esetben az igazgat6 adhat.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett iddpontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét az igazgato-helyettesek illetve az igazgatd-helyettesek altal
ellendrzott és megbizott felelosok altal készitett beosztas szerint beosztott pedagdgusok
feliigyelik.

2.3. Az iskola miikodését befolyasolo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Pedagogiai program ¢és Helyi tanterv
e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:



e atanév Munkaterve

e aféléves és év végi beszdmolok
e cgyeb belso szabalyzatok

e Teljesitményértékelési Program

2.3.1. A Szakmai alapdokumentum

2013. januar 1-t61 a Fenntart6 és Munkaltatd a Klebelsberg Kozpont, valamint az iranyitasuk
alatt allo illetékes Pécsi Tankeriileti Kozpont, a Klebelsberg Kozpontrol sz616 202/2012. (VII.
27.) Korm. rendelet 1. §-a, valamint a 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami k6znevelési
kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrol
alapjan.

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdbit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2.3.2. Pedagogiai program és Helyi tanterv

A kozoktatési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola
Pedagdgiai programja a fenntartéi jovahagyast kovetéen valik érvényessé. Az iskola
Pedagbgiai programja meghatarozza:

e az iskoldban foly6 nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat;

e az iskola Helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket;

e az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

e a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét;

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, hozzaférheté ezen SZMSZ-ben leirtak szerint.
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2.3.3. Hazirend
A Hazirendben kertilnek szabalyozasra tobbek kozott az alabbi teriiletek:

e atanulok jogai és kotelességei,

e atanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasa,

e atanulok mulasztasanak igazolasi rendje,

e atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések,

e anapkdzis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel és a foglalkozasok rendje,
e aszocialis tamogatas megallapitasanak elvei,

e atanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje,

e clektronikus naplohoz a sziil6 részérdl torténd hozzaférés modja,

e az osztalyozo és javito vizsgak rendje,

e atanulok jutalmazéasanak és fegyelmezésének rendje

A Hazirend 6sszeallitasa eldtt ki kell kérni a sziilok, a neveldk és a tanuldk véleményét.

A Hazirendet - az igazgatd elOterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben
meghatarozottak véleményezésével és egyetértésével.

2.3.4. Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a Munkakozosség-vezetok munkatervei alapjan az igazgatod
késziti el és a NevelGtestiilet fogadja el, illetve a Sziil6i szervezet és a Diakonkormanyzat
véleményezi, és a Fenntartd jovahagyasat kovetden valik érvényessé. A Munkaterv az
intézmény honlapjan a tantestiilet rendelkezésére all, illetve barki szdmara nyilvanosan
megtekinthet6. A tanév rendje a Munkaterv részét képezi, tartalmazza a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat.

2.3.5. Teljesitményértékelési Szabalyzat

Az iskolank megfogalmazta Pedagogia Programjat, amelyben rogzitésre kertilt
kiildetésnyilatkozata, pedagogiai alapelvekei, az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munka
feladatai, céljai, az értékelés alapelvei, valamint az ezekhez sziikséges targyi és személyi
feltételek. Az intézményi atfogd helyi mindsitési folyamata a pedagdgus, a vezetéi és az
intézményi kompetencidk, valamint a pedagdgusok altal vallat feladatok mentén a Pedagogiai
Programban megfogalmazott célok megvaldsitasanak allapotat vizsgalja. A  helyi
Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza a 401/2023 a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol kormanyrendelet 46 §-ban megfogalmazottakat.

2.3.6. A tankonyvellatas rendje

Az NKkt. 46.§ (5) bekezdése szerint a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasaban
az allam biztositja, hogy a tanul6 szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
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rendelkezésre. A tankonyveket — amennyiben ez lehetséges — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil elektronikus konyv formatumban is szabadon k6zz¢ kell tenni.

A tankonyvfelelds aprilis 15-ig, illetve a Fenntart6 altal meghatarozott idépontig elkésziti a
tankonyvrendelést oly modon, hogy minden tanuld hozzéajusson a tankonyveihez. (Az 1j
osztalyok tanuldinak varhato 1étszamat is figyelembe véve.)

Az iskola konyvtarosa majus 31-ig kdzzé teszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek.

A kolcsonzott tankonyveket a tanulo részére addig kell biztositani, ameddig azt a térvény
eldirja.
A tanulo (kiskorusag esetén a gondviselje) koteles a tankonyvekben, ajanlott és kotelezo

olvasmanyokban okozott szandékos illetve elvesztésbél adodo karokozast megtériteni (a
forgalmi ar 50-100 %-a).

2.4. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Az értekezleteket altalaban csiitortoki, a fogadoorakat és sziildi értekezleteket hétfdi és keddi
napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon, és néhany rendezvény esetén a napi atlagnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkéltaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.) szerint 2013. szeptember 1-jét6]
a pedagogus heti 40 oras teljes munkaidejét harom részre bontja:

e kotetlen,
o  kotott,
o és ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott,
o illetve nevelés-oktatassal le nem kotott munkaido

A 62.§ (5)-(6) bekezdései alapjan a teljes munkaidé (heti 40 6ra) 55-65%-a, azaz heti 24 6ra a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd. Ebben az id6keretben koteles a pedagdgus tandrai és
a torvényben pontosan leirt egyéb foglalkozadsok megtartasdra. Kotott munkaidé a teljes
munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 o6ra. Ezt az id6t az igazgato, illetve az igazgatd altal
meghatarozott, a 2.4.1 pontban részletezett feladatokkal koteles tolteni a pedagogus. A kotott
munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagogus a 2.4.2. pontban
részletezett nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
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A csak iskolan beliil végezhet6 feladatokat az igazgatd hatarozza meg. A 2.4.1. pontban
meghatarozott tobbi feladat iskoldn kiviil is végezhetd. A teljes munkaidd kotott munkaidd
folott fennmaradoé részével szabadon rendelkezhet a pedagogus. A Nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény 62.§ (7) bekezdése szerint: ,,Az igazgato a kotott munkaidében ellatando feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.”
A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola igazgatdja az iskolaban foglalkoztatott
pedagogusok esetében elismeri a munkanapokon a kotott munkaiddvel le nem kotott részben a
munkavégzeést.

2.4.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido alatt ellatott feladatok az
alabbiak

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor

b) sportkor, tomegsport

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas

e) napkozi (ebédeltetés nélkiil, max. napi 2-3 ora)

f) tanuloszoba

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas

1) koOzosségi szolgalattal kapcsolatos teendk

J) didkonkormanyzat foglalkozas

k) tanulmanyi verseny szervezése, részvétel, kiséret

I) atanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly vagy csoportfoglalkozas
A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az Orarend, a Munkaterv
és a havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
VESZI.

2.4.2. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése — intézményen beliil és kiviil végezhetd

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése — intézményen beliil és kiviil
végezheto

C) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése — intézményen beliil és kiviil végezhet6

d) heti egy oOrat meghaladé részben a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével dsszefliggo feladatok végrehajtasa — intézményen beliil
és kiviil végezhet6

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete — intézményen beliil végezhet6

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa —
intézményen beliil végezheto

g) a gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa — intézményen
beliil és kiviil végezhet6
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h) eseti helyettesités — intézményen beliil végezhetd

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység — intézményen beliil
és kiviil végezhet6

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése — intézményen beliil és Kiviil
végezheto

k) a sziilékkel torténé kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartasa —
intézményen beliil végezhet6

I) osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység, heti két orat meghalado része —
intézményen beliil és kiviil végezhet6

m) pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa — intézményen beliil
végezhet6

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel —
intézményen beliil végezheto

0) a munkakozOsség-vezetés heti két oOrat meghaladd része — intézményen beliil
végezhet6

p) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés —
intézményen beliil végezheto

g) a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa — intézményen beliil és Kiviil
végezheto

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa — intézményen beliil végezhetd

S) hangszerkarbantartds megszervezése — intézményen beliil végezhet6

t) a kiilonboz6 feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas — intézményen beliil és kiviil végezheto

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleléen, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai, vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa — intézményen beliil
végezhet6

V) gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara — intézményen beliil és Kkiviil végezhet6

w) pedagogus tovabbképzésen vald részvétel — intézményen beliil és Kkiviil végezhet6

2.4.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az iskola vezetdségének tagjai javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni a Titkarsagon, illetve az
igazgatonak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je a helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
pedagdgusnak a tdppénz megkezdésekor a tdppénz varhatd idétartamarol a Titkarsag felé
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tajékoztatasi kotelezettsége van, a tappénzes papirokat minden aktudlis héten le kell adnia
illetve a tappénz utolsd6 napjat kovetéen a munkakezdés napjan le kell adni az iskola
Titkarsagan.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elcserélésére, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
—szakszer( helyettesitést kell tartani. Amennyiben a koriilmények lehetévé teszik a helyettesitd
pedagégus igyekezzen szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgato-helyettes és a munkak6zdsség-vezetk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen,
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A pedagogus az Igazgato/lIgazgatd-helyettes tudta és engedélye nélkiil munkaidében nem
hagyhatja el az iskolat.

2.4.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A pedagdgus a kotott munkaidejében az igazgato, illetve az igazgat6 altal elrendelt feladatokrol
nyilvantartést vezet.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott személy munka- és pihendidejére vonatkozod
rendelkezéseket alkalmazni kell.

2.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az iskola zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;jét az
igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében is az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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A nem pedagogus munkavallalé az Igazgatd/Igazgato-helyettes tudta és engedélye nélkiil
munkaiddben nem hagyhatja el az iskolat.

2.6. Az intézmény tanuléinak munkarendje

2.6.1. A tanuléi jogviszony.

A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel €s az atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont.

Felvételi elbeszélgetés lehetOség szerint az ének tagozatra sziikséges.

A tanuloi jogviszony keletkezésekor a 2011. évi CXC Koznevelési torvény 49-52. §-a alapjan
kell eljarni.

A tanul6i jogviszony megsziinésekor a 2011. évi CXC Koznevelési torvény 53..§-a alapjan kell
eljarni.
A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni munkarend szerint is eleget tehet.

Az egyéni munkarend keletkezésekor a 2011. évi CXC Koznevelési torvény 45.§ (4) és (5)
bekezdése alapjan kell eljarni. Az Egyéni munkarendrend szabdlyzat tartalmazza az iskoldban
szokdsos eljarasrendet.

A Hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok ¢és az ligyeletes tanulok tigyelnek.

2.6.2. Vendégtanuloi jogviszony

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol jogszabaly 49 §-a szabdlyozza a vendégtanuloi
jogviszonyt.

A vendégtanuld az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évé olyan tanulo, aki tanulményait
ideiglenesen vagy csak egyes tantargyak elméleti és gyakorlati foglalkozasainak tekintetében
egy masik intézmény tanuldjaként folytatja.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola nem nyijt olyan specialis képzést, amely keretei
kozott vendégtanulot fogadna.

Az iskolankban vendégtanuloi jogviszonyt csak az intézményiinkkel tanuloi jogviszonyban alld
tanulo, illetve kiskort tanulokrol 1évén szod, a sziil, gondviseld kérelmezhet az iskola
igazgatojanal. Az igazgatd csak olyan tantargy tekintetében engedélyezheti a vendégtanuloi
jogviszony létesitését, melyeket az az iskolank nem tanit.

A benyujtott kérelem atvételétdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatoja beszerzi a
dontéshez a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola javaslatit. A tanuloval
vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd iskola donthet gy, hogy fogadja, de donthet tigy is, hogy
nem fogadja a tanul6t. A tanuldval jogviszonyban 4116 iskola igazgatdja a benyujtott kérelemrdl
meghozott dontésérdl értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilét, valamint a tanuloval
vendégtanuloi jogviszonyt létesité iskola vezetdjét. A vendégtanuld teljesitményének
értékelését a fogado iskola végzi, és irdsban értesiti a tanuldval jogviszonyban all6 iskolat.

A vendégtanuloi jogviszony kérelem indoka lehet:
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. Orvosi ajanlas: ha a tanulo tartos gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetdve, a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 kérelmére az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy
— tanulo6i jogviszonyanak fenntartdsa mellett — tanulmanyait a fekvObeteg-ellatas keretében
gyogykezelését biztositd egészségligyl intézményben vagy rehabilitacids intézményben
biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa.

. Bizonyos tantargyak elvégzése olyan iskolaban, mellyel az intézményiink
egylittmikodési szerzodésben all pl. miivészeti iskola. Ilyen esetekben az igazgatdo a
vendégtanuld jogviszonyt létesitését automatikusan engedélyezi. Irasbeli kérelem alapjat az
adott foglalkozasra val6 beiratkozas képezi.

. Emelt szintli oktatds, amely az iskolankban nem folyik. Ez esetben az igazgat6d csak
abban az esetben engedélyezi az oktatdson vald részvételt, amennyiben a vendégtanuldi
jogviszony keretében zajlo képzés a tanuldinkat az iskolai tanulményi kotelezettségeiknek
elvégzésében nem akadalyozza.

. Biztonsagi megfontolas: A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 49§ szerint, ha a
gyermek, a tanul6 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény alapjan kriziskdzpontban vagy titkos menedékhdzban vagy a bilincselekmények
aldozatainak segitésérdl ¢és az allami karenyhitésrdl sz6lo 2005. évi CXXXV. térvény alapjan
biztositandd védett szallashelyen keriil elhelyezésre, az elhelyezés iddtartamara a
kriziskdzponti, a titkos menedékhdzban vagy a védett szallashelyen torténd elhelyezést
koordinalé Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalat megkeresése alapjan a
tanuld tanulmanyai folytatasahoz megfeleld tipust nevelési-oktatasi intézmény a tanuldval
ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyt 1étesit. Ebben az esetben vendégtanuldi jogviszony iranti
kérelem benyujtasara nincs sziikség. A krizisk6zpontban, a titkos menedékhazban vagy a védett
szallashelyen torténd elhelyezés tényérdl az OKIT tajékoztatja az iskolat, az ideiglenes
vendégtanuloi jogviszony megsziintetésének idépontjaban a megsziint jogviszony tényérdl és
id6tartamarol, tovabba a tanuld tanulméanyi eredményérdl, a gyermek, a tanul6d igazolt és
igazolatlan hidnyzasarol a fogado intézmény igazolast allit ki az iskolanak.

A tanul6 minden tanulmanyi eredményét be kell vezetni a tanulméanyi dokumentumokba, igy a
vendégtanuloi jogviszonybdl szarmazo eredményeket is, ennek dokumentalasa az alabbi eljaras
szerint zajlik.

Mivészeti iskolak esetében az ottani tanulmanyok, foglakozasok elvégzésérdl a miivészeti
iskola allit ki értékelést. Az iskola a miivészeti iskolaban szerzett értékelést nem rogziti.

Mas esetekben, ha a tanuldé vendégtanuloként ad szdmot tuddsarol, a vendégtanulot fogado
intézmény a tanuld osztalyzatarol a térzslapon torténd bejegyzés céljabol harom napon beliil
irasban értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanul6 tanulo6i jogviszonyban all. A tanulé magasabb
évfolyamra 1épésérdl - figyelembe véve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal adott vagy a
vendégtanuloként szerzett osztalyzatot - az az iskola dont, amellyel a tanuld tanuloi
jogviszonyban all.

A tanuloval jogviszonyban all6 iskola — az irasban megkiildott eredmény alapjan — bevezeti a
vendégtanuloként szerzett osztalyzatot a torzslapra, mellyel megegyezden allitja majd ki a
bizonyitvanyt.
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A tanul6 vendégtanuloként ...l ban/ben (intézmény neve) ..............
tantargybol .......... osztalyzatot kapott

Megsziinik a vendégtanuloi jogviszony:

. Ha azt a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd iskola igazgatdja a tanulo, kiskort
tanuld esetén a tanuld sziiléje kérelmére megsziinteti, ebben az esetben tehat a kérelmet a
fogadd intézmény vezetdjéhez kell benyujtani.

. Az iskola igazgatdja megsziintetheti a vendégtanulo6i jogviszonyt akkor is, ha a tanuld a
foglalkozasokrol igazolatlanul legalabb tiz alkalommal tavol maradt, vagy a tanul6 a
vendégtanulodi jogviszonybol eredd kotelezettségeit nem teljesitette.

. A vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd intézmény vezetdje a véglegessé valt dontésrol
értesiti a tanulot, kiskoru tanulo esetén a sziil6t €s a tanuldval tanuloi jogviszonyban 4ll6 iskola
igazgatojat.

2.6.3. Osztalyozo- és javitovizsgak

e Az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett egyéni tanred szerint tanulok az igazgato altal
meghatarozott idoben a neveldtestiilet altal meghatdrozott modon adnak szamot
tudéasukrol.

e A hianyzéasai miatt osztalyoz6 vizsgéra utalt tanulod osztilyozd vizsgat a Hézirendben
megfogalmazottak alapjan tehet.

e Az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanul6 az el6irtnal rovidebb
1d6 alatt is teljesithesse.

e Haatanul6 egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozé vizsgéjat jin. 1.
€s jun. 15-e kozott teheti le.

e Ha a tanul6 a tantervi kovetelményeket 1-3 targybol a szorgalmi idében nem teljesiti,
csak akkor Iéphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel.

e A javitovizsga idépontja augusztus 15. és augusztus 31-e kozotti iddszakban van.

e Az osztalyozo és javitovizsgak bizottsag el6tt folynak. A vizsgabizottsagot az igazgato-
helyettes jeldli ki, és az igazgato bizza meg.

e Ha a tanulo a kijelolt iddpontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat -
osztalyoz6 vizsga esetén a javitovizsgak idOpontjaban leteheti, a javitovizsgat az
targyév oktober 1-ig leteheti, amennyiben az eldirt vizsga letételére a nevelGtestiilettdl
halasztast kapott.

e A tanulot és sziileit az osztalyozd és javitovizsgarol a vizsga eldtt legalabb 15 nappal
értesiteni kell.

e Az osztalyozd és javitovizsgakrol jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyveket
iktatva az irattarban kell tarolni.

o A szil6 irasbeli kérelme alapjan csak az elsé évfolyamon engedélyezhetd az iskola
tanuldja szamara az évismétlés. Az iskola igazgatdja dont a kérésrél. Megismételt
évfolyam esetén az ismétlés soran kapott osztilyzat a mérvadd a tovabbhaladas
tekintetében.
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2.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogoét, az Europai Unio zaszlajat és
Pécs lobogojat.

Az iskola minden munkavallalgja €s tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd ¢és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a Hazirendhez kapcsol6do
belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagodgusok szédmara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kivételes és
kimondottan indokolt esetekben csak az iskolai tevékenységekkel Osszefiiggd programokra
lehet elvinni az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgat6-helyettessel
valo egyeztetés utdn — hasznalhatja.

3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.1. A pedagoégiai munka belso ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az igazgatdjanak ¢és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az elkészitett intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzat teremti meg.

A munkakori leirasokat minden tanév kezdetekor at kell tekinteni, sziikség esetén modositani
kell. Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetk és
pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat minden modositast kovetden az érintettel ala kell iratni,
az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgato-helyettesek és
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a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgato-helyettesek, munkak6zosség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e az elektronikus naplo6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenorzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére az intézményben az aldbbi személyek jogosultak:

e Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola igazgatoja,
o Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola igazgatojanak helyettesei,
e Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola munkakézosségeinek vezetdi

Az ellen6rzés formai:

e beszamoltatas,

e Oralatogatas,

e dokumentumelemzés,

o ¢rtekezleteken vald részvétel,

e taniigyi dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és forumai:

e az intézményvezetés tajékoztatasa,
e munkak6z0sségi, neveldtestiileti értekezletek
e cgyéni elbeszélgetések.

A részletes ellendrzési tervet az intézmény Teljesitményértékelési Programja és az éves
Munkaterve tartalmazza.

3.2. A mindsitési eljaras
A mindsitési eljaras soran minden pedagogusra egységes, nyilvanos szabalyok vonatkoznak. A
mindsitd bizottsag a jelolt pedagdgus teljes korli tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban

¢és a pedagdgus munkakdri leirdsdban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.
Nkt. 64. § (7)

A mindsitd vizsga és a minbsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsit6 vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz, az alkotoi szabadsag igénybevételéhez sziikséges kovetelményeket kiilon
jogszabaly allapitja meg. Nkt. 65. § (8)

e Mindsitd vizsga: a Gyakornok részére.
e Mindsitd eljaras: a palyan 1évo pedagdogusnak.
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A mindsitést a Kormanyhivatal szervezi. A mindsitésre a pedagéogus a Kormanyhivatalnal
jelentkezik.

A mindsitd bizottsag tagjai:

a)

Elnok: felkészitett, mesterpedagdgus-fokozatba sorolt, névjegyzéken szerepld szakértd;

b) Tagok:

* Intézményi delegalt (igazgatd vagy megbizottja)

« Szakos szakért6: felkészitett, névjegyzéken szereplé szakértd6 vagy
pedagogusképzO  felsdoktatasi  intézmény  oktatdja/gyakorloiskoldjanak,
gyakorloovodajanak, gyakorlokollégiuménak legalabb pedagogus I1. fokozatba
sorolt, felkészitett alkalmazottja

A mindsités soran figyelembe kell venni:

A pedagogussal készitett onértékelést, interjut,

Az igazgatd 6sszegzd véleményét,

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésen késziilt jegyzokonyveket,
A foglalkozas-megfigyelések eredményeit,

A pedagdgus munkajaval kapcsolatos dokumentumokat.

4. A belépés és benntartozkodas rendje

4.1. Sziilok és idegenek belépési és benntartézkodasi rendje

Az iskolaval koznevelésben foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban nem allok, sziilék és
idegenek részére - vagyonbiztonsdgi okok miatt - az aldbbi moédon hatarozzuk meg az

intézmény latogatasat:

az oktato-neveld munka céljara hasznalt helyiségekbe kiilsé személyek csak igazgatoi
engedéllyel, pedagdgus kisértében 1éphetnek be,

a sziilok reggel €s a tanitas befejeztével a bejarat eldtt bucsuznak el, illetve varhatjak
meg gyermekiiket,

barmilyen mas eseti iiggyel kapcsolatban belépni szdndékozok a portan kérhetnek
felvilagositast és utbaigazitast, s csak a sziik iskolavezetés, vagy a megbizott ligyeletes
pedagbégus engedélyét kovetden, a portai szolgalatot teljesitd munkavéallald szabad
jelzését kovetden 1éphetnek be az iskola teriiletére,

a tornatermet ¢s az iskola mas helyiségeit bérlok a szerzédésben megfogalmazott
feltételeknek megfeleléen 1éphetnek be és tartdzkodhatnak az épiiletben.

4.2. Az iskola termeinek, létesitményeinek bérbe adasi és hasznalati rendje

Az iskolai létesitmények, helyiségek kiils6 szervek rendszeres és tartds hasznalatra
torténd atengedésérdl az Igazgatd hataroz.

A Fenntart6 az érvényben 1év0 vonatkozd rendelkezések alapjan megkoti a szerzédést.
Az igazgato gondoskodik a szerzédésben megfogalmazott feltételek - mindkeét fél altal
torténd betartasarol. Az iskola titkarsaga végzi a bérlésekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.
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e A tornaterem hasznalataban elsdbbséget €lvez az iskolai tanitasi, ISK és TS orak ¢és a
DSK foglalkozasok.

e Elonyben részesiilnek azok a kiilsé szervek, akikkel Egyiittmikddési szerzédése van az
iskolanak.

e Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

e Az igénybe vevlok kotelesek betartani a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

5. Mas intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos részben onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv,
onallo jogi személy, melynek képviseletében az igazgaté vagy az altala meghatalmazott
személy jar el.

5.1. Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A racionalis munkaer6-gazdalkodas intézményi gyakorlat, a pedagogusok a kotelezd oraikat
kiilonb6z6é intézményekben is megtarthatjak. Az attanitasokat, a k6zos foglakoztatasokat a
tantargyfelosztasokban véglegesitjiik. Az érintett pedagogusokat valtozd6 munkahelyen
foglalkoztatjuk.

6. A vezetok és a szervezeti egységek

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolat az igazgat6 iranyitja. Az intézmény vezetdje és
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgatd és az igazgato-helyettesek minden ligyben,

e az iskolatitkarok a munkakori leirasban szereplé tigyekben,

e az osztalyfonokok és az osztalyozo, illetve javitovizsgak vizsgabizottsagainak elndkei
az év végi, illetve vizsgak érdemjegyeinek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola intézményének vezetdje a Koznevelési torvény
eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az igazgatd felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges
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¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgato-helyettesek,
e az iskolatitkarok.

Az igazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
ajanlasa alapjan a Fenntartdé bizza meg. Igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szo6l. Az
igazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgaté altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgato-helyettes
hataskorébe tartozik.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskola vezetdségének tagjai:

e az igazgato,
e az igazgato-helyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

A sziik iskolavezetés tagjai

e azigazgato,
e azigazgatd-helyettesek.

A teljes iskola vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, altalaban havonta egyszer tilésezik
illetve az igazgatd altal meghatarozott id6pontban. Az iskolavezetés az igazgatd altal
megallapitott éves munkaprogram alapjan tandcskozik.

A megbeszélésre - a napirendi pontoktol fliggéen - tanacskozasi joggal meghivhatok az
iskolatitkarok, a Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsanak tagja, az iskolai érdekképviselet
vezetdi, DOK segitd tanar és a DOK didk vezetdje, a tankdnyvfelelds, illetve a kdzvetitdi
feladatokkal megbizott dolgozok, az iskolai alapitvanyok vezetdi, illetve képviseldi,
rendszergazda, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd €s az igazgato-helyettesek heti rendszerességgel
megbeszélést tartanak.
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Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az iskola mas kozosségeinek képviseldivel (SZMK,
Didkdnkormanyzat, alapitvanyok kuratériumai), valamint minden kiils6 és belsd partnerével.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.

Az iskola takaritasi munkait, valamint talalo konyhajat a Fenntartoval szerz6dott kiilsés cégek
végzik, amelyek iranyitasa nem tartozik az iskolai vezetés hataskorébe. Ezen cégekkel az iskola
igazgatdja a titkarsadg segitségével tartja a kapcsolatot, illetve végzi az iskola részérdl a
munkalatok elvégzésének ellendrzését.

6.2. Az igazgaté hataskorébol atruhazza:

e A kiils6é megbizottra a munkavédelmi feladatok és a tlizvédelmi feladatok elvégzését.
e A tankOnyvrendelésbdl adodo feladatok elvégzését:
o az iskola részérél a kozvetitdi feladatok ellatdsara megbizott személyre, a
tankonyvfelelosre,
o a szerzOdéstdl fiiggéen a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat egy
megbizott iskolai dolgozora, adatszolgaltatasra kotelezett személyek ebben az
esetben az iskola konyvtirosa, gyermekvédelmi feleldse, valamint a
szakcsoportvezetok, illetve azok helyettesei.
e Az intézményben folyod gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat gyermek és
ifjusdgvédelmi feleldsre.

Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletének 24 § (1) pontja alapjan
a tankonyvek orszadgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése a tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés értelmében allami kozérdekii feladat,
amelyet a Konyvtérellaté Kiemelten Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag lat
el.

Az atruhazott feladatot végzok sziikség szerint, de évente legalabb egyszer beszamolési
kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak. Kérés, illetve sziikség esetén, ellendrzések
alkalmaval kotelesek a kért adatokat, dokumentumokat az igazgat6 rendelkezésére bocsatani.
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6.3. A Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskola szervezeti felépitése

Igazgatd

Alsés Felsés o
. , . i Iskolatitkarok
igazgato- helyettes igazgato- helyettes

Pedagdgiai
Munkakoz6sség asszisztensek, Munkakozosség Rendszergazda,
vezetdk iskola pszicholdgus, vezetdk kdnyvtaros tanar

gyogypedagdgus

Pedagdgusok Pedagdgusok
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7. A vezetok kozotti helyettesités, kiadmanyozas és képviselet rendje

Az igazgatot tavollétében - a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével - teljes jogkorrel a
jelenlévé igazgatd-helyettesek helyettesitik. Fels6 tagozatos tigyek esetében a felsé tagozatos,
alsds tagozatos ligyekben az alsos igazgatd-helyettes latja el az iskolavezetdi feladatokat.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettesek azonos idejii akadalyoztatasa esetén ez a jogkor az
igazgat6 altal megbizott munkakozosség vezetdt vagy iigyeletes pedagdgust illeti meg.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Intézményvezetdvel vald konzultacid utdn, az intézményvezetd
engedélyével a tovabbi magasabb vezetdk is aldirhatnak hivatalos levelet. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal — aldirdsaval
¢s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek. Kiilon nyilatkozat hidnyaban a kiadmanyozésra az a
személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a Fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet. A képviseleti jog atruhdzasardl az intézményvezetd hivatalos modon
kiilon nyilatkozhat irasban. Kiilon nyilatkozat hidnyaban a képviseltére az a személy jogosult,
akit erre az SZMSZ helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd
eljarasra feljogositanak.

8. A vezetok, valamint az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje

8.1. Az intézményi kozosségek

o Az iskolakozosség: Az alkalmazotti, sziildi és tanuldi kozosségek dsszessége.

e Alkalmazotti kozosség: Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél Kéznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 technikai, adminisztrativ dolgozokbol all. Tagjai
Koznevelésben Foglalkoztatottak Tanacsat valasztanak tagjai koziil.

o Az osztalyk6zOsség: Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanuldcsoportot alkotod
tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az iskolaban évfolyamonként a fenntarto altal
engedélyezett szamu osztalykozosség tevékenykedik.

e Didkonkormanyzat: Az osztalykozosség képviseldt valaszt az  intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségébe.
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8.2. Az iskolai kozosségek kapcsolattartasa

8.2.1. Iskolavezetés és a nevelotestiilet:

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgus vezetdk, és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

e aszik iskolavezetés iilései,

e az iskolavezetés megbeszélései,
e kiilonbo6zo értekezletek,

e megbeszélések.

A vezetOségi iilések és az értekezletek idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtablan, a
honlapon, az elektronikus naplon, illetve e-mailen keresztiil is értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

o az iskolavezet6ség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e azirdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A neveldk kéréseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojével,
vezetoségével és a Sziiloi Munkakozosséggel.

8.2.2. A neveldk és tanulok:
Az iskola egészének életérdl, az iskolai Munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e az igazgatd az iskolai didkbizottsag iilésén és a didkkozgylilésen évente legalabb 1
alkalommal,

e az iskola valamennyi neveldje a zsibongoban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

e az intézményvezetOk, osztalyfénokok és pedagogusok elsésorban az elektronikus
naplon, tovabba az iskola honlapjan keresztiil, valamint az osztdlyban megszokott
modon,

e az osztalyfonokok osztalyfonoki orakon

tajékoztatjak a tanulokat.
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Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az elektronikus naploban feltiintetni, illetve idészakosan ellendrizni a tanulok altal vezetett
Ellen6rzo konyvet, Tajékoztato fiizetet. A szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket
a kiosztas napjan kell beirni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargyakbol félévente
3-4, a heti 3 vagy annal nagyobb draszamu tantargyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy
alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdval, a neveldtestiilettel vagy a Sziildi
Munkakozdsséggel.

Az Nkt. 25. § 5a pontja szerint a kdznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €10,
valamint a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet a torvényben leirtak szerint.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé az Nkt 41 §-ban meghatarozott adatait tartja
nyilvan a tanulmanyi rendszerében. Az iskola Adatkezelési szabalyzataban hatarozza meg
az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-
oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési
jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatdja €s —a meghatalmazas
keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

8.2.3. A nevelok és a sziilok:
Az iskola egészének életérdl, az iskolai Munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

e az igazgatd a Sziiléi Munkakozosség valasztmanyi tlésén ill. az iskolai Sziildi
értekezleten, illetve az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

e az elektronikus naplon, az iskola honlapjan és facebook oldalan keresztiil,

e az osztalyfonokok az osztaly Sziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

e Sziil6i értekezletek,
e Fogadoorak.

Az Nkt. 4. § 6a. pontja, valaminta csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény
7. § (1) bekezdése szerint ,értesitendé hozzatartozo: a gyermek, a tanuld biztonsaga, érdekei
biztositasa cé€ljabol torténd kapcsolattartas érdekében a tanulmanyi rendszerben rogzitett
személy,”

Az Nkt 4§ 3a pontja szerint a tanarok és a diakok egyéni vagy csoportos digitalis online és
offline egylittmikodését, kommunikacidjat és az oktatassal kapcsolatos feladatok komplex
kezelését, ideértve tobbek kozott az orai, hazi, egyéni és csoportos feladatok publikalasat,

crer

Digitalis Kollaboraciés Tér modulja képes biztositani.
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Az Nkt 4§ 14b pontja szerint a koznevelési e-ligyintézés a tanulmanyi rendszerben
megvalositott elektronikus tigyintézés (e-ligyintézés), amely a tanuldk, a sziilok, értesitendd
hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfonokok, adminisztratorok, neveléstoktatast kdzvetleniil
segité munkakort betdltok, valamint egyéb kérelmezdk részére biztositja a kodznevelésben
szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren keresztiili — elektronikus
benyujtasi és ligyintézési lehet0ségét,”

Az iskola Pedagogiai programja az iskola konyvtaraban, az iskola honlapjan a Kiilonos
Kozzétételi Lista dokumentumai kozott all az érdekldddk rendelkezésére.

A Sziil6i értekezlet és a Fogadd orak idejét az iskolai Munkaterv tartalmazza, és az iskola
honlapjan is megtalalhato.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a vezetdségével, a
nevelGtestiiletével vagy a Sziil6i Munkakdzosséggel.

Az Nkt 72 § alapjan sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuléi
jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatl
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol
¢s amegteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa
maganal.

9. A nevelotestiilet

9.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet - a NKT 4§ 20 pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Nevelési €s oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacsado és hatarozathozo szerve.

Az iskola neveldtestiilete a Koznevelési torvény 70.§-ban részletesen leirt nevelési és oktatési
kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben dontési, valamint e térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A Kdznevelési
torvény 70.§-ban leirt, a nevelOtestiilet feladatkoréhez tartozo ligyekben dontés elékészitéshez,
illetve ideiglenesen dontési jogkorének gyakorlasdnak atruhazasahoz bizottsagot hozhat 1étre
tagjaibol. A bizottsag feladatat, fennallasanak idejét, beszamolasanak modjat a neveldtestiilet
elére meghatarozza. A munka végeztével értékeli a bizottsdg munkajat.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a Hazirend elfogadasa,
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e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
e atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

Az igazgat6 a nevelOtestiilettel egyetértésben fogalmazza meg

e a Pedagogiai Programjat,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,

amely a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A neveldtestiilet a torvényben szdmara biztositott jogkorét nem ruhdzhatja at.

9.2. A neveldtestiilet értekezletei, az egy osztalyban tanitok megbeszélései
A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja.

e neveldtestiilet alakulo értekezlete,

e tanévnyitd értekezlet,

o félévi értekezlet

e tanévzaro értekezlet,

o félévi osztalyozo értekezlet,

o ¢v végi osztalyozo értekezlet,

e cgy tanitasi évben félévenként egy nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak harmad része, valamint az intézmény
igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja ill. 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 117 § (2)
bekezdése értelmében. A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, az osztalykozosségek problémdinak megoldasat az egy osztdlyban tanitdok
megbeszéléseinek keretében végzi.

Az egy osztalyban tanitok megbeszélésén - kotelezd jelleggel - csak az adott
osztalykozosségben tanitok vesznek részt.

Egy osztdlyban tanitok megbeszélése - sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése alapjan -
barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megoldasara.
9.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.
9.4. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatok és a beszamolas rendje

A nevel6testiilet a 2011. évi CXC kodznevelési torvényben meghatarozott jogkdreirdl valamint
a 20/2012 (V111.31) EMMI rendelet alapjan:
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e A szakmai munkakozdsségekre ruhazza:
o atantargyfelosztas elotti 6rakeret felosztast,
o a pedagogusok kiilon megbizéasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési
jogkorét,
e az egy osztalyban tanitok kozdsségére:
o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa dontési jogkorét,
e abdvebb iskolavezetésre:
o az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében valo véleményezési jogkorét.

9.5. A nevelétestiiletnek az atruhazott jogkorok gyakorlasarol

Az atruhazott jogkorok gyakorlasarol a neveldtestiilet altal megbizott bizottsagok kotelesek
beszamolni.

e aszakmai munkako6zdsségek a féléves, éves munkarol szol6 irasbeli beszamoldban,

e amunkakdzosség vezetdk a félévi értekezleten szoban, prezentacio keretében,

e a kibdvitett intézményvezetés nevében az igazgatd és az igazgato-helyettesek a
tanévzaro értekezleten adnak szamot.

e A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsarol a fenntartd dont.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere

10.1. Az iskola rendszeres kapcsolatai
Az iskola rendszeres kapcsolatban 4ll:

e a fenntartoval,

e az iskolat timogato alapitvanyok kuratériumaival ("Csengd hang", "TVT-Tanszertar")
e aBaranyai Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

e aPécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

e aPécsi Kulturalis Kézponttal (volt Szivarvany Gyermekhaz),

e a Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyermek Ideggondozoval,

e arenddrséggel,

e atanulok egészségiigyi ellatasaban résztvevokkel,

e atlz és balesetvédelmei feladatokat ellato vallalkozassal,

e atankdnyvellatast biztosité Konyvtarellaté Nonprofit Kft-vel.

Az iskolanak a fenntartoval vald kapcsolat tartdsat a 2011. évi CXC Kdoznevelési torvény 83-
85. § szabalyozza. Az iskola eleget tesz a torvényben eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségének, a fenntartd gyakorolja az irdnyito, ellendrzd, értékeld €s a tdrvényben eldirt
munkaltatoi jogait, mindekdzben nem sértheti az iskola szakmai 6nallosagat.

A gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenység eredményes végzése érdekében
munkakapcsolatban allunk a Gyermekjoléti Szolgélattal, a Gyamhivatallal és a Renddrséggel.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal és a Gyamhivatallal, illetve sziikség szerint a Gyermek
Ideggondozdval kozvetleniil a gyermek és ifjisagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot, aki
sziikség esetén az esetmegbeszéléseken is részt vesz. Az Esztergar Lajos Csaldd- és
Gyerekjoléti Szolgalat és Kozpont munkatarsa a hét meghatarozott napjain az iskolankban
tartozkodik és kozvetlen kapcsolatot &pol az intézmény tanuldival, pedagdgusaival, illetve
sziikség szerint a csaladokkal.

Az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratoriumaval az igazgato, illetve a kuratérium munkajaban
kozvetleniil részt vevo dolgozo tartja a kontaktust.

A tiz ¢és balesetvédelmi feladatokat ellatd vallalkozassal, illetve annak vezetdjével,
megbizottjaval az intézmény egység vezetd helyettes, illetve az iskolatitkar tartja a kapcsolatot
szlikség szerint, illetve a torvényi eldirdasoknak megfelelen.

A tankonyv értékesitést ellaté Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel az iskola tankonyvfeleldse all
kapcsolatban és szervezi a sziikséges feladatokat.

10.2. Az iskola idoszakos kapcsolatai

Az iskola helyiségeiben part, vagy parthoz kotddod szervezet, amely alapitd okirataban valamely
parthoz tartozasat deklaralta, nem miikodhet.

Az iskola hit-és vallastanitas tigyében egyiittmiikddik az egyhazakkal. Az egyiittmiikodés
modjara a Nemzeti Koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény erkdlcstanra ¢és
hittanra vonatkozo bekezdésekben (35. és 95. §) leirtak az iranyaddak. A hit-és vallastanitas
tigyében az iskola Sziil6i Munkak6z0sségét, illetve annak képvisel§jét véleményezési jog illeti
meg.

Az ének-zene tagozat a Magyar Zene ¢és Mivészeti Iskolak Szovetségén keresztiil tagja az

EMU-nak (Eurépa Music Unio). A kapcsolattartasért feleldsek a korusvezetok.

A német nemzetiségi oktatas €s a tehetséggondozas keretei kozott kapcesolatot épitetiink ki a
OH Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Felelos: Tehetséggondozé munkacsoport
vezetdje

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

11.1. Allami iinnepeink

e oktober 23. A Magyar Koztarsasag tinnepe, 1956-os forradalom kitorésének napja
e marcius 15. Az 1848-49. forradalom és szabadsagharc emlékére rendezett tinnepély
e junius 4. A nemzeti 6sszetartozas napja

e illetve a munkatervben meghatarozottak.

11.2. Egyéb kotelezoen megrendezendo iinnepélyek
e Tanévnyitod linnepély Felelds: 3.¢évf.
e Tanévzard tinnepély Felels: 5. évf.
e Ballagas Felelds: 7. évf.
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Hagyomanyok

Ifjusag, ill. megyei szervezés felkérés
szerint (Pl. Varga Tamas matematika
verseny, Zrinyi llona matematika
verseny, Teriileti versenyek)

Rendezvény Ideje Felelése:
Halloween, Martinstag okt. - nov. idegen nyelvi munkakdzosség
Mikulas-napi tinnepély dec. DOK
Karacsonyi jatszohaz dec. DOK, munkakozdsségek
Farsang februar alsos real mk., felsOs real. mk.
Sziilok balja (igény szerint) Osz/tavasz munkako6zdsségek
Viarosi vers-és préozamondd verseny | aprilis als6s human mk.
also tagozatosoknak
Koltészet Napja apr. 11. humén munkakoz.
Husvéti jatszohaz aprilis DOK, munkakozdsségek
Testvérvarosok napja junius real munkakozosségek
"Ev didkja" és a "Kicsinyek | majus DOK
legjobbja" valasztas
Miivészeti est majus human munkakzosségek
Szaktargyi iskolai versenyek, Eneklé | folyamatos munkakdzosségek

11.3.

Iskolai megemlékezések

Az iskolai megemlékezések rendjét a mindenkori Rendezvényterv tartalmazza részletesen. Az
iskolai Rendezvénytervet lehetéleg legkésdbb az 1ij tanév elsé honapjanak végéig az iskola
Honlapjan keriil elhelyezésre. Az éves Rendezvényterv folyamatosan aktualizalhato és

aktualizalando.

12. A szakmai munkakozosségek

A 2011. évi CXC koznevelési torvény. 71.§ (1) bekezdése értelmében legalabb 5 pedagogus

hozhat létre szakmai munkakdzosséget és legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség mitkodhet

Az iskoléban az alabbi munkak6zosségek €s témacsoportok miikddnek:

e alsos munkak6zdsség,
o felsds human munkak6zosség,
o felsds real munkakozosség,

e természettudomanyok munkakozossége,

e idegen nyelvi munkak6zosség,
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o fejleszté munkakozosség,
o tehetséggondozd munkakdzosség,
e mérés-értekelés munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban meghatarozott, valamint a
neveldtestiilet altal atruhézott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai neveld-oktaté munka belso fejlesztésében,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, mérik és értékelik a tanulok ismeret- és
tudésszintjét,

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

e szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését,

e az intézmény fejlddése érdekében aktivan bekapcsolodnak a mindségbiztositasi
munkaba,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznalasara,

o segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e segitséget nyljtanak a munkakozosségek vezet6jének a Munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzesek, értékelések elkészitésében,

e amunkakozosségek vezetdjének megvalasztasakor €élnek javaslattevo és véleményezési
jogukkal.

A szakmai munkak6z0sség az iskola Pedagdgiai Programja, Munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 Munkaterv alapjan tevékenykedik.

A szakmai munkakozdsséget vezetd iranyitja, aki tagja a kibOvitett iskolavezetésnek. A
munkak6zosség-vezetok megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgat6 adja. A munkak6zosség-vezetok munkajukat munkakori leirasuk (21.6 pont) alapjan
végzik. Valamennyi pedagdgus tobb munkakozdsségnek is tagja lehet.

A pedagdgusok munkajukat munkakori leiras (21.11 pont) alapjan végzik.

Annak a pedagogusnak, aki nem tagja a szaktargyaval foglalkozé munkak6zosségnek, a
munkakozdsség altal hozott hatarozatokat a tanitds soran meg kell valositania.

13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi ellatas kiterjed mind a tanuldkra: iskola fogaszat, iskolai
gyermekorvosi vizsgalatok, véddoltasok stb., mind a dolgozdkra az ilizemorvosi ellatas
keretében.

A rendszeres egészségiigyi ellatas rendjét az iskolaorvos, védéndé munkaterve és munkarendje
hatarozza meg. Az intézmény orvosi szobat biztosit a vizsgalatokra és a véddoltasok beadasara.
A tanulok egészségligyi torzslapjat az iskolaorvos vezeti, 6rzésérdl az iskola gondoskodik.
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Az iskola tanuloi az iskolaorvosi feladatokat ellatd gyermekorvos, €s a varos szakorvosi
feladatokat ellatd rendeldintézetének beosztdsa alapjan vesznek részt a kiillonbozé orvosi
vizsgalatokon.

Az iskolaorvossal és a védondvel, az igazgatd-helyettesek és az iskolatitkar tartja a kapcsolatot.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

14.Az intézményi védo, 6vo eloirasok
Az intézmény dolgozoi évenként ismétlddé munkavédelmi oktatasban részesiilnek a tanévnyitd
értekezleten.

A tanulokkal az egészségiik ¢s testi ¢épségikk védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkoztatasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat a
szorgalmi id0 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas, kirandulas stb.
soran) életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni kell.

Az iskola igazgatoja a Fenntartoval tortént egyeztetést kovetden rendkiviili sziinetet rendelhet
el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
oktatdsi intézmény milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az igazgatdjanak feladatkorébe tartozik
kiilondsen a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az iskola Hazirendjében is meg kell hatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran be kell tartaniuk.

A tanulok altal hasznalt jatékoknak meg kell felelnitik a 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM egyiittes
rendeletben megfogalmazott biztonsagi ¢és egészségligyi kovetelményeknek. Ennek
megfelelden az Ujonnan beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a veszélyre utalo
tajékoztatassal €s hasznalati utasitassal.

A tanuldk hasznalataban 1€v6 jatékok allapotat, megfeleldségét rendszeresen ellendrizni kell,
¢s balesetveszélyt okozd sériilés, rongalddas esetén intézkedni kell javittatdsukra, illetve
selejtezésiikre. A jatékok napi ellendrzésének feladatat a feliigyeletet ellatd pedagdgusnak kell
elvégeznie.

Az intézményen beliil tanulok altal semmilyen koriilmények kdzott nem hasznéalhatd eszk6zok
az iskolai foglalkozéasokon illetve azt kdvetden:

e gyalu, - eszterga, kdszortigépek,

o korflrész,

e jogszabalyban, vagy a gép hasznalati utasitdsdban veszélyesnek mindsitett gép, illetve
eszkoz.

Felso tagozaton pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd eszk6zok:

e villamos fur6gép, barkacsgép ¢és tartozékai,
o villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, robotgép stb.)
e informatikai eszk6z0k (tabletek, tanuldi laptopok, robotok, fejhallgatok stb),
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e osztalyban megtalalhat6 villamos eszkdzok (tv, CD, stb).
Szamitogép a pedagdgus felligyelete mellett hasznalhato also €s felsd tagozaton egyarant.

Iskolaorvosi, illetve szakorvosi javaslat esetén a korlatozasok kiterjeszthetk mind életkort,
mind az eszkozoket illetden.

A pedagbégusoknak tliz- és munkavédelmi (balesetmegeldzd) oktatasban kell részesiteni a
tanulokat tanévkezdéskor, valamint

e technika orakon,

e testnevelés, sportfoglalkozasokon,

o fizikai, kémiai kisérlet,

e tanulmdanyi kirdndulds,

e tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott,
e valamint sulyos baleset bekdvetkezése utan.

Mindezt a haladasi naploban dokumentalni kell.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel Osszefliggd altalanos feladatokat a 16/1998. (VI. 8.) MKM
rendelet 1. sz. melléklet tartalmazza.

A tanuldotol baleset észlelése esetén elvarhatd viselkedésmodokrol az iskolai Hazirend
intézkedik.

A tanuldbaleset észlelése esetén a pedagdgus koteles a sériiltet elsdsegélyben részesiteni, majd
a sériilés sulyossagatol fiiggden orvosi ellatasrol, vagy a mentd hivasardl gondoskodni. Ezzel
egy 1doben koteles a sziilot értesitent, illetve az iskola Titkarsagan a Baleseti jegyzOkonyvben
a torténteket rogziteni.

15.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

15.1. Rendkiviili jogrend

A Magyarorszag Kormanya altal meghatarozott rendkiviili jogrend iddszakdban érvényes
munkarendet a ,,Tantermen Kkiviili oktatds tanrendje - Digitalis oktatas szabalyzata”
dokumentum szabélyozza.

Az Elektronikus tavolléti oktatds olyan képzés vagy az otthoni felkésziilés olyan formaja,
amelyben az oktatas digitalis tananyaggal, videotartalom-kezel6vel, tovabba a pedagdgus és
a tanuld egyiittmitkddése az informatikai haldzaton (internet, intranet) keresztiil valosul meg,
amelynek soran a kdzos kommunikécid eszkoze a szamitogép €s az informatikai haldzat.

A tantermen kiviili munkarend, digitalis oktatas olyan mddon keriil meghatarozasra, hogy
annak keretében:

e atananyag kijel6lése, a tanuléasi folyamat ellendrzése és tamogatasa a pedagdgusok ¢€s
a tanulok online vagy mds, személyes taldlkozast nem igényld kapcsolataban torténik,

e a tananyag tantermen kiviili, digitadlis munkarend keretében torténd atadasa alkalmas
legyen a tanul6 tanulmanyi kdvetelményeinek teljesitésére.
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e clsésorban tanulmanyi rendszer 4ltal biztositott funkcionalitasokkal és digitalis
eszk6zok alkalmazésaval torténik

15.2. Jarvanyiigyi készenlét

A Magyarorszdg Kormdanya altal meghatarozott jarvanyveszély iddszakaban érvényes
munkarendet az ,Intézkedési terv a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban a
jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrdl” dokumentum szabalyozza. Torvényi
hattér: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma: Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a
koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando6 eljarasrendrol

15.3. Tiiz-és bombariado
Az intézményi véd3-6vo eldirasokat tiiz esetén az iskola Tilizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Tennivalok bombariado esetén:

e A bejelentést vevo koteles értesiteni a Rendérséget a 107-es telefonon, vagy a 112-es
altalanos segélyhivo szamon, ezt kovetden az iskola igazgatojat vagy helyettesét. A
rendOrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos.

e A bombariado elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

e A szakemberek megérkezése utan el kell rendelni az iskola kitiritését.

e A kiliritést az igazgat6 vagy helyettese rendelheti el.

e A kivonulas modja a Tlizriado szerint torténik.

e A bombariad6 miatt elmaradt 6rdkat a legkdzelebbi szombaton potolni kell.

e A bombariadordl a konyhai dolgozokat is értesiteni kell.

e A bombariadot az igazgato vagy helyettese a Fenntarto felé is koteles jelezni.
Minden egyéb rendkiviili esemény sordn az eljaras és épiilet kiliritésének rendje megegyezik a
tlz, 1ll. bombariado esetén elrendeltekkel.

16.Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A Pedagodgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola Pedagogiai Programja megtekinthetd az iskola konyvtaraban annak
nyitva tartasi ideje alatt, tovabba olvashatd az intézmény Honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

17.A sziiloi szervezet, kozosség

Az iskolaban a sziiléknek a 2011. évi CXC koznevelési térvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i Munkakozosség miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozdsségei a sziilok korébol:

e ¢lnokot,
o clnokhelyettest.
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Ezen kozosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZM elndk vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziildi Munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM
valasztmany. Az iskolai SZM vialasztmanyanak munkéjdban az osztdly sziil6i
munkakdzosségek elndkei és elndkhelyettesei vesznek részt. Az iskolai SZM valasztmanya a
sziilok javaslatai alapjan megvalasztja a valasztmany:

e clnokét,
e clndkhelyettesét,

Az iskolai SZM valasztmanyanak elnoke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZM valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a
jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

A kapcsolattartas folyamatos, elsddleges forméja az elektronikus levél. Igény esetén tagozati,
ill. valasztmanyi szintii megbeszélésre keriil sor. Az iskolai SZM valasztmanyat az iskola
igazgatojanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal 0ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

17.1. Az iskolai Sziiloi Munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

A SZM munk4jat a fennallo torvények alapjan végzi, hataskorét a 2011. évi CXC koznevelési
torvény 73 § irja le.

Az iskolai SZM képviseli a sziiléket a 2011. évi CXC koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

Az iskolai SZM dontési jogkorébe tartozik:

e sajat tisztségviseldinek megvalasztasa,
e sajat miikddési rendjének kialakitasa,
e az iskolai munkatervhez igazodva sajat munkatervének elkészitése,

e dontési jog illeti minden olyan iigyben, amelyben a dontési jogot a nevelbtestiilet az
SZM-re ruhéazza.

Az intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének megallapodasban
torténd meghatdrozdsahoz be kell szerezni a sziildi szervezet, és a didkonkormanyzat
egyetértését. Az SZM egyetértési joggal rendelkezik a tanév helyi rendjének elfogadéasakor.

Az iskolai SZM véleményezi:

e az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat, illetve azon pontjait, amelyek a
tanulokkal és a sziilokkel kapcsolatosak,

e aPedagogiai Programot,

e aziskola Hazirendjét,

e aziskola Teljesitményértékelési és onértékelési programjat

e Munkatervét,

e Adatkezelési szabalyzatat,
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a kovetkezd tanév tankonyvrendelését.

Az iskolai SZM szamara lehetévé kell tenni a tanuldi balesetek kivizsgalasaban a részvételt,
amennyiben azt igénylik.

Az iskolai SZM javaslattevé jogkorrel rendelkezik az iskola miikodését érintd valamennyi
kérdésben.

18. A tanuléval szemben fegyelmi eljaras szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot iktatva az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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18.1. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szul6t nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket,

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,
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e azegyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

19. Az  elektronikus 1uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 87. § (1) bekezdés szerint a nevelési-oktatasi intézmény altal
hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus uton eldallitott, és a meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat (oktober 1. statisztika):

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A
mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek
hozza.

20.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Iskolank KRETA elektronikus naplé szoftvert és annak hattértamogatasat hasznalja. Az

elektronikus naploéba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az elektronikus naplot miikddtetd
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cég ¢ célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités a kiado altal elére meghatarozott
gyakorisdggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton téarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A KRETA rendszer hasznalatat kiilon iskolai dokumentum szabalyozza: ,,KRETA Iskolai
Alaprendszer kezelési rendje - Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje” cimmel.

Féléves gyakorisaggal el kell menteni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat, valamint az osztalynaplokat.
Félévkor a tanul6 félévi eredményeit, az igazolt és igazolatlan 6rdit, a zaradékokat tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilsnek. Ev végén
a tanuld év végi eredményeit, az igazolt és igazolatlan 6rdit, a zaradékokat a tanuld szamara
kiallitott bizonyitvanyba és torzskonyvbe kell atvezetni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

21. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
iskola egyes munkakorei szamara egységes munkakori leirdsmintakat hoztunk létre, a dolgozok
szamara minden valtozas esetén ezek alapjan allithatjuk Ossze a személyre szabott munkakori
leirasat. Az alabbi mintdkat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza:

e gybdgypedagogus

e ifjusagvédelmi felelds,

e igazgato-helyettes,

e iskolatitkar,

o gazdasagi feladatokat ellato iskolatitkar,
e karbantarto,

e portas,

e kOnyvtaros tanar,

e iskola pszicholdgus,

e munkak$zosség vezeto,

e napkozis,

e osztalyfonok,

e pedagdgiai asszisztens,

e rendszergazda,

e tanar, tanito,

e tanuldszobat feliigyeld tanar.
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21.1. Gyogypedagogus
Nev:
Munkakor megnevezése: gyogypedagogus
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A pedagogus feladatok ellatasat a pedagogus munkakori leirasa tartalmazza. Jelen
dokumentumban a fejleszt6 gyogypedagogusi feladatok keriilnek részletezésre.

Munkakor célja:

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban tanulo sajatos nevelési igényii (SNI)
tanulok terdpids megsegitése a szakvélemény alapjan, valamint a beilleszkedési, tanuldsi
nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdé didkok (BTMN) pedagogiai
ellatasanak biztositasa.

Altalanos feladatok:

e Munkajat az aktualisan érvényes Nemzeti Alaptanterv, az intézményi Pedagogiai
Program és az éves munkaterv iranyelveinek és a szakmai munkak6zosség specialis
céljainak megfeleléen végzi.

e A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak
érdekében tanulmanyozza a gydgypedagdgia, valamint a szaktargy korébe tartozo 0j
tudomanyos eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen és
folyamatosan koveti a specidlis pedagogia (gyogypedagogia, fejlesztépedagdgia)
kutatasait, fejlesztéseit. Tovabbképzéseken vald részvétellel torekszik a modszertani
kultirdjanak fejlesztésére.

A munkakorhoz kozvetlen kapcsolodo feladatok:

e A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok szamdra — a tanuldk allapotat, életkorat
¢és a szakeértdi véleményben foglaltakat figyelembe véve — egészségligyi és pedagdgiai
célu habilitacios és rehabilitacios foglalkozasokat tart, az iskola pedagdgusaival
egylittmikodve ellatast biztosit szamukra.

e A habilitdciés és a rehabiliticios foglalkozdsok formajat — egyéni, kiscsoportos,
csoportos — az ellatasi igényeket, a sajatos nevelési igény jellegét, sulyossagat, valamint
a tanulok foglalkoztathatosagat figyelembe véve, a szakért6i véleménnyel 6sszhangban
hatarozza meg.

e A specialis ellatast igényld SNI tanulok szdmaéra utaz6 gydgypedagogusokat igényel a
Pécsi Eltes EGYMI haldzatan beliil. Az utazé gyogypedagégusok munkajat segiti,
rendszeres konzultacidval, és az egylittmiikodé kapcsolattal az altaluk foglalkoztatott
tanuloink eldre haladdsaban részt vesz.
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A szakértéi véleményre €s sajat pedagogiai diagnozisara épitve, egyénre szabott
habilitacios fejlesztési terveket készit.

A rehabilitacios foglalkozadsok dokumentalasara a Ti. 356. sz. taniligyigazgatasi
nyomtatvanyt hasznalja. A Ti. 357. sz. nyomtatvany digitalizalt valtozataban rogziti a
habilitacios orak anyagat.

A BTMN-nel kiizdd gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasat megszervezi, az
ebben segitd kollégakkal napi szintii kapcsolatot tart.

Az altala habilitalt didkok szdmara egyéni fejlesztési terveket készit.

Egyéni fejlodési lapot vezet online, melyet tanév végén lezarva helyez a kiilivekbe. A
tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti €s a fejlesztési tervekhez csatolja.
Az intézményben tanuldé szakvéleménnyel rendelkez6 diakok (SNI, BTMN)
dokumentumait rendszerben tarolja, felillvizsgalatukat koveti és megszervezi.

Sziikség esetén a Jarasi Szakértéi Bizottsag vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében,
hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez
sziikséges, megfeleld iskolatipusba irdnyitsa.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, napi szinten vezeti a Kréta naplot, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakértéi véleményeit.

A fejlesztd tevékenységhez tartozd dokumentaciot folyamatosan vezeti és atlathato
rendszerben tartja a fejleszt6 szobaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, a sziil6kkel. Szakmai segitséget nytjt
a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében, konzultaciot, tanacsadast ad
pedagogusok részére, taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasaban segit, differencialt
oravezetési technikdkat javasol, fejleszto jatékokat ajanl.

Tamogatja a pedagdgusokat az egyéni megsegitésben, hogy minél jobban megismerjék
a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztési lehetdségeit.

Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja.

Kotelességek:

A fejleszté foglalkozasokat a foglalkozasok rendjében meghatarozott iddpontokban
megtartani, az esetleges valtozasokrol az illetékes szakmai vezet6t értesiteni.
Egyéni fejlesztési (habilitacios) terveket fél évre elére elkésziteni, a valtozasokat
dokumentalni.
A fejlesztd szobdban taldlhatdo alland6 ¢€s hordozhatdé eszkozok, felszerelések,
segédanyagok épségét megdvni, megdrizni azokat.
Az iskola vezetéivel, pedagogusaival a fejlesztésre javasolt tanuld sziileivel
egylittmiikodni, folyamatos kapcsolatot tartani.
A jogszabalyban el6irt szakmai elvardsokat teljesiteni, a sajatos nevelési igényl
gyermek, tanuldi igényeit — a koriilményeket és lehetdségeket figyelembe véve —
maximalisan kielégiteni.
A munkakorrel kapcsolatos tevékenységeket, adminisztracios feladatokat végezni.
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e Iskolai rendezvényeken részt venni.
e Az intézmény hazirendjét betartani és betartatni a fejlesztésben résztvevd sajatos
nevelési igényii tanulokkal.
Munkakori leirdsban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

Pécs, 2024.

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értekekeért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs, 2024. .

munkavallalo

21.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori feladatai

Munkakdr megnevezése: «Munkakor»

Jogviszonya szerint: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Foglalkoztatasa szerint: pedagégus munkakorben foglalkoztatott
Munkaidd: heti 40 éra teljes munkaidé / kotetlen munkaidé
FEOR szam: «KFEOR_szama»

Besorolési kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: igazgaté

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozé
munkahelyen végzi.

Feladatai:

o A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli tanulokrél felmérést készit, és ez alapjan
nyilvantartést vezet.
e A tanulo6i problémak megoldasa érdekében megoldasi javaslatot ad.
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e Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel, és hatésagokkal.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel. Segit iskolai programjaik
szervezésében.

o Veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi, felkutatja a tamogatdsok lehetdségeit, segiti a
tamogatdsokhoz val6 hozzajutast.

e Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére. Egyiittmiikodik az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével drog- és bunmegel6zési program
szervezésében. Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

e Segiti az osztalyfonokok munkdjat azzal, hogy szenvedélybetegségek, Onismeret,
kommunikécio-konfliktuskezelés témakorokben kiilon kérésre osztalyfonoki orat tart
vagy Szervez.

e Fogadoorain meghallgatassal, pedagdgiai eszkozokkel, tandcsadéssal segit — a
tanuloknak, sziiléknek, pedagogus kollégaknak — az ifjusagvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban. Az ifjusdgvédelmi felelds a tudomasara jutott informacidkat
megoOrzi, illetve a bizalmas sziil6i kozléseket és egyéb tudomasara jutott informaciokat
csak a pedagodgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.

e Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsan és eljar az érdekiikben.

e Minden esetben a gyermek érdekeit képviseli.

e Végzi a tankOnyvtamogatassal Osszefliggd ifjisagvédelmis feladatokat az
osztalyfonokok segitségadasa mellett. Osszegytijti és ellendrzi a kérelmeket. Elvégzi a
hidnyok poétoltatasat. Az iskola miitkdésérdl, tanuloirdl, dolgozoirdl informacidkat nem
gylijt. A tudomadsara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja tovabb.

e A Magyarorszag Kormanya altal meghatarozott jarvanyveszély iddszakéban érvényes
munkarendet az ,,Intézkedési terv a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban a
jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrdél” dokumentum szabalyozza.

e A Magyarorszag Kormanya altal meghatarozott rendkiviili jogrend 1ddszakdban
érvényes munkarendet a ,,Tantermen kiviili oktatds tanrendje - Digitalis oktatas
szabalyzata” dokumentum szabdlyozza.

21.3. Igazgato-helyettes
Név: «NEV»

Munkakoér megnevezése: «Munkakor»

Jogviszonya szerint: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Foglalkoztatasa szerint: pedagogus munkakorben foglalkoztatott
Munkaidd: heti 40 ora teljes munkaido / kotetlen munkaidé

FEOR szam: «<FEOR_szama»
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Besorolési kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo

munkahelyen végzi.

A teljes rendes munka idejében ellatja munkakori feladatként - a munkakori leirdsaban

foglaltak szerint vagy a munkaltaté utasitdsa alapjan - az iskolai élettel Osszefiiggd egyéb
feladatokat.

Kiemelt feladata:

Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka iranyitasaban.

Hataskore:

Alairasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik az igazgatdval tortént egyeztetés utan:

Tanuloi jogviszony igazolasa.

Munkavallaldsi engedély kiadésa.

Masolatok hitelesitése.

Szamlak alairasa, atutalasok engedélyezése.

Iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, (névre szolo kivételével) felbontasa.
Anyagi feleldsség.

Munkdja soran tudomésara jutott adatok, személyiségi jogokat érintd informacidk
megorzése.

Kételes az intézményben tartdzkodni, a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
valamint a munkabeosztdsa szerinti iigyeleti idében.

Az igazgato helyettes pedagogiai iranyito munkaja:

Részt vesz a 2023. évi LII. Puétv. térvény altal szabalyozott pedagogus
teljesitményértékelés  feladataiban  (célkijelold és  értékeld  megbeszélések,
oralatogatasok).

Az igazgatoval egyeztetett oOralatogatdsi terv szerint a hozza tartozo teriileteken
latogatja a tanitasi orakat. Az iskolai teljesitményértékelés ellendrzési szempontjai
szerint az ellendrzési terv szerint oraldtogatasokat végez.

Megszervezi ¢és ellenérzi a hozza tartozo teriilleteken a munkakozosségi
Osszejoveteleket, valamint a sziil6i értekezletek és fogad6 ordk megtartasat.

Segiti és ellendrzi a munkakdzdsségek munkajat.

A munkako6zosségek bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagogiai
munkat.

Sziikség esetén megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek, illetve az intézménybe érkezd uj kollegaknak.
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Az igazgato helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

Az iskolatitkarral egylitt gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.

A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az Orarendet, az {ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Részt vesz a tantargyfelosztas elokészitésében.

Jovahagyja a szakteriilet¢hez tartozo nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak irdnyitasarol, ellenérzésérol
(KRETA naplé, anyakonyvek stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,
atsorolasra.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Részt vesz az iskolai versenyek, és a vizsgak szervezésében.

Az orszagos mér¢s, értékelés Osszesitett és intézményekre vonatkozd eredményét
megismerve iranyitania kell az esetlegesen sziikséges intézkedések megfogalmazasat
¢s végrehajtasat.

. Ha az iskoldban foly6é pedagodgiai tevékenység az orszagos mérés,
értekelés eredményei szerint nem éri el a jogszabalyban meghatarozott
minimumot, az igazgatohelyettes az adott szakmai csoport vezet6jével
és tagjaival egyiittmiikddve koteles intézkedési tervet késziteni, azt
idében az iskolavezetésnek leadni.

. Ha az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység az orszdgos méres,
értékelés eredményei szerint tobb évig nem éri el a jogszabalyban
meghatarozott minimumot, akkor a igazgatOhelyettes koteles
egyuttmikodni a fenntarto altal készitendd intézkedési terv
kidolgozéasaban és végrehajtasaban.

Nem kell kiilon megjeldlnie az intézményben és az azon kiviil végzett munkajat.
Kotelezd orainak és tilmunkdjanak nyilvantartasara elegenddek a naplok, a szakkori
naplok. A kotelezd 6rdin valamint a tGlmunkdjan tuali, és a rendes munkaidején beliili
munkavégzésének jelolésére kiilon nem kotelezett. De azt iskolai, illetve
osztalyrendezvények esetén a KRETA napld megjegyzés rovataban teheti meg.

Munkak®ori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld - feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavondsig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

Datum: Pécs,




munkaltato

A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomasul veszem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: Pécs,

«NEV»

munkavallald

21.4. Iskolatitkar
Név: «NEV»

Munkakor megnevezése: «Munkakor»
Jogviszonya szerint: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Foglalkoztatasa szerint: pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé, nevelé és oktato
munkat kozvetleniil segité6 munkakorben foglakoztatott
Munkaidd: «heti_munkaideje»
hétfstél- csiitortokig 730-16%
pénteken- 73-13%
FEOR szam: «KFEOR_szama»
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: igazgaté
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény Paétv. 158. § (3) bekezdése
szerint fennalld hatdrozatlan kozalkalmazotti jogviszonya 2024. januar 1-jével hatarozatlan
id6tartamu kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskoldban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 21.
pontja hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidd nevelés-oktatdssal le nem kotott részében a nevelési-oktatdsi intézményében és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil is lehet teljesitenie. Ezt az 1d6t az
igazgatd altal meghatarozott feladatokkal kételes tolteni.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint véltozod
munkahelyen végzi.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

. Sziilokkel, tanulokkal tartja a kapcsolatot.
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o Intézi a didkigazolvany, illetve ideiglenes didkigazolvany igényléseket.

. Fogadja, rendszerezi ¢s iktatja a beérkezo postai kiildeményeket.

. Az iskolankba érkezo leveleket, szamlakat tovabbitja.

. Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

. Koordinalja a kézbesité munkajat. Minden héten jelentést kiild az elmult honap
hidnyzasairdl, tappénzes papirokat tovabbit.

o Rogziti a KIR adatbazisdban a munkavallalok személyi adataiban tortént
valtozasokat.

. Rogziti a pedagogus ¢életpalyamodell keretében portfolio irdékat az OH,
informatikai feliiletén.

. Gondoskodik a hataridé szerinti adatszolgaltatasrol, (fenntartd, OH ¢és egyéb
méréssel kapcsolatos adatok rogzitésérél: DIFER, Kompetencia)

o Atsorolast, munkatigyi nyomtatvanyokat a munkavallalokkal alairat, a dolgozoi
példanyokat eljuttatja a munkavallaloknak.

o Telefonbeszélgetéseket folytat (Pécsi Tankeriileti Kozponttal, hivatalokkal,

pedagdgiai szolgalattal, szervezdirodakkal, stb.).

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Aktualis statisztikakhoz adatokat szolgaltat.

Koordinélja a védén6i munkaval kapcsolatos teenddket.

Az osztalyokat beosztja fogdszatra.

Szoros kapcsolatot tart a tovabbtanulassal foglalkozé pedagdgussal: tovabbitja
és kezeli a 8. évfolyam tovabbtanulasi lapjait.

. Beiratkozaskor beirja az 1. évfolyamos tanuldkat, az alsés igazgatdhelyettessel
koordinalva intézi a tovabbi adminisztracidos munkalatokat.

o Munkaalkalmassagi vizsgélatok iratait kezeli, értesiti a dolgozot a vizsgalat
1d6épontjardl, figyelve a pontos hataridokre.

. Kiirja a szabadsagokat, nyilvantartja a GYES napokat és a rendkiviili
szabadsagokat.

o Pedagdgus igazolvanyokat kiadja, nyilvantartja.

. Torzslapokat, bizonyitvanyokat szigorti szamadéast nyomtatvanyként kezeli,
kiadja az osztalyfonokoknek.

o Vezeti a Beirasi naplot.

o Kezeli a tanulok, illetve pedagdgusok adatait a KIR személyi nyilvantartas
rendszerében.

. A tanul6k, illetve a pedagdgusok Oktatasi azonositd szamat nyilvantartja.

Kiilonleges felelossége:

. Az irasos anyagokat (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakdrok
szerint, betlirendben feldolgozza és tarolja.

Tervezés:
. A nem dokumentum jellegii, elavult iratokat folyamatosan selejtezi.
. A dokumentumokat szabalyszerlien vezeti a torvényben eldirt megdorzési 1do
betartasaval.

A kozoktatasi intézmény vezetésével kapcsolatos informaciok kezelése:

. Bizalmasan kezeli az informaciokat.
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o Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.
o Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait.

. Nem szolgaltat indokolatlanul adatokat a tanulokrol.

. Kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol
sz0l06 nyilvantartast.

o Feljegyzéseket vezet a dolgozok adatvaltozasair6l.

Kapcsolatok:

° Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, intézményvezetd-
helyettesekkel.
Munkakoriilmények:

° Az iskola titkarsagan dolgozik, amelynek beszerzéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja.
° Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkindldshoz
sziikséges eszkdzokrodl a gazdasagi ligyintézdvel egylittmiikodve gondoskodik.
Fébb felelosségek és tevékenységek:

e Kapcsolattartas a Pécsi Ellatd Kozponttal , Taxteam - el .

e A gazdasagi ligyekkel kapcsolatos nyilvantartas pontos vezetése.

o FElkésziti a dolgozdk részére a munkaba jarassal kapcsolatos varmegye bérlet és
személygépkocsi elszdmolasahoz a nyilatkozatokat.

e Havonta megtervezi, az igazgatoval egyezteti a kiadasokat, likvidtervet készit, az
elszamolashoz gondoskodik a szdmldk szakszerli kitoltésérél, majd a
meghatarozott idében elszamol .

e Az atutaldsos szamlékat ellendrzi szédmszaki és tartalmi szempontbol
leigazoltatja majd a Pécsi Tankertileti K6zpontba tovabbitja .

e A Pécsi Tankeriileti Kozponttal az aktudlis eszkozbeszerzési igénylélapon
engedélyezteti a beszerzéseket , a szamlak pontossagat ellendrzi , majd tovabbitja.

e Megrendeli az iskola miikodéséhez sziikséges irodaszereket, eszkzoket, higiéniai
termékeket.

e Részt vesz a leltdrozas minden fazisaban.

e FElvégez minden olyan adminisztracios feladatot, amellyel az igazgaté megbizza.

e Az iskola épiiletében el6forduld hibakat az aktualis hibabejelentd nyomtatvanyon
jelenti a kozpontnak .

e Havonta elkésziti a mérdodra-allas jelentést €s megkiildi a kzpontba.

e Vezeti és koordindlja az esedékes leltarozasi folyamatokat. A kozpont felé
adatokat szolgaltat.

e Javaslatot tesz az intézményben az eszk0zok selejtezésére, részt vesz a selejtezési
munkalatokban.

o A bérleti szerzdédések megkotéséhez adatokat szolgaltat a Kozpont felé.

e Kapcsolatot tart az iskola helyiségeit bérldkkel. Nyilvantartast vezet a kiilonbz6
helyiségek, tornaterem, tdncterem beosztasi rendjérol.

e Kiadja az utazasi kedvezményre jogosito igazolast.
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e Gondoskodik az alkalmazottak baleset — ¢és tlzvédelmi oktatasanak
ligyintézésérol.
Kiilonleges felelossége :
e Ovja az intézmény jo hirét.
o Orzi a bizalmas értesiiléseket, betartja az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

e Hatéaridoket betartva munk4jat szinvonalasan végzi.
e A pedagdgusokkal egyiittmikodik.

Munkakériilmények :

o Koz0s irodaja, telefonja és fénymasoldja van az iskolatitkarokkal. Sajat
munkahelyi szamitogéppel rendelkezik.

Munkakori leirdsban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasdnak
megfeleld -feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast kiadta:

Pécs,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs,

«NEV»
munkavallald

21.5. Karbantarté, udvaros
Név: «NEV»
Munkakoér megnevezése: «Munkakor»
Jogviszonya szerint: «jogviszonya»
Foglalkoztatasa szerint: «foglalkoztatasa szerint»

Munkaidd: heti 40 6ra teljes munkaidé
52



FEOR szam: «<FEOR_szama

Besorolasi kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: felsds igazgatohelyettes

A munkaltato a pedagdgusok 0j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény Puétv. 158. §

(7) bekezdése alapjan fennalld hatarozatlan kézalkalmazotti jogviszonya 2024. januar 1-jével a

munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi I tdrvény szerint hatarozatlan id6tartamu, a Paétv.158.

§ (1) bekezdésének b) pontja szerint munkaviszonnya alakult at.

A munkéjat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo

munkahelyen végzi.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

21. pontja hatdrozza meg. Ezt az id6t az igazgatd altal meghatdrozott feladatokkal koteles

tolteni.

Teendoi:

Elvégez minden olyan munkakorével kapcsolatos feladatot, amellyel felettese
megbizza.

Koteles a jelenléti ivet minden nap pontosan és folyamatosan vezetni. Eldre, illetve
utdlag torténd beiras szigoruan tilos.

Koteles gondoskodni a karbantartdi terem eszkdzeinek rendben tartdsardl, a munkaidd
végeztével azok rendes elpakolasarol.

A flitési szezonban napi rendszerességgel, azon kiviil az igazgatd utasitasainak
megfeleléen vizsgalja a radiatorok allapotat, gondoskodik azok javitdsarol. Az
energiatakarékossaggal 0sszefiiggd intézkedést betartja és betartatja.

Az épliletbe szeszes italt nem hozhat be, munkaidejében alkoholt fogyasztania tilos.
Az iskolavezetés utasitdsait betartja, a rd bizott feladatokat elvégzi.

A karbantart6 teremben 1évd eszkdzokért anyagilag is felelds.

Az udvaron elhelyezett felszerelési targyak javitasat elvégzi.

Részt vesz a nyari karbantartasi munkéaban. Sziikség szerint a tantermekben felmertiild
karbantartési és festési munkakat is elvégzi.

Naponta koteles a tantermeket, a vizesblokkokat végignézni és az adddo, illetve jelzett
karbantartdsi feladatokat azonnal elvégezni. A javitishoz sziikséges anyagokat,

alkatrészeket a vezetok engedélye utan azt beszerezni és beépiteni.

53



Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, jelzi és elvégzi a felmeriilé — szakmunkat nem
igénylO — karbantartasi munkakat, kiilonds tekintettel az tivegkéarokra. A betort tiveget
eltavolitja és azonnal jelenti az iskolatitkarnak és az iskolavezetésnek.
Az azonnali beavatkozast igényl0 vagy a balesetveszélyt el6idézd hibak javitasara
iranyuld karbantartdsi munkdkat koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést
kezdeményezni ezek megsziintetésére.
Javitasi munkdak kozben koteles betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.
Alkalmanként elvégzi az iskolabutorok javitasat.
A szabadsagot lehetdleg a tanitési szlinetekben veszi ki.
Szandékos rongalasra utald esetet azonnal jelenti az iskolavezetés felé.
A technikai dolgozé az iskolai kozOsség tagja, munkdjaval, magatartasaval kiilsé
megjelenésével segiteni kell az iskola oktato-nevel6 munké;jat.
Az iskola szakmai tevékenysége érdekében munkaidon tali feladatok ellatasat is elvégzi
a rendes munkaideje terhére.
Az udvaros foglalkoztatasdnak hidnya esetén udvari feladatok ellatasa:
-felelds a konténer tisztasagéért,

-tavaszi, nyari és kora 0szi id0szakban folyamatosan gondoskodik az udvaron

a fii nyirdsarol, az udvar tisztantartasardl, 6sszel a falevelek, télen a ho eltakaritasarol

¢és sikossag mentesitésérdl az iskola kortili jardaszakaszon is.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.

Munkahelyét engedély nélkiil nem hagyhatja el.

Kiilonleges felelossége:

Ovja az intézmény j6 hirnevét.

Vigydz anyagi feleldssége mellett a rabizott eszkozokre, azokat rendeltetésszerlien

hasznalja.

Orzi a bizalmas értesiiléseket, betartja az irdsban rogzitett, szoban elhangzott utasitasokat,

szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

A pedagogusokkal egytittmiikodik.

Jarandosagai:

Bérbesorolas szerinti fizetés.
Védoruha (1abbeli, overal, kdpeny, véddszemiiveg) a koltségvetés fiiggvénye.
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Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatdé mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld -feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast kiadta:

Datum: Pécs,

munkaltato

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdasul veszem €és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értekekeért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: Pécs,

«NEV»
munkavallalo

21.6. Konyvtaros tanar
Nev:
Munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Besorolési kategoria: torvény szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, amelybol 32 6ra kotott munkaidé, min. 24 orai nyitvatartasiidével.
Munkaideje: hétfotol — csiitortokig 8,45 — 14,45
pentek 8,45 — 13,45
Konyvtar nyitva tartasi ideje: hétfét61 — csiitortokig 9,30-14,30
péntek 9,30 — 13,30
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A pedagbgus feladatok ellatasat a pedagdégus munkakori leirdsa tartalmazza. Jelen
dokumentumban a konyvtaros feladatok kertilnek részletezésre.
Torvényi hattér:
Az iskolai, kollégiumi kdnyvtaros tanar (tanitd) a neveléssel oktatdssal lekotott orak
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari oOrdkat. Munkakori
feladatként a teljes munkaido tobbi részének hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa
mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa,
gondozéasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc
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szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,

alloméanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

gondoskodik a gytlijtokor szerinti allomanygyarapitasrol,
feldolgozza a beérkez6 allomanyt,

igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését illetden,

Folyamatosan végzi a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit,
konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden évfolyam szamara,

a szaktanarok konyvtari oraira elkésziti a megrendelt anyagot,

kérésre tematikus orakat tart,

a konyvek elrendezésével segiti a konnyebb tajékozodast,

letéti allomanyt kdlcsondz az osztalyoknak, tandroknak,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megallapitott rend szerint kdlcsonzést
tart,

felszolitja az olvasdkat a késedelmes vissza hozatalrol,

mikddteti, fejleszti a szamitogépes konyvtar-informatikai rendszert

mivel minden tanuld Osszes tankOnyve ingyenes ezek raktarozasat,
nyilvantartasat, selejtezését folyamatosan végzi.

Kiilonleges felelossége:

Vagyonért:

Tervezés:

Ellenorzés:
[ ]

Kapcsolatok:

konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt,
igény szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez

az elveszett konyveket megtéritteti,

a megrongalt konyveket lehetdségeihez képest javitja,

a konyvtari allomanyért és az informatikai eszkdzokért anyagi feleldsséggel
tartozik, amennyiben a konyvtarat csak és kizardlag az 6 jelenlétében
hasznaljak.

javaslatokat tesz a fejlesztésre szant 6sszeg mértékére,
ajanlott irodalombol felmérést és fejlesztési tervet készit,

igény szerint konyvtaros szakkort, vagy olvasd-szakkort tart
legjobb szakkoroseit felkészitheti a Bod Péter konyvtarhasznalati versenyre,

folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket,
figyelemmel kiséri a kdltségvetési pénzfelhasznalast,

ellendrzi a nyiladszardk biztonsagat, a tlizoltd késziilék épségét,

tanulmanyozasra ajanlja a frissen megjelend szakirodalmakat,
részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén,

Munkakériilmények:

munkahelye a konyvtarban van
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e irdasztala van a kdnyvtarban

Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatdé mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld — feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Pécs,

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értekekeért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Pécs,

munkavallalo

21.7. Iskola pszichologus
Neév:
Munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Jogviszonya szerint: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Foglalkoztatasa szerint: pedagégus munkakorben foglalkoztatott
Munkaidd: heti 40 ora teljes munkaido
FEOR szam: 2628
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A pedagdgusok 1) €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény Puétv. 158. § (3) bekezdése
szerint fennalld hatdrozatlan kozalkalmazotti jogviszonya 2024. januar 1-jével hatarozatlan
id6tartamu kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at.

A Puétv. 30. § (1) bekezdése szerint a Nemzeti Pedagogus Kar az dllami és 6nkorményzati
fenntartasu koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagdgusok dnkorményzattal rendelkezd koztestiilete. A Puétv. 30. § (2) bekezdése alapjan a
Nemzeti Pedagogus Kar kotelezd tagsagi jogviszony alapjan miikddik, amelynek a Kinevezés
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a kezd6 idépontja. A Nemzeti Pedagogus Karrdl szolo rendelkezéseket a Puétv. 30.-36. §-ai
tartalmazzak.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban heti 23,64 6raban, a Pécsi
Jurisics Utcai Altalénos Iskoldban, heti 8,18 és a Pécsi Kovdcs Béla Altaldnos Iskoldban heti
8,18 oraban sziikség szerint valtozé munkahelyen végzi.

Az iskolapszichologus munkaideje 32 6ra, mely a kovetkezOk alapjan kertil felosztasra:

A.) A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része 22 ora (kontakt ora): kdzvetlen
gyermekkel, sziilovel, pedagogussal folytatott pszichologiai foglalkozasok,
csoportfoglalkozasok, szlirések, oralatogatasok, eldadasok, tréningek, sziildi értekezleteket.

B.) A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része 10 ora: melyben benne
foglaltatik az iskolapszichologus koordinatorral és egyéb szakemberekkel vald kapcsolattartés,
szakmai felkésziilés, adminisztracid6 ¢és dokumentacido vezetése, esetkonferencidkon valo
részvétel, delegalas stb., ebbdl fakadéan nem mindig t6lthetd le az adott intézményben. A
kontaktoran tuli 10 ora kotdtt munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszicholdgussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 132. § (6) alapjan: A nevelési-oktatasi intézményben
alkalmazott iskolapszicholdgus az iskola pedagdgiai programja szerint szervezett iskolai tandra
ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanuld részére az egyéni tandcsadast abbdl a célbol, hogy a
gyermek, a tanuld személyiségfejlodését eldsegitse. Ennek értelmében iskolapszichologiai
ellatas céljabol a tanuld tandrardl kikérheto.

Feladatkor részletesen:

1.  Megvizsgéalja a réaszoruld tanulok lelki jelenségeinek jellemzdit (lelki
folyamatok, bels6é késztetés, sziikséglet) és a sajatos cselekvéseiket
(viselkedésmod, érdeklddési kor, sztereotipiak), azok mozgatorugoit.

2.  Lelki vezetéssel és foglalkoztatassal latja el, segiti a személyiségfejlodési
zavarral kiiszkodoket. Bizalmas viszony kialakitasaval, biztatassal, szeretetteljes
banasmoddal nyijt segitséget azoknak, akik felkeresik problémaikkal.

3. Segit a csaladi tragédidk feldolgozasaban, az egyediillét elviselésében, a
biztonsagérzetben, a tolerancia javitdsaban, egyén Onelfogadasdban, az
onértékelésben ¢és az Onkontrollban. Varatlan sulyos élethelyzetekben
megszervezi a segitségnyujtast, terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

4.  Utmutatast ad egészséges ¢letmodra nevelés, prevencid, életvitel kialakitasa,
szocializaciés funkcido alkalmazéisa teriiletén, a versenyszituacid ¢&s
megmérettetés feldolgozasaban.

5.  Feltarja a nehezen kezelhetd tanulok karosité kornyezethatésait, a sziilok rossz
példamutatasat és helytelen nevelési modszereit, a szocidlis elmaradottsadgot, a
fenyegetettséget, €s intézkedést kezdeményez.

6. Tehetséges gyermek esetében informaciét ad sziilének, pedagogusnak,
megszervezi a Pedagogiai Szakszolgalatba torténd delegalast, indokolt esetben
a gondozas keretében személyiségfejlesztést, szocidlis készségfejlesztést
végezhet.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Indokolt esetben az érintett gyermek szakintézménybe torténd delegalasnak
megszervezése, nyomon kovetése, sziikség esetén Osszefoglald, pszicholdgiai
jellemzés kiildése.

Az igagzato kiilon felkérésére felvilagositd és tovabbképzo eldadasokat tart a
pedagdgusoknak lelki egészségtan, a mentalhigiénés eljarasok teriiletérol, az ,,ép
testben ¢ép 1¢lek” megvalositasarol, a stressz oldas gyakorlatarol.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgat6 és a vezetd helyettesek utasitasait.

Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.
Részt vesz a pedagogus életpalyamodell keretén beliil torténd intézményi
onértékelésben, valamint az adott tanfeliigyeleti és mindsitési latogatasokon.

A nevel6testiileti értekezletek témajatol fliggden részt vehet a megbeszéléseken,
az igazgaté altal megjelolt iskolai rendezvényeken, {innepélyeken,
egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.

Vezeti a megfeleld szakmai dokumentacidt, a nyilvantartasokat ellatja a
munkdjaval  kapcsolatos  adminisztraciot.  Félévente  beszamol a
nevelOtestiiletnek szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

A szakmai anyagokat megdrzi.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a szakmai munkakozosségekkel, a
kiilonbozé  szakellatd  intézményekkel, &évoda- ¢és iskolapszicholdgus
koordinatorral.

Minden olyan kapcsolat kialakitasa, amely sajat €s az intézmény szakmai
fejlodését szolgalja, s ami a feladatok magasabb szintii ellatasat segiti (szakmai
tovabbképzés, kapcsolat tarsintézményekkel stb.)

Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzésen, onképzésérdl gondoskodik.
Hataridore elvégzi a mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 €s a vezetd megbizza.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a neveldkkel, az iskolaorvossal, a sziilékkel, a szakmai intézetek képviseldivel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért. FelelOssége kiterjed teljes
munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakoriilmények:

A szakmai eszkdzok a munkavégzéshez rendelkezésre allnak.

Fogad¢ idejét a honlapon is kozz¢ kell tenni.
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Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld - feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Pécs,

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs,

munkavallald

21.8. Munkako6zosség-vezeto — Mérés - érrtékelés
Név: «NEV»

Munkakdr megnevezése: mérés - értékelés munkakozosség vezeto
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A pedagogus feladatok ellatasat a pedagdgus munkakdri leirdsa tartalmazza. Jelen
dokumentumban az mérés - értékelés feladatok keriilnek részletezésre.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Felelos a mérés — értékelésekkel kapcsolatos feladatok iskolai szintli, szakszerii
miikodtetéséért.

e Feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.
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e Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért.

o Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél.

e Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
szlikség esetén segiti.

e Az orszagos mérés, €rtékelés Osszesitett és intézményekre vonatkoz6 eredményét
megismerve irdnyitania kell az esetlegesen sziikséges intézkedések
megfogalmazasat és végrehajtasat.

= Ha az iskoldban foly6 pedagodgiai tevékenység az orszdgos mérés, értékelés
eredményei szerint nem éri el a jogszabalyban meghatdrozott minimumot, a
szakcsoportvezetd a szakmai csoport tagjaival és az iskolavezetéssel
egylttmiikodve koteles a intézkedési tervet késziteni, azt idében az
iskolavezetésnek leadni.

= Ha az iskolaban folyo pedagogiai tevékenység az orszagos mérés, értékelés
eredményei szerint tobb évig nem éri el a jogszabalyban meghatarozott
minimumot, akkor a szakcsoportvezetd koteles egyiittmiikodni a fenntarto altal
készitendo intézkedési terv kidolgozasaban és végrehajtasaban.

e Az igazgat6 4ltal atadott teriileteken szakmai szemponta ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol a igazgatonak.

e Rész vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

e Segit a taneszk6z valasztasban és rendelésben.

e Véleményezi a jelentkezd uj kollégak felvételeinek kérdését.

e [Iranyitja az informécio forrasok ( konyv, sajto, radio, tv ) minél szélesebb korl
bevonasat a tanulési folyamatba, az iskolan beliil és az iskolan kiviil egyarant.

o Tovabbképzeést kezdeményezhet, tovabbképzést vezethet szaktertiletén.

o Kozremiikodik az egészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok
megtartasdnak ellendrzésében.

e Munkdjarol megadott szempontok szerint félévente irdsos beszdmolot készit.

e Rendszeresen tdjékozdodik és tijékoztat az ujonnan megjelend taneszk6zokrol. A
taneszkdz vasarlasi igényeket munkatervéhez mellékeli. Javaslatot tesz az
elhasznalodott eszkdzok selejtezésére.

o Részt vesz a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola intézményben, a
kiilonb6z6 intézményekben az azonos szakcsoportokon beliili egyiittmiikodés
utjainak és lehetdségeinek feltérképezésében.

Kiilonleges felelossége:

Személyek:

e Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.
e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
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e Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés.
o Az eléz6 év eredményeire épitve elkésziti a programtervet ¢és szakmai
megbeszélésen vitara bocsatja.
e Tamogatja, segiti a kezdd szaktanarokat €s az intézménybe érkezo kollégakat.
e Az éves litemterv alapjan iranyitja a versenyek lebonyolitasat, javaslatot tesz a
jutalmazas modjara.
Tervezés:

e Szakmai eseményterv dsszeallitasa, éves program véglegesitése.
e Iskolai munkatervhez vald kapcsolodasi pontok megfogalmazasa, beszerzése,
fejlesztési tervek eldterjesztése, menete, iiteme.
e Bemutato tanitasi tervet készit, szervez, levezeti az 6raeclemzést.
Technikai dontések:

e Munkakozosségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése.

Szertari szabalyzat elkészitése (sziikség esetén).

Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

Munkako6zosségen beliil a miikodés rendjérél gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenyfelhivasokat.

Felkéri a hazi tovabbképzési témakorok eldadoit egy-egy pedagodgiai téma
feldolgozasara.

e A tanév végi megbeszéléseken ertékeld elemzeést végez.

e Segédanyagok beszerzése.
Pénziigyi dontések:

e Szakmai eszkozok beszerzésének tervezése.
o Az altala vezetett koz0sség palyazati kiirdson nyert pénzének felhasznalasarol a
tagok egyetértésével dont.
Bizalmas informaciok:

o Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
e A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Ellenorzés foka

o Oralatogatisokat végez a szakcsoportjanak tagjainak tanorajan, és kozos
elemzéseket tart.

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.
e Mc¢érésmetodikai feladatokban kozremiikddik.

Részt vesz a munkakozdsség tagjainak értékelésében.

Elvégzi az intézmény-vezetd altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

Ellendrzi a kiemelt feladatok teljesitésének titemét, fokat.

Tudésszint felmérést végez feladatlapos modszerrel, a munkakdzosség tagjainak
bevonasaval.

Ellendrzéseirdl, értékeléseirdl a félévi és év végi értekezleten beszamol.
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Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az intézmény-vezetdvel, intézményvezetd-helyettessel,
kdnyvtarossal operativ munkéja soran.

e Egyiittmikodik a munkakozosség-vezetd tarsaval.

e Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

e Vezetdként rendszeresen megbeszéléseket tart kozossége munkatervének
megfelelden.

Munkakoriilmények

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség szertarainak biztonsagi eldirésait.

e Ellendrzi az osztalytermek biztonsagos mitkddtetését.

e Figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢s egészséges munkavégzés feltételeit.
Munkakori leirdsban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

Pécs, U

munkaltatd

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért feleldsséget vallalok. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs, N

«NEV»

munkavallalo

21.9. Munkakozosségvezeto

Nev: «<NEV»
Munkakdr megnevezése: munkakozosség vezet6
Besorolasi kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: igazgatoé helyettes
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A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo

munkahelyen végzi.

A pedagogus feladatok ellatdsat a pedagogus munkakori leirdsa tartalmazza. Jelen
dokumentumban a munkak6zosség vezetd feladatok keriilnek részletezésre.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Felelés a(z) «munkakozvez» munkak6zOsség iskolai szintli, szakszerli
mukodtetéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez0 problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkajat, azt
koordinalja, sziikség esetén segiti.

Az orszagos mérés, értékelés Osszesitett &s intézményekre vonatkoz6 eredményét
megismerve iranyitania kell az esetlegesen sziikséges intézkedések
megfogalmazasat és végrehajtasat.

= Ha az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység az orszagos meérés,
értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabalyban meghatarozott
minimumot, a szakcsoportvezetd a szakmai csoport tagjaival és az
iskolavezetéssel egylittmiikodve koteles a intézkedési tervet késziteni, azt
idében az iskolavezetésnek leadni.
= Ha az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység az orszdgos mérés,
értékelés eredményei szerint tobb évig nem éri el a jogszabalyban
meghatdrozott minimumot, akkor a szakcsoportvezetd koteles
egylttmiikddni a fenntarto altal készitendd intézkedési terv
kidolgozaséaban és végrehajtasaban.
Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az igazgatonak.
Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
Segit a taneszkoz valasztasban és rendelésben.
Véleményezi a jelentkezd 0j kollégak felvételeinek kérdését.
Iranyitja az informéacioforrasok ( konyv, sajtd, radid, tv ) minél szélesebb korii
bevonasat a tanulasi folyamatba, az iskolan beliil és az iskolan kiviil egyarant.
Tovabbképzést kezdeményezhet, tovabbképzést vezethet szakteriiletén.
Koézremiikodik az egészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok
megtartasanak ellendrzésében.
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e Munkdjarél megadott szempontok szerint félévente irdsos beszamolot készit.

e Rendszeresen t4jékozodik és tajékoztat az ijonnan megjelend taneszkdzokrol. A
taneszk0z vasarlasi igényeket munkatervéhez mellékeli. Javaslatot tesz az
elhasznalodott eszkdzok selejtezésére.

Kiilonleges feleldssége:

Személyek:

e Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

e Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés.

o Az el6zé év eredményeire épitve elkésziti a programtervet és szakmai
megbeszélésen vitara bocsatja.

e Tamogatja, segiti a kezd6 szaktanarokat és az intézménybe érkez6 kollégakat.

e Az éves litemterv alapjan iranyitja a versenyek lebonyolitasat, javaslatot tesz a
jutalmazas modjara.

Tervezés:

e Szakmai eseményterv Osszeallitasa, éves program véglegesitése.
e Iskolai munkatervhez val6é kapcsoldédasi pontok megfogalmazasa, beszerzése,
fejlesztési tervek eldterjesztése, menete, iiteme.
e Bemutato tanitasi tervet készit, szervez, levezeti az oraclemzést.
Technikai dontések:

e Munkakozosségi események iddtervének, tematikajanak elkészitése.
e Szertari szabalyzat elkészitése (sziikség esetén).
e Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.
e Munkak6zosségen beliil a miikodés rendjérdl gondoskodik.
e Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenyfelhivasokat.
o Felkéri a hazi tovabbképzési témakorok eldadoit egy-egy pedagdgiai téma
feldolgozasara.
e A tanév végi megbeszéléseken értékeld elemzést végez.
e Segédanyagok beszerzése.
Pénziigyi dontések:

e Szakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése.
e Az altala vezetett koz0sség palyazati kiirason nyert pénzének felhasznalasarol a
tagok egyetértésével dont.
Bizalmas informaciok:

o Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésa.
e A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Ellenorzés foka:
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e Részt vesz a 2023. évi LI Puétv. torvény altal szabalyozott pedagdgus
teljesitményértékelés feladataiban (célkijelold ¢és értékelé megbeszélések,
oralatogatasok).

o Oralatogatisokat végez a szakcsoportjanak tagjainak tanorajan, és kozos
elemzéseket tart.

e Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsuldsat.

e Me¢érésmetodikai feladatokban kdzremiikddik.

e Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

e FElvégzi az igazgat6 altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

e FEllendrzi a kiemelt feladatok teljesitésének iitemét, fokat.

e Tudésszint felmérést végez feladatlapos modszerrel, a munkakdzosség tagjainak
bevonasaval.

o Ellendrzéseirdl, értékeléseirdl a félévi és év végi értekezleten beszamol.

Kapcsolatok:

e Kapcsolatot tart az igazgatdval, igazgatd helyettessel, konyvtarossal operativ
munkaja soran.

e [Egyiittmiikddik a munkak6zosség-vezetd tarsaval.

e Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

e Vezetdként rendszeresen megbeszéléseket tart kozossége munkatervének
megfelelden.

Munkakoriilmények:

¢ Figyelemmel kiséri a munkakoz6sség szertarainak biztonsagi eldirasait.
¢ Ellendrzi az osztalytermek biztonsdgos mitkddtetését.
e Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit.

Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.

Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatdé mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

PEecCs,

munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelsséget vallalok. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt értékekért
anyagi ¢s biintet6jogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

PSS,

«NEV»
munkavallald

21.10. Napkozis nevelo

A munkédjat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozod
munkahelyen végzi.

A Magyarorszag Kormdnya 4ltal meghatirozott jarvanyveszély iddszakéban érvényes
munkarendet az ,Intézkedési terv a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskoldban a
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrél” dokumentum szabalyozza.

A Magyarorszag Kormanya altal meghatarozott rendkiviili jogrend idészakaban érvényes
munkarendet a ,,Tantermen Kkiviili oktatds tanrendje - Digitalis oktatds szabalyzata”
dokumentum szabélyozza.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013. szeptember 1-jétdl
a pedagogus heti 40 oras teljes munkaidejét harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé. A 62.§ (5)-(6) bekezdései alapjan a teljes munkaidd
(heti 40 ora) 55-65%-a, azaz heti 24 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé. Ebben az
idOkeretben koteles a pedagogus tandrai és a torvényben pontosan leirt egyéb foglalkozasok
megtartasira. Kotott munkaidd a teljes munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. A kollektiv
szerzOdés, ennek hianyaban a munkaltatd megbizasa alapjan az igazgat6 hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidé nevelés-oktatassal le
nem kotott részében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el. A pedagogus a kotott munkaidejében az igazgato, illetve az igazgato-
helyettes altal elrendelt feladatokrol nyilvantartast vezet. A teljes munkaidé kotott munkaidé
folott fennmarado részével szabadon rendelkezhet a pedagogus. A Nemzeti koznevelésrol szolo
torvény 62.§ (7) bekezdése szerint: ,,Az igazgatd a kotott munkaidoben ellatando feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.”

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

¢ A neveldmunka segitése, a tanuldk feliigyelete.
e Felelds tanulocsoportja tanulmanyi munkajaért, kulturalt és egészséges ¢letmodjaért.
e A munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi (naplovezetés, statisztikak, sziilok
értesitése).
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e Biztositja a tanulasi id6 alatti rendet, fegyelmet.

e Megkoveteli az egészséges €életmod, a higiénids eldirasok betartasat.

e Gondoskodik a tanulok étkeztetésérdl.

e Megkoveteli az illemtud6 viselkedést, a tisztességet, az erkdlcsi szabalyok betartdsat, az
egymdas ¢€s a felndttek iranti tiszteletet, a személyi, a magan, és a kozosségi tulajdon
védelmét.

e Megszervezi a szabadido eltoltését.

e Segiti az egész napos osztalyokban a szabadidd és az oktatas szinkronjanak megszervezését

Kiilonleges felelossége:

e Alkalmazza a szoktatast, a példamutatést, a meggy6zddést.

o Sziikség esetén javaslatot tesz a dicséretre, a biintetésre.

e Tanacsaival segiti a tanulok egyéni problémainak megoldasat.
Ellenérzés foka:

¢ Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi feladatanak elvégzését.

e Naponta ellendrzi a napkozis terem tisztasagat, a tanulok apoltsagat, személyes holmijuk
rendezettségét.

¢ Ellendérzi minden olyan koriilmény kiiktatasat, amely baleset forrasava valhat.

Kapcsolatok:

e Napi kapcsolatot tart fenn az osztalyfdnokokkel és a szaktanarokkal.
e Sziil6i értekezletek és fogadoorak idején a sziilok rendelkezésére all.
Sziikség esetén az osztalyfonokokkel egyiitt elmegy csaladlatogatasokra.
21.11. Osztalyfonok
NEV: «NEV»
Munkakor megnevezése: osztalyfonok
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes
Az osztalyfénokot az igazgato jeloli ki.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A pedagogus feladatok ellatasat a pedagdogus munkakori leirdsa tartalmazza. Jelen
dokumentumban az osztalyfonoki feladatok keriilnek részletezésre.

Osztalyfonoki neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo éltalanos munkakori feladatokon tilmenden aldbbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, és a személyiségfejlodés tényezdit.
Az iskola pedagogiai elveit figyelembe véve neveli osztalyanak tanuloit.
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Kozosségeépités, kozosségfejlesztés érdekében osztalyprogramokat, kiranduldsokat
szervez. Az iskolai szintli programokra (farsang, tinnepélyek, osztalykiranduldsok
szervezése stb. ) felkésziti tanuloit és egyiitt vesznek részt azokon.

Egyiittmiikodik, 0sszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat,
latogatja oOraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszEli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkoézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (iskolapszichologus, szocidlis segitd, védono).
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok és a kiemelten tehetséges tanulok
segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet, fogadd orat tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (elektronikus napld vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.)

Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben sziild1 kérésre 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat az osztaly
tanuloinak.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve).

A tanulék személyiségének ismeretében segiti  palyaorientdcidjukat  és
palyavalasztasukat.

Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

Pécs,2024. 01.31.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt értékekért
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anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs,2024. 01.31.

«NEV»
munkavallald

21.12. Pedagogiai asszisztens
Név: «<NEV»
Munkakor megnevezése: «Munkakor»
Jogviszonya szerint: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Foglalkoztatasa szerint: pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé, nevelé és oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglakoztatott

Munkaidd: «heti_munkaideje»
FEOR szam: «<FEOR_szama»
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetod
A pedagdgusok 1) €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény Puétv. 158. § (3) bekezdése

szerint fennalld hatdrozatlan kozalkalmazotti jogviszonya 2024. januar 1-jével hatarozatlan
iddtartamu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskoldban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 21.
pontja hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidd nevelés-oktatdssal le nem kotott részében a nevelési-oktatdsi intézményében ¢€s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil is lehet teljesitenie. Ezt az 1d6t az
igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint véltozod
munkahelyen végzi. A pedagégusok szakmai munkajanak segitése.

A teljes rendes munkaidejében ellatja munkakori feladatként - a munkakori leirasaban foglaltak
szerint vagy a munkaltato utasitdsa alapjan - az iskolai élettel 0sszefiiggd egyéb feladatokat.
Legtfeljebb heti 35 orat koteles a tanulo €s gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval
tolteni.

A munkavallalé koteles

e A jelenléti ivet minden nap pontosan ¢és folyamatosan vezetni. Eldre, illetve utdlag

torténd beiras szigoruan tilos.
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Félteni, dvni és ndvelni az intézmény jo hirét.

Munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi felel0ssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii
hasznalatéra.

Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

Viselkedésével, munkdjaval hangsulyozni az intézmény jellegét.

HataridOket betartva munkédjat pontosan, szinvonalasan végezni.

Folyamatosan novelni tudasat dnképzés és szervezett oktatas utjan.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Véleményalkotasaval, ésszeri javaslataival segiteni a vezetés munkajat.
Munkatarsaival egylittmiikddni.

Vezetdi utasitdsra a munkakori leirdsdban nem szereplé munkat is elvégezni, ha ez
torvénybe nem {itkozik.

Munkajat az adatvédelmi torvény betartasaval koteles végezni.

Tiszteletben tartani a 6-16 évesek személyiségét, massagat.

A munk3djat gyermekkdzpontu szemlélettel ellatni.

Munkakorébe tartozo jogok

Alkotd részvétel az iskolai munka egészének a fejlesztésében, az iskola pedagogiai
programjaban, a munkaterv elkészitésében.

Kirandulasok, tinnepélyek, sportnapok, gyermekprogramok el6készitése, szervezése,
ezekben valo aktiv részvétel.

A pedagdgus munkakozosségek altal elfogadott tanulmanyi versenyek szervezésében
valo részvétel.

Feladatok:

A pedagogusok szakmai munkajanak segitése — az 6rai munka technikai el6készitése.
A szabad foglalkozasokon a pedagdgussal egyiitt biztositja a balesetmentes kint
tartozkodast.

Uszas, és minden olyan program esetén, ahol az osztaly egyiitt hagyja el az iskolat, részt
vesz a gyermekek kisérésében.

Olyan esetekben, amikor a pedagdgus vératlan esemény miatt tdvozni kénytelen az
osztalybdl a pedagogiai asszisztens oOrai ligyeletet lat el.

Sziinetekben részt vesz az ligyelet ellatdsaban.

Részt vesz az alsé tagozatos tanulok csoportos étkeztetésében.

Az uszasoktatasban részt vevo gyerekeket elkiséri. A vetkdzésben, 6ltozésben segit. A
gyermekek hajat megszaritja, illetve azt ellendrzi. Az 6ra befejeztével visszakiséri az
iskoldba az osztalyokat.
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e Segit a nevelok utmutatasa és kérése alapjan, az 6rdkon felhasznalandd szemléltetd
eszkO0zok készitésében. Az oOrai tanuldkisérletekhez sziikséges eszkozok el- és
elokészitésében, elrakasaban.

e Az adminisztraciés feladatokban segit. /PL.: felmérésekhez névsorok irdsa, bizonyos
statisztikai adatok esetenkénti kigytjtése./

e Torekszik a munkajahoz tartozo nevelési — oktatasi kovetelmények értelmezésére.

e Tanorai munkdban a pedagdgus segitéjeként differencidltan foglalkozik a
gyermekekkel.

o FElkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket, rajzokat.

e Onkiszolgalasi feladatok és munkatevékenységek szervezését, iranyitasat végzi.

e A pedagdgus utasitasa alapjan Ttgyeleti, gyermek feliigyeleti, gyermek kiséroi
feladatokat lat el.

e Gyermekcsoport kisérete (pl. fogédszat, uszés, sportrendezvény, kirdndulas stb.) a
tanitoval kdzosen torténik.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Munkakori leirdsban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld -feladattal is megbizhatja.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Datum: Pécs, 2024. 01. 31.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

«NEV»

munkavallald

Datum: Pécs, 2024. 01. 31.
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21.13. Portas
Név: «<NEV»

Munkakor megnevezése: « Munkakor»
Jogviszonya szerint: «jogviszonya»
Foglalkoztatasa szerint: «foglalkoztatisa_szerint»
Munkaidd: heti 40 ora teljes munkaidé

FEOR szam: «FEOR_szamay

Besorolasi kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkaltat6 a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LIL. térvény Puétv. 158. §
(7) bekezdése alapjan fennallo hatarozatlan kézalkalmazotti jogviszonya 2024. januar 1-jével a
munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi [ torvény szerint hatarozatlan id6tartamu, a Paétv.158.
§ (1) bekezdésének b) pontja szerint munkaviszonnya alakult at.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskoldban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
21. pontja hatarozza meg. Ezt az 1d6t az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles
tolteni.

o Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket ttbaigazitja.

e (Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.

Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez

1d0 alatt a portai tigyeletrol.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

A rendellenességeket a gazdasagi vezetdnek azonnal jelenti.

A szolgalat ataddsakor a valtotarsat a szolgalat helyzetérdl tajékoztatja.

Délel6ttos szolgalatban az épiiletet és a helyiségeket kinyitja, a riasztoberendezést

kikapcsolja.

e Délutdnos szolgalatban atvizsgalja az intézmény termeit, meggy6zddik a fogyasztok
tizemen kiviil helyezésérdl, a nyilaszarok zart allapotarol, tavozaskor bekapcsolja a
riasztorendszert.

e A iskolai sziinetekben és hétvégi napokon rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el
az igazgatd megbizasa alapjan.

e Elvégez minden olyan feladatot, amivel felettesei megbizzak.

Kiilonleges felelossége és munkakorébol adodo kotelezettsége:

Koteles a jelenléti ivet minden nap pontosan €s folyamatosan vezetni. Eldre, illetve utolag

torténd beiras szigoruan tilos.
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Az épiilet €s a helyiségek kulcsainak feleldsségteljes kezelése.
Esetleges tliz- €s balesetvédelmi szempontbdl a helyiségek kulcsai:

- gazdasagi iroda , - raktar, - studio
lezart, lepecsételt boritékban a portan vannak elhelyezve.

A kulcs csak a fenti rendkiviili esetekben az eseménynapldba torténd bejegyzés mellett adhato
ki. A kulcs ezen kiviil rendkiviili (tliz- és balesetvédelmi) okbol hasznalhato csak, de rendkiviili
esetekben csak a portan elhelyezett eseménynaploba torténd bejegyzés mellett adhaté ki. Ezen
szabalyozasok maradéktalan betartasaért a portaszolgalat tartozik fegyelmi feleldsséggel.

Egyéb:
Az intézmény irodait a hivatalos munkaidd utan a portas koteles bezéarni, ezutan csak

rendkiviili (tliz- és balesetvédelmi) okbol nyithatok ki, melyet az eseménynaploba be

kell jegyezni.

Munkakoriilmények:

e szolgalati helye a portasfiilke,
e munkaideje a kiirt szolgélati rend szerint.

Jarandosag:
- bérbesorolas szerinti fizetés.

Munkak®dri leirasban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld - feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavondsig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

Datum:

A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomésul veszem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
«NEV»
munkavallalo

Datum: Pécs
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21.14.

NEV:

Rendszergazda

Munkakor megnevezése: pedagogus-rendszergazda

Besorolési kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: felso tagozatos igazgato helyettes

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo

munkahelyen végzi.

A pedagogus feladatok ellatdsat a pedagogus munkakori leirdsa tartalmazza. Jelen
dokumentumban a rendszergazda feladatok keriilnek részletezésre.

Rendszergazda részmunkaid6 a munkaid6 48 % -a: 19,5 ora.

A teljes rendes munka idejében ellatja munkakori feladatként - a munkakori leirasaban foglaltak
szerint vagy a munkaltaté utasitdsa alapjan - a rendszergazdai munkaval, az iskolai élettel
Osszefiiggd egyéb feladatokat.

A rendszergazda feladatai:

Az intézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodésének biztositasa, az ahhoz tartoz6 felhaszndloi jogok biztositasa.

Az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges a szamitogépekkel,
vagy azok egyikével 0sszekottetésben allo elektronikus eszk6zok miikodésének
biztositasa,

A halozaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

Az intézményben hasznélatos szoftverek telepitése.

A szamitogép rendszeres virusellendrzése.

Az iskola héldzat kiépitése és szervereinek lizemeltetése, adminisztralasa,
amennyiben azzal az iskola rendelkezik, illetve a technikai feltételek adottak.
Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartas az Internet szolgaltatdval, az internek adminisztracio rendszeres
elvégzése.

Kapcsolattartéas a hardver karbantartoval.

Végzi az intézményi honlap menedzselését.

Sziikség szerint végzi az intézménybe a hangositasi feladatokat, és részt vesz
iskolai rendezvények lebonyolitasban.

A szamitoégépek hasznalati szabdlyzat (SZHSZ) kidolgozédsa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Az SZHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése,
végrehajtasa.

A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

Az iskolédba érkezd uj, illetve mas forrasbol beszerzett hasznalt eszk6zok iizembe
helyezése, telepitése és kiprobalasa,

A szamitogéptermekben iskolaiddben hetente egyszer a gépek €s a halozat
bekapcsolasaval ellendrzi a haldzati operacids rendszer és az oktatas alapjan
képez6 alkalmazoi programok mitkodoképességét (beleértve a virusellendrzést

crcr
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sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a hét egy meghatdrozott napjan
torténik, melyet a rendszergazda a sziikség szerint az informatikat tanitd
pedagogusokkal egyeztethet. Az ellenérzés idépontjat ugy kell kijeldlni, hogy az
a tanitas rendjét ne zavarja. A tanév végeén, illetve az 0j tanév elején elvégzi a
sziikséges modositasokat, a halozat teljes ellendrzését, sziikség szerint javitja a
hibakat.

A szertarakban és irodakban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését
havonta, az eszk6zok bekapcsolasaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacios
rendszerre, €s az adott helyen a munkakor ellatdsdhoz hasznalt szoftverekre
terjed ki. A sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Informatikai eszkdzoket hasznalo iskolai alkalmazottak igényeinek folyamatos
nyomon kovetése

Rendkiviili  esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a haloézat sériilése,
rendszerdsszeomlds) az értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérdl.

Részt vesz az iskola ¢életével ¢és megnovekedett adatszolgaltatési
kotelezettségeinek teljesitésével, illetve azok szamitdgépes, vagy papir alapu
Osszesitésével, haldzatra vald feltoltésével, illetve az adatok kezelésével
kapcsolatos munkalatok elvégzésében.

Telepiti, karbantartja ¢és feliigyeli az iskolai didkok 4ltal is hasznalt
szamitogépeken a tartalomszilird rendszert, ugyanis a 2013. évi CCXLV. térvény
altal érintett intézményeknek gondoskodniuk kell a weboldalak vizsgalatarol
azokon a szamitogépeken, melyekhez kiskortak is hozzaférhetnek.

Az iskola informatikai eszkozallomanyardél, a hardverekrdl és szoftverekrol,
azok helyérdl pontos listat vezet és azokrol sziikség szerint, de legalabb évente
egy alkalommal t4jékoztatja az iskola vezetését.

Naplot vezet az iskola informatikai eszkdzallomanyaban keletkezett
meghibasodasokrdl és a javitasukkal kapcsolatos feladatokrol és munkalatokrol,
illetve tajékoztat az esetlegesen eldre lathaté meghibasodasokrol.

Intézi a feliigyelete ala tartozé eszk6zok garancialis tligyeit.

Leltari feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokkel kapcsolatban.

Elvégzi azt, amivel az igazgatd megbizta.

Az iskolai munkéhoz sziikséges és ennek kapcsan létrehozott mindenféle fajta
¢s tipust alkalmazas, felhasznaloi fidk, egyéb és a hozzajuk tartozo felhasznaloi
név ¢és jelszo az intézmény tulajdonat képezi, azt magan célra hasznalni nem
megengedhetd. Ugyanakkor privat célra l1étrehozott email cimrdl, levelezési
cimrdl, lakcimrdl ezekre az alkalmazésokra, felhasznaloi fiokokra regisztralni
nem megengedett.

Elvarasok a rendszergazdaval szemben:

A rendszergazda munkdja soran az alkalmazdé intézmény majd minden
dolgozdjaval és tanuldjaval talalkozik, s szakemberként komoly befolyassal van
az informatikai eszk6z0k beszerzésére, ezért kiilondsen fontos, hogy viselkedése,
szakmai munkdja ne legyen kifogasolhato.

A rendszergazddnak munkdja soran figyelembe kell vennie az &6t alkalmazo
intézmény elvarasait, a felhasznalok minél jobb kiszolgalasara kell torekednie a
torvények tiszteletben tartdsa mellett, a helyi viszonyok szabta kereteken beliil. A
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rendszergazda feladatinak ellatasa komoly szaktudést igényel, nagy tapasztalatot
feltételez, ezért e feladatokkal valakit akarata ellenére megbizni nem lehet.

felelds az intézmény informatikai rendszerének mikodoképességéért,

j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a felhasznalokkal,

tandcsaival segiti az intézmény informatikai kultirajanak fejlodését,
szem elOtt tartja a rendelkezésre allo eszkdzok hatékony felhasznalasat,
az informatikai eszk6zok alkalmazéasaval kapcsolatos torvényeket €s
helyi szabalyokat ismeri, azokat betartja €s betartatja,

az anyagi forrasok felhaszndlasdban keriili a pazarlast; kizarolag szakmai
alapon, megfontoltan dont

Felelés az intézmény informatikai rendszerének miikodoképességéért

a helyi igényeknek megfelelden feltelepiti a rendelkezésre allo
szoftvereket a szamitogépekre, azonban torekszik arra, hogy az altalanos
megszokott beéllitdsokat megtartsa,

igyel arra, hogy a felhaszndlok az adott szamitogép minden
hardvereszk6zét hasznalhassak (telepiti a miikddésiikhoz sziikséges
programokat),

stratégiat dolgoz ki ritkdn bekovetkezd helyzetek megoldasara (hiba
esetén a kiszolgdldo gépek és a helyi halézat oktatashoz sziikséges
allapotat 1 munkanap alatt képes elérni, ha az a rendelkezésre allo
eszkozokkel megoldhato),

amennyiben az iskola szerverdllomassal rendelkezik, és azon térol
felhasznalok altal készitett fajlokat, akkor a felhasznalok kiszolgalokon
tarolt adatit szlikség szerint archivalja; a munkaallomésokon tarolt adatok
archivalasdhoz a felhasznaloknak technikai segitséget nyhjt és
tanacsokkal segit,

a fentiek megvaldsitasat olyan pontossaggal naplézza, hogy az atlagos
rendszergazdai felkésziiltséggel, a helyi rendszer minimalis ismeretében
érthetd és reprodukalhato legyen,

a mikodoképesség nem csupan elvi lehetdséget takar, jelenti a
hasznalhatosagot is; ezért keriili az indokolatlan és a tal gyakori
modositasokat, szoftver upgradeket,

a folyamatos munkat virusfert6zés is akadalyozhatja; a rendszergazda
kotelessége, hogy a rendelkezésre all6 eszk6zok szabta kereteken beliil a
veszélyt minimalisra csokkentse; e szempontbol a kiszolgalok az
elsddlegesek,

a rendszer menedzseléséhez a rendszeradminisztratori jelszo ismerete
elengedhetetlen. A véaratlan helyzetekre tekintettel azt lezart boritékban
az intézmény vezetdjének at kell adnia; aki koteles megindokolni annak
felhasznalasat. Ettd] eltekintve a jelszot méasoknak atadni nem koteles,
amennyiben a helyi halozat Internet kapcsolattal rendelkezik, feladata a
kiils6 szolgaltatasok biztositasa is; itt a preferencia az Internet elérése a
belsd halozatrol, a helyi szolgaltatasok kiilsé elérésnek biztositdsa a sajat
felhasznalok részére, altaldnos informacids szolgaltatasok,

a helyi halozat mikodtetése soran nem alkalmazhat olyan beallitasokat,
amelyek mas halozatok felhasznaloinak kozvetve vagy kozvetleniil kart
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okozhatnak, ezért csak olyan eszkozoket ¢&s szolgaltatdsokat
iizemeltethet, amelyek miikodésével tisztaban van

a rendszergazda felelds az informatikai rendszer miikodoképességéért;
ebbe beletartozik a szolgaltatasokat biztositd és a
rendszeradminisztraciot segitd programok mikodtetése és az
intézményben hasznalt egyéb szoftverek telepitése; minden mas kiviil
esik feladatkorén,

arendszergazdat, bar, ha van kiépitett iskolai halozat és kdzponti szerver,
a 24 orai folyamatos iizemben miikodoé rendszerért felelos, megilleti a
torvény szerinti szabadsag, amely id6 alatt a rendszert kikapcsolja (pl.
nyari sziinet).

J6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a felhasznalékkal

a rendszergazda is egy a felhaszndlok kozott; a rendszergazdai azonosito
nem egyenlé a rendszergazda személyével, azt csak indokolt esetben
hasznalja

a rendszergazda felhasznalokra vonatkozo dontései az adott pillanatban
megfellebbezhetetlenek, ha a helyzet indokolja, kivételesen a helyi
szabalyzat ellenében is cselekedhet, azonban koteles tetteirdl szamot adni
az intézmény vezetdjének

részt vesz a szamitdgép-hasznalat helyi szabalyozasanak kialakitasaban,
amely az igazgatd alairasaval lat el

tajékoztatja a felhasznaldkat a rendelkezésiikre allo lehetdségekrol

a helyi rendszer hasznalatat bemutat6 leirasokat készit, sziikség esetén
bemutatja az eszkdzok kezelését

felhivja a felhasznalok figyelmét arra, hogy mit kell tenniiik adataik
védelmében

az informatikai rendszerben bekovetkezd valtozasokra elére felhivja a
figyelmet, adott esetben torekszik az adatok veszteségmentes
konverzidjara

a bekovetkezd hibakrol utdlagos tajékoztatast ad, megjeldlve a hiba okat,
a kijavitashoz sziikséges véarhato 1ddt, ¢és a valoszinlsithetd
kovetelményeket

torekszik arra, hogy a felhasznalok altal hasznalt szoftvereket legalabb a
konfiguralas szintjéig megismerje

figyelemmel kiséri a felhasznalok és kiilonds tekintettel a didkok
munkajat, ez azonban csupan ellendrzdi €s nem feliigyeldi szerep

a felhasznalok munkdjat nem korlatozza az indokoltndl nagyobb
mértékben, a korlatozas alapjan minden esetben a helyi felhasznaloi
szabalyzat, annak hidnyaban pedig az adott szempontbdl illetékes
feliigyeld szerv szabalyzata képezi

a felhasznalok problémaikkal a rendszergazdashoz fordulhatnak, aki
megallapitja, hogy telepitési, konfiguraldsi vagy felhasznal6i hiba
tortéent. Utobbi esetben csak akkor koteles segitséget nyujtani, ha
munkakori leirasdban Helpdesk szolgaltatas is szerepel

csak azon felhasznalok szamdara biztositja az informatikai eszk6zok
hasznalatat, akik a felhasznaloi szabalyzatot elfogadjak.

a rendszergazda helyzetébdl adodo tobbletlehetéségeivel nem €l vissza,
tiszteletben tartja a felhaszndld allampolgari jogait, a felhasznalok
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adataiba nem tekint be, és masoknak hozzaférést nem nytjt; amennyiben
erre mégis sor keriil, a felhasznal6i szabalyzatban, vagy de legkésobb 2
héttel a bedllitas eldtt az érintett felhasznalokkal tudatni kell. Ez alol
kivételt képez, ha valamely torvény vagy a felhasznéaloéi szabalyzat
megsértésnek gyanuja meriil fel, azonban ekkor torekednie kell az
érintett felhasznald(k) bevondsara

minden egyéb esetben csak az érintett felek irdsos beleegyezése alapjan
torténhet jogadas, miutdn a rendszergazda meggy6zodott arrdl, hogy
tudataban vannak az azzal jard kovetkezményeknek

torvénysértés esetén feltétleniil tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, mas
szabalyzatba iitk6z6 esetben mérlegelést kovetden sajat hataskorben is
intézkedhet

Tanacsaival segiti az intézmény informatikai kultirajanak fejlodését

t4jékozodik a rendelkezésre 4llo szoftverekben rejld lehetdségekrol, és
felhivja a figyelmet a kiaknazatlan lehetdségekre
figyeli a megjelend uj hardver és szoftvereszkozoket, és az azokrol
szerzett informacidkat megosztja az érintettekkel
rendszeresen felméri a felhasznalok igényeit, megkeresi a megfeleld
szoftvereket és errdl tajékoztatast ad
konzultal mas intézményekben dolgoz6 kollégaival, és az ott Szerzett
helyben is hasznosithato tapasztalatokrol tajékoztatast ad

Szem el6tt tartja a rendelkezésre allo eszkozok hatékony felhasznalasat

arra torekszik, hogy minden eszkoz esetén megtalalja a helyi
viszonyoknak legmegfeleldbb beallitdsat, a megtalalt beallitasokat
megfelelden dokumentélja

figyelemmel kisérve a felhasznalok munkajat javaslatot tesz az egyes
eszk6zok elhelyezésének megvaltoztatdsara (ez lehetséges, hogy
sz¢élesebb kor szamara nyujt hozzéaférést, de lehet, hogy nagyobb
biztonsagba helyezi)

a rendelkezésre allo hardver-eszk6zok és a felhasznaldk altal ellatott
feladatok figyelembe vételével javaslatot tesz az eszkozok
atcsoportositasara; a javaslatok korrekt elkészitéséhez pontos
nyilvantartast kell vezetnie

nyilvantartja az intézmény informatikai eszkozeit (szoftver és hardver-
eszkozeit), de ez nem jelent automatikusan anyagi felel0sséget is. A
nyilvantartast célszerli minél nagyobb részletességgel elkésziteni, de
minimalisan a fébb részegységek mennyiségi azonositasat lehetdve kell
tenni

kivanatos, hogy a vezetett nyilvantartasok naprakészek legyenek, de a
valtozasokat legfeljebb 2 héten beliil kdvetni kell

a nyilvantartasokat a rendszergazda nem maganak késziti, hanem azzal
munkdjat dokumentalja, és utddjanak atadni koteles. A nyilvantartas
lehet elektronikus is, azonban az adatok elvarhaté védelmérdl minden
szempontbol gondoskodnia kell.

jol dolgozni csak kifogastalan allapott eszkdzokkel lehet; ezen allapot
fenntartasa érdekében a rendszergazda rendszeresen ellendrzi az
eszk6zok mukodoképességét; gondoskodik a karbantartasrol, az
eszk0zok tisztitasarol
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e a hibas eszkozoket a felhasznalok bejelentik, a rendszergazda
behatarolja a hiba okat, ha tudja kijavitja, ha nem szervizelésérdl
gondoskodik

e gondoskodik a kulcsfontossagu eszk6zok folyamatos aramellatasarol,
¢s a halozati eszkozok talaram elleni védelmeérdl

e munkdja soran figyelemmel kiséri a fogyoeszkozok felhasznalasat, és a
folyamatos miikodés érdekében igyekszik megfeleld készletet
kialakitani; ehhez hasonléan a siirlibben meghibasodé eszk6zokbol is
tarol az ideiglenes cseréhez.

Az informatikai eszkozok alkalmazasaval Kkapcsolatos torvényeket és helyi

szabalyokat ismeri, azokat betartja és betartatja

e megismeri a haszndlt szoftverek felhaszndloi szerzddését és ezt szem
elott tartva teszi lehetdvé felhasznalasukat

e megismeri a fenntartd és a halozati hozzaférést biztositd egységek

szabalyzatat és nyomon koveti azok valtozasit, a benniik foglaltakat a

helyi szabalyzat kidolgozasakor figyelembe veszi

a felhasznaloi szabalyzatot és az eszkdzok hasznalatat behatarold egyéb

szabalyokat a felhasznalok szdmara konnyen hozzaférheté modon

helyei elismeri a szamitégépek alkalmazisahoz kapcsolhatd

balesetvédelmi és tizvédelmi szabalyokat, és errdl tajékoztatast ad

tajekozodik a vagyonvédelmi lehetdségekrdl és javaslatot tesz a

megfeleld biztositds megkotésére, zarak €s riasztd felszerelésére

e Az anyagi forrasok felhasznaldsaban keriili a pazarlast; kizarolag
szakmai alapon, megfontoltan dont

e a rendszergazda koordindlja az intézmény informatikai célu

beruhazasait

figyelemmel kiséri az informatikai piac valtozasit és javaslatot tesz az

eszkOzbeszerzésre

igyekszik jo kapcsolatot kialakitani €s fenntartani az eszkozoket szallito

cégekkel

a beszerzések soran mindig a megoldandé feladatbol indul ki, és ligyel

a tajékozodas, arajanlatkérés, egyeztetés-pontositas, megrendelés

sorrendre

e az arajanlatkérést a felsds igazgatd helyettes engedélyével, sot

lehetdség szerint annak aldirasaval tegye

az arajanlatokrol készitsen Osszegzést, amely az ar mellet kitér a

mindségi eltérésekre, a garanciaidére, az lizemeltetési koltségekre,

valamint a cégekkel vald viszonyra;, az Osszegzés tartalmazzon

javaslatot is; a megrendelésrdl az igazgatdé dont. Amennyiben a

megrendelni kivant / megrendelt eszkozzel a feladat nem megoldhato,

azt jeleznie kell irasban, egyéb esetekben is készithet irasos feljegyzést.

Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

80



Pécs, 2024. 01. 31.

munkaltatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs, 2024. 01. 31. s

munkavallald

21.15. Pedagogus
Név: «NEV»

Munkakor megnevezése: «munkakor»

Jogviszonya szerint: «jogviszonya»

Foglalkoztatasa szerint: «foglalkoztatiasa_ szerint»

Munkaidd: «heti_munkaideje» / vagy részmunkaidé mértéke
FEOR szam: «KFEOR_szama»

Besorolasi kategoria: torvény szerint

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetod

A pedagogusok 0 életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény Paétv. 158. § (3) bekezdése
szerint fennallo hatarozatlan kozalkalmazotti jogviszonya 2024. januar 1-jével hatdrozatlan
iddtartamu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at.

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskoldban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A Puétv. 30. § (1) bekezdése szerint a Nemzeti Pedagogus Kar az allami és 6nkormanyzati
fenntartasi koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagdgusok dnkorményzattal rendelkezd koztestiilete. A Puétv. 30. § (2) bekezdése alapjan a
Nemzeti Pedagogus Kar kotelezd tagsagi jogviszony alapjan miikddik, amelynek a Kinevezés
a kezd6 idépontja. A Nemzeti Pedagogus Karrdl szo6lo rendelkezéseket a Puétv. 30.-36. §-ai
tartalmazzak.

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
21. pontja hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidd nevelés-oktatdssal le nem kotott részében a nevelési-oktatasi intézményében ¢€s
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melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil is lehet teljesitenie. Ezt az id6t az
igazgato altal meghatarozott feladatokkal koteles tdlteni.

Ebben az idokeretben koteles a pedagogus tandrai és a torvényben pontosan leirt egyéb
foglalkozasok megtartasara.

2023. évi LIl torvény

79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasal

(1) a) kotott munkaiddre (teljes munkaid6 80%-a, vagyis heti 32 ora), ezen beliil neveléssel-

oktatassal lekétott munkaidore (24 ora) és a kotott munkaido fennmarado részére (8 6ra),

valamint

b) szabad felhasznadldasu munkaiddre (8 ora) oszlik

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagogus a nevelés-

oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogus a kotott munka idejében az igazgatd altal elrendelt feladatokrol
nyilvantartast vezet az elektronikus naploban.

A teljes munkaidd kotott munkaidd f6l6tt fennmaradé részével szabadon rendelkezhet
a pedagogus.

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 62.§ (7) bekezdése szerint: ,,Az igazgatd a kotott
munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos ¢és egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.”

A pedagdégus munkdjat a hatdlyos Koznevelés torvény, a belsdé szabalyzatok, és
munkakori leirdsa alapjan végzi, valamint elvégzi a végzettségének megfeleld olyan
munkakort, amivel az igazgaté megbizza.

Munkdjat az SZMSZ ¢és a mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

Torvénvi hattér, eloiras

A pedagbdgus az oOrakodzi sziinetben a tanulok felligyeletével, a kovetkezd tanora
elokészitésével 0sszefiiggd feladatokat latja el. A teljes rendes munkaidd tanitasi orakkal le
nem kotott részében munkakori feladatként - a munkakori leirdsaban foglaltak szerint vagy a
munkaltatd utasitdsa alapjan - elldtja a neveld és oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatokat. fgy kiilondsen felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, elokésziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez
kapcsolodo tligyviteli tevékenységet. Részt vesz a nevelOtestiilet munkdjadban. A hatranyos
helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében, az iskola kulturélis és
sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében. Az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett, a tanitasi Ordk keretében meg nem valosithatd osztily- vagy
csoportfoglalkozasok megtartasaban, a gyermekek, a tanulok feliigyeletének ellatasaban. A
didkmozgalom segitségével a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével. A gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok
készitésében.
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A pedagdgus a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kozben rendszeresen
érdemjeggyel, 1.¢vfolyamon félévkor és évvégén, 2.évfolyamon, félév végén szovegesen
értekeli, a tobbi évfolyamokon a tanévben félévkor és év végén osztalyzattal mindsiti.

A tanulé magatartdsanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyfonok —
az osztalyban tanité pedagoégusok véleményének kikérésével — végzi. Az érdemjegyekrol a
tanulot €s a kiskoru tanuld sziildjét rendszeresen értesiteni kell. A félévi és az év végi
osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni. Az osztalyzatrdl a tanul6t €s a kiskoru
sziilojét értesiteni kell. Az érdemjegy illetve az osztadlyzat megallapitdsa a tanulo
teljesitményének, szorgalmanak értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkoz.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e A tantdrgy tanitdsara az igazgat6tol kapja a megbizast egy tanévre.

e Az iskola szakmai munkajaban konstruktivan részt vesz. Adott feladatait, kollegaival
egylittmiikddve végzi.

e Javaslataival, észrevételeivel segiti a szakmai munkat.

e Megismeri és a tanitds-tanulasi folyamatban alkalmazza az iskolai dokumentumok
(PP, Helyi tanterv, SZMSZ, Hazirend stb.) tartalmi elbirasait, részt vesz azok
készitésében.

e Szakmai fejlesztési irdnyelvek alapjan a tanulok tempojahoz, €letkori sajatossagaihoz
¢és képességeihez igazitva végzi a tantargyi tanulés iranyitasat.

e Szobeli és irasbeli kommunikacidja a pedagodgiai munkaja soran megjelend minden
partnerével hatékony, célravezetd, nyitott €s kulturalt, megfelel a nevelési oktatasi
céljainak.

e Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, kiilonos
tekintettel a tantargyhoz megjelent digitalis tananyagokat, interaktiv feladatokat.
Lehetdség szerint egylittmiikddik szakmai szervezetekkel.

e Ahhoz, hogy szaktargyat magas szakmai szinten tanitsa, tanulmanyoznia kell:

= aszaktargya korébe tartozo uj eredményeket,
= a2 kiilonboz6 pedagdgiai szakmunkakat (konyvek, folyodiratok),
= ahazai tantargy- pedagdgiai kutatasokat €s fejlesztéseket.

e Szaktargya korében kozre kell miikodnie a pedagdgusok teljesitmény értékelésében
(6ralatogatas ¢€s oraelemzés, célkijelold és értékeld megbeszélés, onértekelés az
elektronikus rendszerben).

e Nem kell kiilon megjeldlnie az intézményben és az azon kiviil végzett munkajat.

e Kotott munkaidében végzett munkdjaban nyilvantartasa az elektronikus naplo
feliiletén torténik. Az iskolai, illetve osztalyrendezvények esetén munkavégzését az
elektronikus napld megjegyzés rovataban teheti meg.

e Az orszagos mérés, értékelés Osszesitett €s intézményekre vonatkozd eredményét
megismerve kozre kell miikodnie az esetlegesen sziikséges intézkedések
megfogalmazasaban és végrehajtdsaban.
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= Ha az iskolaban folyd pedagogiai tevékenység az orszagos mérés, értékelés
eredményei szerint nem éri el a jogszabalyban meghatdrozott minimumot, a
pedagdgus a szakmai csoport tagjaival egyiittmiikodve koteles a Kt. 99.§ (7)
bekezdésében korvonalazott intézkedési tervet késziteni.

= Ha az iskolaban folyd pedagdgiai tevékenység az orszagos méres, értékelés
eredményei szerint tobb évig nem éri el a jogszabalyban meghatarozott
minimumot, akkor a pedagogus koteles egyiittmiikodni a fenntarto altal
készitendo intézkedési terv kidolgozasaban és azt végrehajtani.

¢ A kompetenciamérések és az iskolai tapasztalatok eredményeire tamaszkodva
tudatosan hasznalja a kompetenciafejlesztés modszereit a tantargyanak tanitas-tanulas
folyamatéban.

e Ev clején tanmenetet adaptél, illetve készit, pedagdgiai munkajat tanulasi-tanitsi
(tematikus) egységekre, azon beliil 6rakra bontva is megtervezi.

o Fel kell ismernie a fejlesztésre szorulokat és segitenie kell a felzarkoztatast.

e Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt és kzremitkddik a tehetségnevelésben.

e A tanitvanyainak megismerése soran kiilonb6zé modszereket (megfigyelés, kérddiv,
dokumentumelemzés, beszélgetés) alkalmaz.

e Tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos mddszereit.

o Kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programokban, versenyek
lebonyolitasaban.

e Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket (mozi, szinhéz,
konyvtar).

e Torekednie kell arra, hogy a gyermekekben kialakitsa a targyaval kapcsolatos
értékorzo, késobb értékteremto attitidot.

e Tanorait tudatosan tervezi, és eredményét feliilvizsgalja, valtozatos munkaformakat,
modszereket és a tanulocsoport Osszetételéhez igazitva differencialt feladatokat
alkalmaz.

e A pedagégus torekszik az adott osztalyhoz és tananyaghoz kapcsolddéan harmonikus
1égkort teremteni a tanitdsi oran.

e A tanitas-tanulas folyamataban a lehetdségek figyelembe vételével megismeri és
kritikus mddon alkalmazza a digitalis oktatds és a modern technika eredményeit,
illetve 6sztonzi tanitvanyait annak hasznalatéra.

e A szaktargyi tanulds iranyitasa mellett minden lehetséges helyzetben kotelessége:

= akulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas,

= aziskolai és az iskolan kiviili kornyezet tisztasagdnak megorzése és védelme,

= aszakszerl ligyeletellatas,

= atanuloi étkeztetésben valo részvétel.

e Részt vesz:

= aneveldtestiilet munkéjaban,

= az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében,

= a gyermekek, a tanulok feliigyeletének ellatasaban, a tanuld- és gyermek-
balesetek megel6zésében,
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= agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
Munkéjat, feladatait az iskolai szervezet mukodésének megfelelden végzi,
munkajarél évenként (szlikség esetén félévenként) beszamoldt készit a
munkakdzosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan.
Realisan képes értékelni sajat szakmai munkajat. Ismeri erdsségeit, €s az egyéni
fejlesztési terv megvaldsitasara torekszik.
Munkdjaért eredményfelelésséget vallal, ha buktat, azt irdsban szakszerlien
indokolja.
A tanuldk dolgozatait 1 évig meg6rzi, adminisztracidos munkéja naprakész.
Gondoskodik arrdl, hogy az atvezetd, de kiilondsen az orientacios szakaszban a
tanuloknak megfelelé szamu érdemjegye legyen, folyamatosan tajékoztatja a
sziiloket a tanulok haladasarol.
Kotelessége az érdemjegyek beirdsa az elektronikus naploba.
A szintezett kovetelményrendszer alapjan humadanus, megalapozott, értékalld
osztalyzatok kialakitdsara torekszik, amely az egyéni és csoportos fejlesztés és
csoportalakités alapja lehet.
Ellendrzi a tanulok felszerelését.
Gondoskodik a sziikséges tanulmanyi segitségrol: felzarkoztatas, tehetséggondozas,
versenyekre, felvételikre felkészités.
Ismerteti a versenyzési, palyazati, levelez0s feladatmegoldasi lehetoségeket és
0sztOnzi tanitvanyait a megmérettetésre.
Jelen kell lennie a fogad6drakon és minden iskolai szintli eseményen.
Ugyeletesi munkaja alkalmaval munkajat az SZMSZ szerinti kovetelmények alapjan
veégzi.
Sziikség esetén potvizsgaztat.
Részt vesz a leltarozasban, szertdrat rendben tartja. A taneszkozoket atveszi és
gondoskodik ezek megdrzesérdl, a leltari targyak védelmérdl.
Megovja az iskola, a tanterem felszerelését, dekoral, a sziikséges javitasokat jelzi.
A tanterv szerint magas szinvonalll pedagogiai munkat végez.
A(z) «munkako6zosség_tagja» munkakozosség tagja.
Tovabbképzésen szerzett tapasztalatai megosztja a munkakozosség tobbi tagjaval.
Feladata a tantermében, szaktantermében, miihelyében a rend, a vagyonvédelem
szabalyainak megtartasa.
A munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.
Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszk6zok, gépek megdvasaért, lizemképes
allapotban tartasaért.
Munkakorében torekszik az ujitasi €s ésszerlisitési megoldasok bevezetésére,
kiilonosen a koltségek csokkentésére, takarékossagra.
Az észlelt meghibasodasokat a szokdsos modon jelenti.

Kiilonleges felelossége

Tervezés:
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Tervezi a tantargyak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.
Egylittmiikddik a munkakozosség-vezetokkel a javaslatok feldolgozasaban, a dontés
elokészitésében.

A pedagogiai munkajat folyamatosan fejleszti a tervezés, végrehajtas és ellendrzés
tapasztalatainak beépitésével (PDCA ciklus).

Sziikség szerint részt vesz szaktargyai iskolai szintli tanulmanyi versenyeinek
lebonyolitasaban, el6készitésében és tervezi az eszkdzbeszerzést.

Bizalmas informaciok:

A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Ellenorzés foka

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulményi és kozosségi fejlodését,
amelyr6l a munkako6zosség értekezletén és az osztalyozo konferencian beszamol.
Az eldre eltervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli.

Mindenrdl beszamol a munkak6zdsségnek.

Kapcsolatok

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, foérumokon és aktivan torekszik az
intézményi célok megvalositasara.

Részt vesz a tantestiilet rendezvényein.

Tudomasul veszi, hogy koteles teljesiteni a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzést.
Online szakmai kozdsségek oldalait latogatja, és torekszik kihasznalni a legtjabb
technika altal kinalt lehet6ségeket.

Részt vesz az intézményen belill, a kiilonb6z0 intézmények kozotti, illetve a varosban
mas intézmények kozotti egylittmiikodésben.

Munkakoriilmények

A tanariban irdasztala van.

A munkdjéhoz sziikséges telefonbeszélgetéseket az iskola telefonjan bonyolithatja
le.

Hasznalhatja a konyvtar és az iskola technikai berendezéseit.

Munkdjat fénymasolasi lehetdség, konyvtar, szamitdgép €s interaktiv tabla hasznalat
segiti.

Szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.

Munkakdri leirasban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld feladattal is megbizhatja.
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Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

Pécs,2024. 01.31.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért feleldosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értekekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs, 2024. 01.31.
«NEV»

munkavallald

21.16. Tanuldészobat feliigyelo tanar
Név: «<NEV»
Munkakor megnevezése: «munkakor
Jogviszonya szerint: «jogviszonya»
Foglalkoztatasa szerint: «foglalkoztatasa_szerint»
Munkaidd: «heti_munkaideje»
FEOR szam: «KFEOR_szama»
Besorolasi kategoria: torvény szerint
Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezeto

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A teljes rendes munkaidejében ellatja munkakori feladatként - a munkakori leirdsaban
foglaltak szerint vagy a munkaltatd utasitdsa alapjan - az iskolai élettel 6sszefliggd egyéb
feladatokat.

A 2023. évi LI torvény
79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasal
(1) a) kétott munkaiddre (teljes munkaid6 80%-a, vagyis heti 32 6ra), ezen beliil
neveléssel-oktatassal lekétott munkaidore (24 ora) és a kotott munkaido
fennmarado részére (8 oOra), valamint
b) szabad felhasznaldsu munkaidére (8 ora) 0szlik
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Ezt az 1d6t az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, az
iskoldban, illetve szlikség szerint iskolan kiviil. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében a pedagdégus a nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. A

pedagogus a kotdtt munka idejében az igazgato altal elrendelt feladatokrol nyilvantartast
vezet, amelyet az igazgad a honap végén aldirdsaval jovahagy. A teljes munkaidd kotott
munkaid6 folott fennmarado részével szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Fobb felelosségek és tevékenvségek osszefoglalasa

A nevelémunka segitése, a tanulok feliigyelete.

Felelds tanulocsoportja tanulmanyi munkéjaért.

Munkajaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi (naplovezetés, statisztikak,
szulok értesitése)

Biztositja a tanulasi id0 alatti rendet, fegyelmet.

Kovetelje meg az illemtudoé viselkedést, a tisztességet, az erkdlcsiséget, az egymas
¢s a felndttek irdnti tiszteletet, a személyi, a magén, és a kozdsségi tulajdon
védelmét.

Nevel6 munkéjat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos
foglalkoztatasara.

A foglalkozasokat orarend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt
tanulmanyi foglalkozdsokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi.

Munkdja soran kotelessége a helyes magyar beszédre és irdsra nevelés, ebben
példat mutat.

A memoritereket lehetség szerint kikérdezi.

A réaszorulokat a megadott idOkeret kozott korrepetdlja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

Egylittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel, egyéni korrepetalést is végez.
Szabadidds foglalkozasokat sziikség €s lehetdség szerint tervszerlien szervez,
azokat szervezetten vezeti.

Csoportjat a tanuloszobai orak kozott feliigyeli, gondoskodik a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Szabadidos elfoglaltsag esetén biztositja a tanuloknak a kikapcsolddast, ekdzben
személyesen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a
gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épéseket tesz.

A tanitasi 6rak utan gondoskodik arrol, hogy csoportjanak tagjai — beosztés szerint
— kelld iddben megjelenjenek a logopédiai foglalkozasokon.

Részt vesz a leltdrozasban, szertarat rendben tartja. A taneszkézoket atveszi és
gondoskodik ezek megdrzésérdl, a leltari targyak védelmérdl.

Megovja az iskola, a tanterem felszerelését, dekoral, a sziikséges javitasokat jelzi.
A tanterv szerint magas szinvonalu pedagdgiai munkat végez.

Tapasztalatairol tajékoztatja az osztalyfonokoket.
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e Feladata a tanteremben a vagyonvédelem szabalyainak megtartésa.

e A munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartasa €s betartatasa.

e Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszk6zok, gépek megovasaért, tizemképes
allapotban tartasaért.

e  Munkakorében torekszik az 1jitasi és ésszertisitési megoldasok bevezetésére,
kiilonosen a koltségek csokkentésére, takarékossagra.

e Az észlelt meghibasodasokat a szokasos modon jelenti.

Kiilonleges felelossége

e Alkalmazza a szoktatas, a példamutatés, a meggy6zés modszereit és eszkozeit.

e Sziikség esetén javaslatot tesz a dicséretre, a biintetésre.

e Tanacsaival segiti a tanulok egyéni problémdinak megoldésat,

e Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Ellenorzés foka

e Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hdzi feladatanak elvégzését,

e Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie. Minden sériilésrol tdjékoztatja az iskolavezetést, és
részt vesz a jegyzOkonyv felvételében.

Kapcsolatok

e Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, forumokon és aktivan torekszik az
intézményi cél megvalositisara.
e Részt vesz a tantestlilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvalositasara.
Munkakoriilmények

e A tanariban irb6asztala van.

e A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseket az iskola telefonjan bonyolithatja
le.

e Hasznalhatja a konyvtar és az iskola technikai berendezéseit.

e Munkajat fénymasolasi lehetdség, konyvtar, vided hasznalat és szamitdgépes
eszkozhasznalat és egyes tantermekben elhelyezett interaktiv tabla segiti.
Szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.

Munkakori leirdsban eldirtakon kiviil az igazgatd mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld - feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

Datum: Pécs, 2024 01 31



munkaltatd
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Pécs, 2024 01 31

«NEV»

munkavallalo

22.Egyéb kérdések

22.1. Reklamtevékenység

Az intézmény hirdetétablain csak olyan, gyermekeknek, tanuloknak szold hirdetések és
reklamanyagok helyezhet6k el, amelyek vagy az egészséges ¢életmoddal, vagy
kornyezetvédelemmel, vagy valamilyen tarsadalmi-, kdzéleti- illetve kulturalis tevékenységgel
fliggnek Ossze.

Vitas esetekben az iskolavezetés jelen 1€v0 tagja donthet a reklamanyag elhelyezésérdl.
22.2. A tanulok dijazasara vonatkozo szabalyok.

22.2.1. A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni joga

A tanulok altal az iskolaban eldallitott termékek (ide sorolanddk a versenyekre, kiallitasokra
készitett termékek is), az iskola tulajdonat képezik, azok sem a tanulok részére, sem pedig kiilsd
személy részére nem értékesithetd.

Tekintettel arra, hogy a tanulok altal eldallitott termékek nem értékesithetdk, igy a tanulok
részére dijazas nem allapithaté meg.

23. Az egyéb foglalkozasok

23.1. A tanoran kiviili foglalkozasok célja

A 2011. évi CXC koznevelési torvény 27 §-a értelmében iskolank a nevelés-oktatast a nappali
oktatas munkarendje szerint a kotelezd €s valaszthatd, egyéni €s csoportos, tanorai és egyeb
foglalkozasok keretében sziikség és lehetdségek szerinti csoportbontasokkal szervezi meg.
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Az iskoldban a délel6tti és délutani tanitasi idészak olyan mdédon van megszervezve, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak. A fels¢ tagozaton a sziildk év elején
kérvényezhetik, hogy gyermekiik a megadott iddszaknal hamarabb, a kotelezd és szabadon
véalasztott tanorait kovetden, tdvozhasson az intézménybdl. Az iskoldnk e torvény
rendelkezéseinek megfelelden alsd tagozaton egész napos iskolaként miikodik.

Az iskolaban 16%-ig biztositunk feliigyeletet a tanulok szamaéra, amelyet eldre jelezni kell.

23.2. Az intézményben az alabbi szabadon valaszthaté foglalkozasok
léteznek:

Az iskolankban a Pedagogiai Programban részletezve az alabbi szakkori foglalkozasok koziil
valaszthatnak a didkok:

e masodik idegen nyelvek
e drama,

e tanc,

e zeneiskola stb

23.3. Az iskolaban az alabbi egyéb foglalkozasok 1éteznek:

e napkozis foglalkozasok,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e iskolai sportkor, tdmegsport,

e versenyek,

e varosi, orszagos, nemzetkdzi koncertek,

e képességek differencialt fejlesztésére, kompetencia fejlesztésre iranyuld foglalkozasok.

23.4. Az iskolaban a tanoran Kkiviili foglalkozasok:

e konyvtar, tanfolyamok,

e tanulmdanyi, kulturdlis és sportversenyek,

e orszagjaras, kirandulas,

e taborozas,

e szinhaz-, mozi- és hangverseny latogatasok,

o szervezett kiilfoldi utazasok, illetve kapcsolatok,

Az egyéb foglalkozasok a kotelezd és a szabadon valaszthatd foglalkozasokat kovetden a
tanulok kotelezd benntartozkodéasanak idejéig szervezhetok.

23.5. Egész napos oktatas szervezése az also tagozaton:

Az oktatas szervezése az also tagozaton, 1-3. évfolyamainkon egész napos rendszerben torténik.
A csoportok kialakitasanak szempontja - lehetdség szerint - az évfolyamok szerinti miikodtetés.
A tanitas nélkiili munkanapokon intézményi szinten szervezziik a tanulok feliigyeletét. A 4.

évfolyamon napkozis rendszer mukodik.
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Az egész napos oktatds a szorgalmi idészak alatt miikodik. Az iskolai sziinetekben az
Onkorményzat 4ltal szervezett napkozis feliigyeletet lehet igénybe venni.

23.6. A tanuloszoba:

A 5-8. osztalytol kezdve a tanuldszoban, illetve az iskola egyéb foglalkozasai kozott felsorolt
programokon biztositott a tanulok 16% oraig torténd foglalkoztatasa.

A 5-8. osztalyos tanulok sziildi majus 15-ig kérhetik, hogy a gyermekiik mentesiiljon a 16%°-ig
tartd kotelezo benntartozkodas aldl, és kotelezo és szabadon valasztott tandrai utan tavozhasson
az iskolabol.

A napkozis csoportok létszamat a 2011. évi CXC koznevelési torvény 3. sz. mellékletét
figyelembe véve kell meghatarozni.
23.7. Szakkori foglalkozasok:

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorvezetdket a neveldtestiilettel torténd egyeztetés utan az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, az egyes orak tananyagarol az
elektronikus naplo haladasi részét kell vezetni.

A szakkori foglalkozasokra valo jelentkezés, a munkaban valo részvétel minden tanulo szabad
valasztasa. Egy tanuld heti terhelhetdségét a 2011. évi CXC koznevelési torvény 6. sz.
melléklete, valamint a 110/2012 EMMI rendelet 8 § (1) bekezdése hatarozza meg.

Szakkorok a torveényi eldirasok betartasa mellett indithatok a tanuldk heti id6keretének terhére.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban.

A szakkorok miikodési feltételeit az iskola koltségvetésében kell biztositani.

A szakkori ordk 0sszevonhatok.

23.8. Enekkar:

Az énekkar a tanév folyaman a Szakmai Alapdokumentumban biztositott, illetve a helyi
tantervben és a tanévkezdéskor a neveldtestiilet altal meghatarozott heti 6raszdmban, az
orarendben rogzitett idodpontban miikodik a tehetséggondozasra biztositott idkeretben. Az
ének tagozatra jard tanulok szdmara a tehetséggondozd a korusfoglalkozds valasztasa a
tagozatban maradas feltétele. Indokolt esetben a sziil6 irasos kérelmére, a korusvezetd
javaslatara az igazgat6 adhat felmentést.

23.9. Iskolai sportkor

Az Iskolai Sportkdr célja, hogy a mindennapos testnevelés mellett eldsegitse a tanuldk fizikai
aktivitasat, sportos életmodjat, egészségiik megdrzését és fejlesztését, valamint az iskolai
kozosségi élet gazdagitasat.

Az iskolai sportkdr sajat szabalyzata alapjan miikodik.
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Az iskolai sportkdr foglalkozasait a délutani idésavban tartja, a kotelez6 benntartozkodas idején
beliil.

Az adott évben nyujtott iskolai sportolasi lehetdségeket az intézmény igazgatoja engedélyezi a
iskolai sportkor véleményezése mellett.

Az iskolai sportkorben a didkok szamara nyujtott foglalkozasi lehetdséget egyrészt az iskola
pedagogusainak, masrészt kiils6 egyestiileteknek a bevonasaval biztositja.

e DARTS
e Keré¢kpar, KRESZ
e Tarsastanc
e Szivacskézilabda
e Labdarugas
o Kolyokatlétika
e Joga
e alkalmanként iskolan beliili versenyek
o félévente az als6 tagozaton 1-2 évfolyamosoknak, illetve 3-4 évfolyamosoknak
megrendezésre keriild TVT focikupa bajnoksag
o fels6 tagozaton 5-6. évfolyamosoknak, valamint a 7-8. évfolyamosoknak a TVT
napon hazi bajnoksag
o iskolai DARTS versenyek évente kétszer
o tancbemutatok iskolai és kozdsségi rendezvényeken

A kiils6 egyesiiletekkel a kapcsolattartast az alsos igazgatohelyettes latja el. A kapcsolattartas
modja sziikség szerint, de legalabb évente kétszer személyes konzultacid, valamint email. Az
iskolai sportkor vezetdjével az igazgato legalabb évente kétszer személyesen konzultal.

23.10. A képességek differencialt fejlesztésére szolgalo foglalkozasok:
Szervezésérdl az igazgatd-helyettes €s a munkakozosségek javaslatai alapjan dontenek. A
foglalkozasok oraszdmat a tantargyfelosztas tartalmazza.

23.11. Tanfolyamok:

Az iskola a Fenntartd engedélyezését kovetden a tanulok érdeklédésének és a szaktanar
vallalkozasanak fliggvényében indithat tanfolyamokat. A tanfolyamokon valo részvételt a sziil6
irasban kéri. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendo.

23.12. Orszagjaras, kirandulas:
Az 6szi, tavaszi kiranduldsok szervezése az osztalyfonokok feladata.
A kirandulasi tervek elkészitésében az osztalyfonoki munkakozosség nyujt segitséget.

Az orszagjarast - a tanuldk javaslatait figyelembe véve - az osztalyfonok szervezi. A tervekrol,
varhato koltségekrol az osztaly sziil6i munkakozdsségének véleményét ki kell kérni.

Az orszagjarasok idopontjat az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.
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A résztvevok létszamanak megfeleld felnott kisérordl (20 tanulonként 1 f6) az osztalyfonok
javaslatanak figyelembevételével az igazgato gondoskodik.

A kisérd tanarok javadalmazasat a torvényben eldirtaknak megfeleléen kell elszamolni.

Kiséréként csak pedagdgus szamara szamolhato el javadalmazas. Sziil6i kiséret esetén az adott

rrrrrr

24. A Diakonkormanyzat

A 2011. évi CXC Koznevelési torvény 48. §-a rendelkezik a tanulokozosséget és a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben. Az iskola didkonkormanyzatdnak a nevelGtestiilet
altal jovahagyott szervezeti rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

A didkénkormanyzat élén a didktanacs all. A didkonkorményzat tevékenységét a DOK segitd
tanar fogja O0ssze. A didktanics mellett munkacsoportok miikodhetnek, melyek munkajat
szlikség esetén egy-egy pedagogus segitheti.

A nevel6testiilet a DOK segité tanaron keresztiil tdjékoztatja a didkdnkormanyzatot, illetve
annak vezetd szervét a didktanacsot. A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége €s a nevel6testiilet
elétt az IDB képviseli.

A didkonkormanyzat az emlitett pedagogusokon keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat
az iskola vezetdjéhez. A didkkozgytilést legalabb évi egy alkalommal 6ssze kell hivni. Ez az
iskola tanuldinak legmagasabb tdjékoztatd-tajékozodd foéruma. A megrendezés modjat a
didkonkormanyzat miikodési rendjében kell meghatarozni.

A Didkdnkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik a tanév helyi rendjének elfogadasakor. Az
intézmény vezetése a DOK miikddéséhez sziikséges eszkdzoket biztositja (helyiségek sziikség
szerint, telefon, telefax, levelezési koltség, irodaszerek, internet hasznalata).

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon
tul ki kell kérni:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

25. Az iskolai sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést, a tandrai foglalkozasok mellett iskolai tomegsport
foglalkozasok szervezésével biztositja.

Az iskola biztositja, hogy a sportudvar €s a tornaterem a foglalkozasokra rendelkezésre alljon.

Az iskolai tomegsport szervezéséért, iranyitasaért a természettudomanyi munkakozdsség
vezetdje a felelOs.
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26. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek

26.1. Tiiz-, baleset- és munkavédelem

A tanuldok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
dokumentalni kell az elektronikus naploban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az elirasokat. Az iskola szamitogépeit, tabletjeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzdkonyvezését,
nyilvantartasat és jelentését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalméat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitési orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

26.2. A dohanyzassal és egyéb az egészségre karos élvezeti cikkekkel
kapcsolatos eloirasok

Az iskola tanuloi kiskortinak mindsiilnek. Szamukra mind az iskoldban mind azon kiviil tartott
rendezvényeken a dohdnyzas és mas egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos, és a
Hézirendbe {itk6z06 cselekedet. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti
torvényben meghatarozott teriiletrészt is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
hozzatartozot, vagy iskolank volt tanulojat, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
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teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

26.3. A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:

Az intézményben bekovetkezd tanuldbaleseteket az észleld pedagogus az iskolatitkarnak
haladéktalanul jelenti.

A baleseteknek kivizsgalasi alapja a "Baleseti jegyz6konyv" pontos kitdltése, az abban foglalt
kérdésekre adott szakszerii és a valosdgnak megfeleld valasz. A kivizsgalas soran elvégzendd
feladatok a Munkavédelmi Szabalyzatban talalhatok.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket - haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Mddja: Munkavédelmi Szabalyzat szerint.

A sulyos balesetet (halal, érzékszervi karosodas, egészségkarosodas, csonkulas, bénulés) a
nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az iskola fenntartojanak.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a Sziil6i Munkak6zdsség és az iskolai
Diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

27. Konyvtar, az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

27.1. Altalanos rendelkezések:

Az iskolai konyvtar a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola szerves része, Szervezeti és
miikodési szabalyzata az iskola Miikddési szabalyzatanak részét képezi.

Hatalya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevdkre és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Miikddési szabalyzatdban
foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A mellékletekben talalhatdo dokumentumok:

1. sz. melléklet: GylijtOkori Szabalyzat

2. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
3. sz. melléklet: Tankonyvkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
5.

sz. melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa.
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A miik6dési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének szabalyait.

Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és fél iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Pécs véros
mas intézményeinek konyvtaraival.

27.2. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis alapellatasrol és a kulturalis targyi orokség
védelmérdl

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

Iranyelvek a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megéllapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL térvény
modositasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

Az iskola Pedagbgiai programja
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27.3. A konyvtar azonosito adatai:

o Konyvtar neve: Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskola Konyvtara

e (Cime: 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

o [étesitésének idépontja: 1983

s Ervényes bélyegzdje: Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1. OM: 027261

e A bélyegzd lenyomata:

27.4. Targyi és személyi feltételek:

e A konyvtar elhelyezése: Az iskola foldszintjén helyezkedik el, az aulabdl nyilé 039-es
szamu teremben.

e Berendezése:

szabadpolcokon elhelyezett konyv és folydirat allomany,

O

o szekrényekben elhelyezett tankonyvek és nem hagyoméanyos dokumentumok,
o olvasodasztalok, mellettiik til6hely (fél tanulocsoport befogadasara alkalmas),
o szamitogépek és hozzajuk tartozo iiléhelyek,

o kolcsonzo asztal székkel.

Személyi feltételek:

e Az iskola konyvtaraban 1 f6 féfoglalkozasu konyvtaros tanar miikodik. (A konyvtari
SZMSZ 5. sz. mellékletben munkakori leiras).

e A konyvtar jellege: nem nyilvanos konyvtar, az iskola tanuldi és dolgozoi szamara
szolgéltat. Hasznalata ingyenes.

217.5. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa:

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat
fenntarté Klebelsberg Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja vagy altala kijelolt helyettese ellendrzi €s
a nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatisokkal a Pécsi Pedagogiai
Oktatasi Kozpont segitheti. (szaktandcsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzes)

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld
szakember végezheti.
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21.6. Az iskolai konyvtar feladatai:

27.6.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

e A rendelkezésre allo6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével a szakmai
munka segitése, az oktato-neveld munka szinvonalédnak szinten tartasa, fejlesztése.

e Az iskola neveldinek, tanuldinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatasa.

27.6.2. Alapfeladatok:

e Segiti az iskoldban folyd oktato-neveld munkat, az iskola szervezeti ¢s miikddési
szabalyzataban, és pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

e Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

e Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja.

e Rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéltatasairol.

e Fontos szerepet tolt be a tanulok o©nalld konyv- és konyvtarhasznalatdnak
kialakitdsaban.

e Részt vesz az iskola Helyi tantervének megfeleld konyvtari tevékenységben.
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

e A fenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

e Biztositja a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését.

27.6.3. Szakmai feladatok:

e Allomanyénak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az
intézmény tanarainak, nevel6kozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait és
igényeit.

e Az allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb.) gyiijtokori szabalyzatdnak
megfelelden (melléklet) a beszerzési keret figyelembevételével végzi.

e A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi €s leltarba veszi.

e Naprakészen vezeti az egyedi/csoportos leltart tartalmazé konyvet.

e A tankOnyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb
terjedelmi kéziratokrdl Gn. brostra-nyilvantartast vezet.
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o Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlannd valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletével (a konyvtari
allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl valo torlésrdl) 6sszhangban allomanyabol
kivonja €s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

217.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

e Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként,
részben megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat 1atja el.

o Eldkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, segiti a tankonyvfelelds munké;jat.

o Kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében.
o Koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértekét.

e Az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kdtetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket.

e A tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

e Szervezi a tankOnyvfelelssel az ingyenes tankonyvellatas keretei kozott a 3-8.
évfolyamos tanuldk szamara beszerzett tankonyvek kiadasat, illetve sziikség és
lehetdség szerint a kovetkezd tanévben azok Ujra felhasznalasat.

27.8. A konyvtar szolgaltatasai:

27.8.1. A szolgaltatasok modjai:

e helyben hasznalat (minden konyvtari egység és a csak helyben hasznalhato
dokumentumok: kézikonyvtar, folyoiratok. CD-romok)

e kolcsonzés (konyvek, tandri kézikdnyvek, tankonyvek kolcsonzési nyilvantartdsban
rogzitve)

e csoportos haszndlat (konyvtarhasznalati ordk, szakkorok, egyéb foglalkozasok,
szakorak)

27.8.2. Egyéb szolgaltatasok:
e tajékoztatas, segitségadas, informacioszolgaltatas
e ajanlo bibliografia készitése

e szamitogépes informaciokeresés
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27.8.3. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 24 6ra. Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva
tart. A nyitva tartas ideje minden tanévben a tanuldk orarendjének figyelembe vételével, az
igazgatdval valo egyeztetve modosulhat. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara
illetve hirdetdjére kifliggesztett, esetlegesen a Honlapon feltlintetett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

27.8.4. A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szadmitégépek haszndlata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gép hasznalatat
ellendrizziik.

27.9. A gylijtemény szervezése

27.9.1. Beszerzés:
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A vasarlas  torténhet:  jegyzékekrdl, katalogusokrol, kiadoktol, intézményektdl,
konyvesboltokbol, online-rendeléssel stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fliggetlen a konyvtar koltségvetésétdl, de csak a gylijtokorbe
tartoz6 konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.
27.9.2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

e Végleges nyilvantartds: A tartds megdérzésre szant dokumentumok egyedi
nyilvantartdsba keriilnek: a konyvtdros darabonként rdgziti az egyedi, illetve
cimleltarkonyvbe. Forméja:

o Leltarkonyv — egyedi nyilvantartas (pénziigyi okmany, nem selejtezhetd, a
cimoldalon a fenntart6 bélyegzdjével hitelesiteni kell)

o Szamitogépes nyilvantartds: Szirén integralt konyvtari szoftverrel

o Csoportos leltarkonyv (statisztikai kimutatas, vezetése nem kotelezo)

e Iddleges nyilvantartds: Azok a dokumentumok keriilnek bele, amelyeket a konyvtar
atmeneti 1d6szakra (legfeljebb 3 évre) szerez be. Az idéleges megdrzésre mindsitett
dokumentumok kore a gyiijtokori szabalyzatban vannak felsorolva. Formaja:

o Brosura leltar — egyedi nyilvantartas

o Csoportos leltarkonyv (statisztikai kimutatés, vezetése nem kotelezo)
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e Az idészaki kiadvanyok nyilvantartasa:

o Osszesité nyilvantartolap, havi lebontassal

27.9.3. A konyvtar allomanyanak feltarasa, katalogusok:

A konyvtar allomanyat korabban betlirendes cédulakatalégusban tartottdk nyilvan. Ez ma mar
nem iizemel, csak bemutatd szerepet tolt be a konyvtarban. A konyvtar rendelkezik a Szirén
integralt konyvtari szoftverrel, amelyben megtortént az alland6 alloméany szamitogépes
nyilvantartdsba vétele. Az iskolai honlapon keresztiil miikddik a mindenki szamara
hozzaférhetd online-katalogus.

27.9.4. A tervszeru allomanyapasztas:

A tervszerli, folyamatos 4allomanyapasztas szerves része a konyvtdri munkdnak. A
dokumentumok allomanybol valo kivonasa a kdvetkez6 jogcimeken torténhet:

e természetes elhaszndlodas: az elszakadst, ill. megrongalodott dokumentumok
e tartalmi elavulds

e tobb példanyban meglévo, folosleges dokumentumok

o elveszett dokumentumok

e hiany: az olvasondl maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok. Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.

e FElharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna
valt dokumentumok.

¢ A dokumentumok allomanybol val6 kivondsat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete
alapjan folyamatosan kell végezni.
27.9.5. Az allomany ellendrzése, leltarozas:
A konyvtari dllomany ellendérzése lehet: iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint
kell elvégezni.

Leltarozas menete:
o Eldkészités: litemtervkészités, jovahagyas igazgatoval
e Raktari rend megteremtése
e Pénziigyi dokumentumok lezarasa
o Allomanyellenérzés lebonyolitasa (2 személy)
o Az ellendrzés lezarasa, jegyzOkonyvkészités

e A jegyzOkdnyv alapjan az igazgat6 engedélyt ad a hiany kivezetésére
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o Kivezetés az egyedi és csoportos leltdrkonyvbdl, alloménymérleg készités

27.9.6. A konyvek elhelyezése, tagolasa:

Az ismeretterjesztd és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalomi miivek pedig szerzok szerinti
betlirendben vannak elhelyezve, kiilon csoportositva a mesekonyvek, az ifjisagi sorozatok és a
verseskonyvek.

Tagolésa:
o Kézikdnyvtar és a konyvtaros segédkonyvtara
o Kolcsonozhetd allomany: ismeretterjesztd €s szépirodalom
e Neveldi, oktatoi kézikonyvek (tankonyvek, tantervek, Gtmutatok, stb.)
e Ingyenes tankonyvi dllomany

¢ Nem hagyomanyos dokumentumok
27.10. Az allomany védelme:

27.10.1. Az allomany jogi védelme:

A konyvtéaros felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a rendelkezésre allo
anyagi eszkozok felhasznéalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéséért. (lasd: A
konyvtaros munkakori leirdsa)

A konyvtaros hozzajaruldsa és tudta nélkiil a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.

A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a dokumentumok és/vagy eszkdzok hianyaért:

e ha bizonyithatdan nem tartottdk be a konyvtarkezelési, hasznalati és miikddési
szabalyait

o kotelességszegést kovet el

e aleltarhidny meghaladja a megengedett mértéket

e akdlecsonzo személy anyagilag felel az altala okozott karért.

Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennallé tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Tanulo csak abban az esetben kaphatja meg az iskolabdl
valo tavozésakor a bizonyitvanyat, ha nincs konyvtari tartozasa.

A konyvtaros betegsége esetén a munkdja ellatadsaval megbizott helyettes részaranyos anyagi
feleldsséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felel0sséggel tartoznak azok dolgozok,
akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tanora, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik. A konyvtar kulcsai, a konyvtaros tanarnal és a portan
helyezenddk el. A kulcs csak igazgatoi engedéllyel és alairas ellenében adhat6 ki a konyvtaros
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tavollétében mas szaktanarnak. A konyvtarba csak a konyvtaros tanar jelenlétében mehet be
pedagogus, vagy diak. Ezen kiviil, ha valaki bent tartozkodik, a konyvtaros tanar nem vonhatd
anyagi feleldsségre az esetleges kdrokozasért.

27.10.2. Az allomany fizikai védelme:

Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt lang
hasznalata szigoruan tilos! A konyvtarat vizzel oltani tilos! Kézi tlizoltdé késziiléket kell
elhelyezni a konyvtar bejaratanal! Gondoskodni kell a dokumentumok fizikai artalmaktol vald
megvédésrdl! Szigoruan tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara!

27.11. Gazdalkodas:

A konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja ugy, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az igazgatd gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol
¢s a szocialis feltételekrol.

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

A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival az igazgatonak szamol el, a szamlak
masolatat a konyvtar irattdraban Orzi.
27.12.  ZARO RENDELKEZESEK

A konyvtar a Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskola intézményének szerves része,
Miikodési szabalyzata az iskola Miikodési szabalyzatanak Mellékletét képezi.

Hatalya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a kdnyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Mitkddési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A Miikodési Szabalyzatot jovahagyom:

Vargané Acs Andrea
igazgatd
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Hatalyos: 201

28.Mellékletek

28.1. 1. sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ gyiijtokori szabalyzat a Pécsi
Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola intézmény konyvtara szamara

A konyvtar feladata

A konyvtar alapfeladata az oktatd-neveld munka segitése. Biztositja az iskola neveldi €s tanuloi
részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informaciodkat €s ismerethordozokat.

Feladatellatasabol adddoan ezért gylijtokdrébe az oktatd-neveld munkat eldsegitd
informécidhordozok tartoznak.

A gyijtokori szabalyzat alapdokumentumai

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e Az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis alapellatasrol €s a kulturdlis targyi 6rokség
védelmérol

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

e Iranyelvek a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megéllapitott
szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. torvény
modositasarol
e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.
e Az iskola Pedagogiai programja
3. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

e A kornyezet: az iskolak a véros egyik kiilsd varosrészében fekszenek, valtozatos csaladi
hatteri gyerekekkel, sok az egy sziilds, nehezebb szocidlis hatterii tanulo is.

e Iskolank szerkezete: 8 osztalyos altalanos iskola.
e Iskolank nevelési-oktatasi céljai: Pedagogiai Programja és Helyi Tanterve

4. Az allomanygyarapitas modja:
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Vasarlassal, ajandék formdjaban intézménytdl, maganszemélyektol

5. A gyiijtés szintje és mélysége
A konyvtar valogatva gytijti be dlloményat a kdltségvetés adta lehetdségeknek megfelelden.
5.1. Konyvtari allomanyrészek:

o Kézikonyvtari dllomany

e Pedagogiai gylijtemény

e Konyvtari szakirodalom

e Ismeretk6zl6 irodalom (ETO szerint)

e Szépirodalom: gyermek- €s ifjusagi i., kotelezo €s ajanlott olvasmanyok, versek, mesék

e Iddszaki kiadvanyok

e Nem hagyomanyos dokumentumok gylijteménye (kazetta, videofilm, CD, CD-ROM,

DVD)
e Tankonyvtar
e Kéziratok

crer

megvalésitashoz sziikséges dokumentumok: az oktatdshoz, az iskolai neveldmunkédhoz
sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztaté munkat segito:

e Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak, fogalomgylijtemények,
kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak, adattarak, atlaszok

e a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, ill. a tanitasukhoz szlikséges modszertani segédletek,
feladatgytijtemények (a funkcionalis taneszkdz jegyzéknek és a tankdnyvpiac
rendjérdl szolo aktudlis torvénynek megfelelden)

e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai

e aziskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai

e konyvtari szakirodalom ¢€s segédletek

Szépirodalom:

e a helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyok

e atananyaghoz kapcsolodé antoldgidk, verseskotetek, népkoltészeti alkotasok,
5.3. Mellék gyiijtokor:

e A tananyagon tuli tajékozdodast eldsegitd miivek

e Az egyéni miivelddési, szorakozdsi igényeket kielégité szorakoztatd és
szépirodalom

Szakteriiletek szerint:

5.2.1. Altalanos miivek: 0 : erdsen valogatva
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A tudomany ¢és kultara legaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok.

5.2.2.Filozofia, pszichologia: 1 : erdsen valogatva

Pszichologia, logika, erkdlcstan. Altalanos miivek, 6sszefoglalok.

5.2.3. Vallas, teolégia: 2 : erdsen valogatva

Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas. Altalanos miivek, osszefoglalok.
5.2.4. Tarsadalomtudomanyok: 3 : erésen valogatva

Pedagodgiai szakirodalom: elméleti és modszertani dokumentumok

Néprajz: 6sszefoglald jellegli miivek. Népmiivelés, szabadid6 felhasznalasa.
5.2.5.Természettudomanyok: 5 erésen valogatva

Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, éslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintli miivei.

5.2.6. Alkalmazott tudomanyok: 6 : erésen valogatva
Altalanos, Osszefoglald miivek.:orvostudomany, technika, szdmitastechnika, barkacsolas;
5.2.7. Miivészet, szorakozas, sport: 7 erésen valogatva
Alapszinti 6sszefoglalé miivek.
5.2.8. Nyelv és irodalom: 8 erdsen valogatva
A nyelv éltalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.

A magyar irodalom torténete. Magyar proza- €s dramairodalom, a koltészet klasszikusai és a
kotelezd olvasmanyok.

5.2.9. Foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Foldrajztudomanyok: alapszintli 6sszefoglaldé munkai kiemelten Eurdpara és Magyarorszagra
vonatkozodan.

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

5.4 Kiilongyiijtemények:
5.4.1. Pedagoégia gyiijtemény:

A pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei (pedagogiai, pszichologiai lexikonok,
szakszotarak, enciklopédiak, fogalomtarak.)

Egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok.
A csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek.

Tanuldsmoédszertani konyvek. A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani konyvei.
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Az iskola pedagbgiai programjaban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
szlikséges szakkonyvek.

Kozoktataspolitikai alapdokumentumok.
5.4.2. A konyvtaros segédkonyvtara:
Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok.

A konyvtar-szakmai munkéhoz sziikséges tdjékoztatd segédletek, ajanld irodalomjegyzékek,
bibliografiak.

Az éallomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek.

A konyvtarpedagogiaval kapcesolatos mddszertani anyagok.

A konyvtari feldolgozo munkahoz sziikséges segédletek, szakmai kézikonyvek.
5.4.3. Hivatali segédkonyvtar:

Az iskola vezetdsége részére, az iskola neveldémunkdjanak irdnyitdsahoz, a igazgatas, a
gazdalkodas, és az iigyvitel korébe tartozo kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

5.4.4.1d6szaki kiadvanyok gyiijteménye:
Pedagogiai folyoiratok
Modszertani folyoiratok
Konyvtari szakmai folyoiratok
Gyermek- és ifjuisagi lapok
Tudomanyos és miivészeti folyoiratok
5.4.5. Kéziratok:
Az iskola pedagogiai dokumentacioja:

e ¢ves munkatervek
e 0sszegzd elemzések, értékelések
e iskolatorténeti dokumentumok
e iskolai miisorok
e palyazatok
e iskolatjsag
5.4.6.Nem hagyomanyos dokumentumok:

Az ének-zene oktatashoz €s nyelvtanitashoz sziikségesek CD-k és hangkazettak, az irodalom
illetve torténelemmel, (vagy egy¢€b tantarggyal) kapcsolatos videofilmek, DVD-k.

Az oktatd6 CD-ROM-ok koziil azok, amelyek az egyes tantargyakhoz kapcsoléddan
ismeretterjeszto illetve oktato jellegliek.

5.4.7. Tankonyvtar:
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A tdmogatott tanulok szamara konyvtari kdlcsonzéssel biztositott tankonyvek €s munkafiizetek
gyljteménye.(iddleges allomany, allanddan valtozik az igényeknek megfelelden)

6. A gylijtemény jellemzoi
6.1. Dokumentumtipusok:

e Irasos dokumentumtipusok: konyv, folyoirat, tankonyv, tartds tankonyv, modszertani
segédletek, kéziratok

e Nem hagyomanyos dokumentumok: Videofilm, hangkazetta, CD, CD-ROM, DVD
6.2. Nyelv: magyar, angol, német, olasz
6.3. Példanyszam

A konyvtari  koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen a  kiilonbozo
alloméanyrészekbe dokumentumonként 1 — 2 példanyt all médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:
e hazi olvasmanyokbol
e cgyes pedagogiai segédkonyvbol
e ajanlott olvasmanyokbol
o feladatgyiijtemények, atlaszok, tartds tankonyvek
7. Az allomany nyilvantartasa:
7.1.Végleges nyilvantartas:

A tartés meglOrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartdsba + szamitdégépes
nyilvantartasba kertilnek.

7.2.1d6leges nyilvantartas:

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.

Idéleges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore:

e neveldi kézipéldanyok, tantervek, itmutatok

e tankdnyvek, jegyzetek, modszertani segédanyagok

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi ¢és jogi segédletek,
torvénykonyvek, palyavalasztasi tanacsadok, stb.

e prospektusok, kisnyomtatvanyok

o kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok

e tartds tankonyvek

Folyoiratok nyilvantartasa:
Formaja: Osszesité nyilvantartdlap, havi lebontassal
A megdrzés idOtartama:
e kozIlonyok, pedagdgiai szakfolyodiratok: 10 év
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e szakmai folyoiratok: 5 év
e ismeretterjesztd és ifjusagi f.: 2 év
e napilapok, hetilapok: 1 év

A folyodiratokat év végén Osszekdtve szekrénybe helyezve taroljuk, allandd megdrzésre nem
kottetjiik be dket. A feleslegessé valt, leselejtezett folyoiratokat oktato- szemléltetd célokra
felhasznaljuk, vagy papirgyljtésbe keriilnek.

7.3.Tankonyvek nyilvantartasa:

A tankonyvallomany az elhasznalodas miatt 4 évenként leselejtezésre keriil. (Kivéve a
munkafiizetek, mivel azok nem hasznalhatok fel ujra, évente leselejtezésre keriilnek.)
(Bbvebben lasd a Tankonyvkezelési Szabalyzatban)

8. Allomany feltarasanak modja, katalégusok:

Iskolankban miikodik a Szirén integralt konyvtari szoftver, ¢és folyik a konyvtari allomany
felvitele.

Konyvtarunkban miikddik az online katalégus, az iskola honlapjan keresztiill. A Pécsi
Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola elérheti a Szirén szerveren keresztiil is mas intézmények
katalogusat, ezaltal informéciokhoz jutnak az egyes iskolak konyvtarainak allomanyarol, és
szlikség szerint, (de nem folyamatosan, csak fontos alkalmakkor és egyedi esetekben) segithetik
egymas munkdjat konyvtarkozi kolcsonzéssel. Hagyoményos kataldogust mar rég 6ta nem
épitiink, csak oktato-bemutato jelleggel vannak a konyvtarakban.

9. Allomanyapasztas:
A dokumentumok alloméanybol val6 kivondsat a 3/1995. KM-PM sz. egyiittes rendelete alapjan
folyamatosan kell végezni.

28.2. 2. sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ katalogusszerkesztési szabalyzat
1. Konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya korabban alapkatalogusokkal feltdrva allt az olvasok
rendelkezésére. Ezek a katalogusok mar 1998-t6l nem lettek szerkesztve, azaz lezarasra
keriiltek, csak bemutato szerepet toltenek be.

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat
rogzitd kataldguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e Kkotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilkk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan
keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belso elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e ETO szakkatalogus
e targyi katalogus
Formdja szerint:
e cédulakatalogus (hasznalaton kiviil)
e szamitogépes katalogus
A program neve: Szirén integralt konyvtari rendszer

Uzembe helyezés datuma: 2006.
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A dokumentumok feldolgozasa a program ajanlasai alapjan tortént. A teljes allando
dokumentumallomany feldolgozasa megtortént, minden Ujonnan beszerzésre keriilt
dokumentum a beszerzés utan rovid idon beliil feldolgozasra kertil.

A kolesonzés is a Szirén programmal torténik.
28.3. 3. sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ tankonyvkezelési szabalyzat
A tartostankonyvek, segédkonyvek kolecsonzésének nyilvantartasa, kezelése

o A tankonyvek kiilon gyljteményt képeznek, idéleges nyilvantartasban, fiizetben tartjuk
nyilvan. (lehet Osszesitett formaban, vagy mds mddon) A tankdnyvek cimoldalara
pecsét és leltari szam kertl. A selejtezést a leltari szam athtizasaval, és a ,,torolve”
bélyegzéssel jeloljik.

e Az iskolai konyvtdr allomanyaban meglévd tankonyveket a tanuld 1 tanévre
kolcsonozheti ki, kivéve, ha az adott konyvbdl a felkészités a Helyi tanterv szerint
tovabb folyik. (Potvizsga esetén a vizsga letételéig.)

e A kolcsonzéskor leltari szam, cim alapjan ddtummal, névvel és a kdlcsonzd alairasaval
nyilvantartds késziil, amely alapjan a tankdnyvet, segédkonyvet a kdlcsonzési 1dd
lejartakor (az adott tanév utolsd tanitisi hetében) vissza kell adni a konyvtarba. A
tankonyvek 0Osszegyijtését a konyvtaros végzi. A tankonyvek Osszegyiijtésében
segitséget nyujthatnak az osztalyfonokok.

e Az atlaszok, szoveggylijtemények, példatarak, feladatgylijtemények tobbéves
hasznalatra adhatok kikolcsonzésre.

e A dokumentumok selejtezésének és potlasanak sziikségességét a konyvtaros jelzi a
tankonyvfeleldsnek.

e A neveldi segédleteket (tankonyv, tanmenet, feladatlap, témazar6 stb.) éves hasznalatra
kolcsonzi a konyvtar az iskola neveldinek a meglévo készlet erejéig. Errdl nyilvantartas
flizetben, vagy szamitogépes programmal torténik. A tanév végén a dokumentumot
vissza kell adni a konyvtarba. (Kivéve, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és
évfolyamot tanitja, illetve ha a tantargybol belso vizsgara, vagy érettségi vizsgara készit
fel.) 3 év utan, mikor leselejtezésre keriil a konyv, a neveld megtarthatja az ilyen
dokumentumokat.

e Az iskola minden tanuldja és neveldje jogosult ingyen kdlcsonzésre a raktari készlet
erejéig. Evkozi igény esetén a tankonyvfelelds az igazgatoval megbeszélve lehetéséget
keres a megoldésra.

o Kolcsonzési igények kielégitésekor a tanulok elsdbbséget élveznek a tanarokkal
szemben.

o Azelveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanul6 (neveld) elsdsorban
potolni koteles (lehet hasznalt, de jo allapoti ugyan olyan konyv). Ha ez nem
lehetséges, akkor az elveszett, vagy megrongalt dokumentum értékét a sziilé a
kovetkez6 mértékben tériteni koteles:

112



o 1.évvégén 70 %
o 2.¢évvégén 50 %
o 3.évvégén 25 %

e A dokumentumokba irni, rajzolni, azt 0sszefirkalni, lapot beldle kitépni nem szabad.
Ez szdndékos rongalasnak mindsiil. Az elveszett, szandékosan rongalt dokumentum
téritését a konyvtaros szamfejti, a k6lcsonzé (ill. a sziild) a konyv értékét az iskola
titkarsagan elismervény ellenében megtériti. (Szocialis helyzet miatt az osztalyfonok,
vagy az ifjusagi felelds kérésére az igazgatd ettdl eltérd, egyéni dontést hozhat.) Nem
kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

e A tartds tankdnyvek 4 év elteltével torolhetok az allomanybol, melyrdl torlési jegyzék
késziil. (A munkafiizetek és munkatankonyvek, mivel csak egyszer lehet felhasznalni
Oket, 1 év elteltével torolhetdk az allomanybol.)

« Allomanyba vett tartos tankonyv nem véasarolhaté meg a konyvtartol, mert ez
akadalyozna a kovetkez6 évfolyam munkajat.

28.4. 4.sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalati szabalyzat
1. A konyvtarhasznaléinak kore:

e az iskola nevel6testiilete

e az iskola adminisztrativ dolgozoi
e aziskola technikai dolgozoi

e az iskola tanuloi

2. A beiratkozas modja:

A konyvtarhasznalat ingyenes. A konyvtaros minden tanév elején megkapja az osztalyok
névsorait. A tavozott tanulokat torli a nyilvantartasbol, az érkezett 0j tanuldkat és az 1.
osztalyosokat nyilvantartasba veszi a szamitogépes programban.

Az 1. osztalypan minden tanuld6 megismerkedik egy konyvtari oOra keretében a
konyvtarhasznalati szabalyokkal, és a kdlcsonzés menetével, valamint kotelezettséget vallal a
szabalyok betartasara. Ett6] kezdve tagja a konyvtarnak, mig 8. év végén (vagy esetleg elébb)
el nem tavozik az iskolabol.

3. Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

A bekovetkezett valtozasokat az osztalyfonok vagy iskolatitkar ismerteti a konyvtarossal.
Neveld tdvozasa esetén az iskolatitkar kozli a valtozasokat.

4. A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-nevel6 munkat segitse.

A konyvtarhasznalat lehet egyéni, vagy csoportos. (konyvtarhasznalati 6rdkon)
5. A kolesonzés menete:

A tanulok egyszerre 1 konyvet kolcsondzhetnek. (Indokolt esetben lehet 6sszesen 3)
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A kolcsonzés beirasra kertil eldszor egy kozos kdlcsonzo fiizetbe (Konyv cime, leltari szdma,
olvasd neve ¢és olvasojegy szama), majd még aznap a szamitégépes programba is bekertil.
Visszahozaskor a szamitogépes nyilvantartasbol torolve lesz.

A kolesonzési id6 1 honap, amely kotelezd olvasmanyok esetén tobbszor, mas konyvek esetén
egyszer meghosszabbithato.

A hosszabb ideje tartoz6 tanuldk figyelmeztetést kapnak a kolcsonzott konyv vissza hozatalara.
(Személyesen, osztalyfonoknek jelezve, illetve sziildnek irt e-mail iizenetben.) Az elveszett,
megrongalddott konyv potlasardl az olvasonak kell gondoskodnia annak megvasarlasaval, vagy
forgalmi értékének megtéritésével.

A tdmogatott tanulok szdmara a tankonyvek kikolcsonzése kdlesonzo flizettel torténik. Ezeket
a tankonyveket 1 tanévre kapja a tanuld, kivéve az atlaszokat, feladatgytijteményeket, vagy az
olyan tankonyveket, amelyekbdl a felkészités tobb évig folyik. Az egy tanévre kapott
tankonyveket az utolso tanitasi héten az aktudlis litemterv alapjan le kell adni a konyvtarban,
¢s a konyvtaros a nyilvantartasokbdl athuzassal torli a konyveket.

6. A konyvtar szolgaltatasai:

e Kolcsonzés

e Helyben hasznalat: kézikonyvek, folyodiratok, CD-romok

e Konyvtarhasznalati orak tartdsa

o T4jékoztatss, segitségadas a dokumentumok és informaciok keresésében.

e Szamitogép hasznalat (Interneten megtalélt rovid informaciok kinyomtatasa indokolt
esetben)

e Az iskolai munka szamara fontos hianyzd dokumentumok beszerzése a konyvtari
rendszeren keresztiil.

o Kisebb rendezvények, versenyek, tanari megbeszélések, fejlesztd foglalkozasok tartasa.

e Indokolt esetben fénymasolat készitése

7. A konyvtar nyitva tartasa:

A konyvtar nyitvatartasi idejét az igazgatd hatarozza meg a konyvtarossal, az iskola igényeinek,
sajatossagainak figyelembe vételével. A nyitva tartds idejét jol lathatdé helyen, az konyvtar
ajtajan ki kell fliggeszteni. A nyitva tartas rendje évente valtozhat.

A konyvtar minden nap nyitva tart. Kolcsonozni lehet a délelotti sziinetekben és a délutani
nyitvatartasi 6rakban. A heti nyitvatartasi id6 a torvényben eldirtak szerint alakul.

8. A konyvtar hazirendje:

e A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel 1éphet be.

e A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tdvozaskor bemutatja a kdlcsonzd
asztalnal.

e A konyvtarba ¢lelmet bevinni és ott étkezni TILOS.

e A kolcsonzési id6 1 honap. Indokolt esetben a konyvtarossal valo egyeztetés alapjan
meghosszabbithato.
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e Az allomanyban meglévd, de kikdlcsonzott konyvet indokolt esetben, kérésre eld lehet
jegyeztetni.

e Az egy alkalommal kolcsonozhetd konyvek szama: tanulonként 1 db (ha a tanulashoz
van ra sziikség, akkor rovid hataridore max.3) felndtteknek 6 db (tankdnyvekbol
amennyire sziiksége van a tanitashoz)

e A konyvtarhasznalo koteles az altala kolesonzott konyvet a kdlesonzés idejekor atvett
allapotban visszahozni. A konyvekbe jegyzetelni, azokat alahuzni, lapokat kitépni,
Osszegylirni tilos! Az elveszett, megrongalt konyv napi arat meg kell tériteni, illetve
helyette egy ugyanolyan, vagy mas hasonl6 témajua, azonos értékii konyvvel kell
poétolni.

o felnétt kdlesonzok a konyvtaros felkérésére kotelesek a hosszabb id6 6ta kinn 1évo
konyvekkel elszamolni, a mindenki altali hozzaférhetdség érdekében.

e A kézikdnyvek, lexikonok, folydiratok és elektronikus dokumentumok a tanulok
szdmara csak olvasotermi haszndlatra vehetok igénybe.

e A konyvtarban csendben, méasokat nem zavarva koteles mindenki viselkedni.

e A tanuldk jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. A jogviszonyt megsziintetd személy ennek
megfelelden jarjon el.

28.5. 5. sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ konyvtaros munkakori leirasa
Nev:
Munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Besorolasi kategoria: torvény szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, amelybél 32 éra kotott munkaidé, min. 24 érai nyitvatartasiidével.
Munkaideje: hétfotol — csiitortokig 8,45 — 14,45
pentek 8,45 — 13,45
Konyvtar nyitva tartasi ideje: hétfétol — csiitortokig 9,30-14,30
péntek 9,30 — 13,30
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkajat a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskolaban, sziikség szerint valtozo
munkahelyen végzi.

A pedagogus feladatok ellatasat a pedagogus munkakori leirdsa tartalmazza. Jelen
dokumentumban a konyvtaros feladatok kertilnek részletezésre.
Torvényi hattér:
Az iskolai, kollégiumi kdnyvtaros tanar (tanitd) a neveléssel oktatdssal lekotott orak
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari ordkat. Munkakori
feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szézaléka - a konyvtar zarva tartasa
mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa,
gondozéasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc
szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
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allomanygyarapitasra, tovabba a pedagoégus-munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

gondoskodik a gytlijtokor szerinti allomanygyarapitasrol,
feldolgozza a beérkez6 allomanyt,

igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését illetden,

Folyamatosan végzi a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit,
konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden évfolyam szdmara,

a szaktanarok konyvtari oraira elkésziti a megrendelt anyagot,

kérésre tematikus orakat tart,

a konyvek elrendezésével segiti a konnyebb tajékozodast,

letéti alloméanyt kdlcsondz az osztalyoknak, tandroknak,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megallapitott rend szerint kdlcsonzést
tart,

felszolitja az olvasdkat a késedelmes vissza hozatalrol,

mikddteti, fejleszti a szamitogépes konyvtar-informatikai rendszert

mivel minden tanuld Osszes tankOnyve ingyenes ezek raktarozasat,
nyilvantartasat, selejtezését, kdlcsonzését folyamatosan végzi.

Kiilonleges felelossége:

Vagyonért:

Tervezeés:

Ellenorzés:
[ ]

Kapcsolatok:

konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt,
igény szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez

az elveszett konyveket megtéritteti,

a megrongalt konyveket lehetdségeihez képest javitja,

a konyvtari alloméanyért és az informatikai eszkdzokért anyagi feleldsséggel
tartozik, amennyiben a konyvtarat csak és kizardlag az 6 jelenlétében
hasznaljak.

javaslatokat tesz a fejlesztésre szant 6sszeg mértékére,
ajanlott irodalombol felmérést és fejlesztési tervet készit,

igény szerint kdnyvtaros szakkort, vagy olvasd-szakkort tart
legjobb szakkoroseit felkészitheti a Bod Péter konyvtarhasznalati versenyre,

folyamatosan ellendrzi a kolcsonzési hataridoket,
figyelemmel kiséri a koltségvetési pénzfelhasznalast,

ellendrzi a nyiladszardk biztonsagat, a tlizoltd késziilék épségét,

tanulmanyozasra ajanlja a frissen megjelend szakirodalmakat,
részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén,

Munkakoriilmények:

munkahelye a konyvtarban van
irdasztala van a konyvtarban
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Munkakori leirasban eldirtakon kiviil az igazgatdé mas — végzettségének illetve beosztasanak
megfeleld — feladattal is megbizhatja.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Pécs, 2024 01 31

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért feleldosséget vallalok.
A munkakori leirdas egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pécs, 2024 01 31

munkavallalo
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V4

29.Legitimacio:

e €€ s, Pécsi Testvérvarosok Terei Altalinos Iskola
' 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

Tel: 72/438-101
” E-mail: tvtpecs@gmail.com

“Uraginossco™®  Honlap: www.tvt-pecs.edu.hu OROKOS OKOISKOLA

Nyilatkozat

Alulirott Vargané Acs Andrea, mint a
Pécsi Tankertileti K6zpont
Pécsi Testvérvéarosok Terei Altaldnos Iskola

intézményvezetdje kijelentem, hogy az aktualizalt Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat — ban
csak a jogszabalyi valtozasokkal, az intézményi atszervezéssel és a fenntarto- és a mikodtetd
szervezet megvaltozasaval jardé mddositasok szerepelnek. A modositasbdl kovetkezéen a

fenntartora tobbletkiltség nem harul/ tobbletkoltség harul.

Tobbletkiltséget jelent: -

Pécs, 2023. december 14.

intézményvezetd neve
intézményvezetd
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Pécsi Tankertileti K6zpont

5=

TK/014/00392-22/2023

ZARADEK

A nemzeti kdéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1 ) pontjaban
meghatarozottak alapjan a

Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat jovahagyom.

Pécs, 2023. december 21.
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e € € s, Pécsi Testvérvarosok Terei Altalinos Iskola
' 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

Tel: 72/438-101
M E-mail: tvtpecs@gmail.com

U inosixo®®  Honlap: www.tvt-pecs.edu.hu

OROKOS OKOISKOLA

Jegyzdkonyv

Késziilt a Pécsi Testvérvirosok Terei Altaldnos Iskoldban 2023. december 11-én megtartott tantestiileti

megbeszélésén.

Jelen vannak: a jelenléti iven felsoroltak.

Téma:
Az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak médositisa.

Szavazds eredménye:
- elfogadja: 49 fé
- nem fogadja el: 0 f6
- tartézkodik: 0 f&

Hatdarozat:

a Pécsi Testvérvirosok Terei Altaldnos Iskola (7632 Pécs, Testvérvirosok Tere 1.) tantestiilete a Szervezeti
és Miikiodési Szabdlyzatdnak modositdsdt elfogadta.

Hatdlyos: 2023. december 11.

Kmf.
S o / &
S -z L AL . {
) p 24/,/ LA &Q_&g c\x \{OJ\ (68
Vargdné Acs Andrea gedi Mdria

intézményvezetd iskolatitkdr
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Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

Crenmelt. do Wkadda, 5 almlugats addontalon

név

alairas

1 |Benbachir Salima

». |Bereczki Lajos

3. [Berta Leila

Foda il

4. |Cseszérik Monika

Do dind] phale

5. [Dancsecs Eniké

Ook&/u;_u#

6. |Demeterné Eperjesi Judit

@u,ue,.ﬁc,m@‘ ‘707 J/LLC’L i

5. |Dittert Beatrix

Didheeb— L eehn

g. |Dr. Pallosiné Il1és Gyongyi

J\( ?&v(kwx/\,‘ J’(’k-’LL Q\,\,{\ 4

9. |Dr. Pernyeszi Timea Judit

Petvyys “ThaLes_ U

10.|Dr. Szécsényi Laszloné

11.|Dvoracsko Erika

8 o

17 |Fehér Zoltan

/)
CEh ol

13 |Foéldhézi Zita

R0l dec I

14. Fulop Ivett

Tolse Wt

15. Gado Réka

16.|Gallané Kardos Judit

)

Qa%x'ut' ICules Tk

17 |Gasz Gabriella

Vel

18.|Golubics Szabinba

Wm@m«,./

19.|G6nddcs Gabriella

G oy Gabsella,

»0.|Gyenge Zsolt Béla

Cinge IRUFRE,

»1.|GyOriné Ambrus Ibolya

Buting Ly Bobie

22.|Gyulay Laszl6 Andor

%7//4

»3.|Hirthné Pintér Gyongyi

Yl Pl ( A

24.|Horvathné Biré Virag

l

»5.|Jambor Zsuzsanna

4(0\/\,1&9% (b ‘(/Lvicy .
/]/A\/V\/Q‘l. S '

»6.|Kapitany Eva

»7.|Keményné Kdvesi Zsuzsanna

e

25 |Kora Gabriella
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Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

név alairas
50 |Labodi Gydngyi Jodod( Guoudyy
30.|Lakatosné Wéber Erika AL (¢< @20
51 |L6nhéard Judit Lo e sk
37.|Maczko Andrés ' /K L % 0/417
33.|Mang Edit
34 |Megyeriné Szlavik Edit g L;AL & ploak gt
35 [Mitterstiller Ivett Bikien ks Wey o
36.|Nagy Beata /L/u(/@/; Tl Aa
57 [Niibel Sara " Niot e dasa

Palotainé Dékany Katalin &v#

0 7

38.

39 [Palotay Néra ) ?ngéu: (e
40.|Papp Lészloné (?@\D; /k\-—i
41.|Patké Norbert £ 0}/\/ S

42 |Podoba Fléra Todo b ‘I(?(,Lg(—ﬂ
43.|Puskas Zsuzsanna ?M,AA Zg 29 Qe

Rézmuves Gyongyi

44.

45.|Russai Peth @455&@ //7(//)0\

46| Séska Gyula Saiha O p—

47 |Somossyné Kandsz Piroska |« s my Q CQCQML « Qo
48,|Szabb Csilla 570dnt

49.|Szalai Judit Saalaxr  Aueli i
50.|Szentkereszti Tamas SO \\tﬁﬁe\{

51.|Végai Maria Yorc, e— \\)R)\_,\c/v

5, |Vargané Acs Andrea /ZLV%;JJ Ly AaKra

53:

Varga-Pal Tiinde

Ueope- Qoc fash
\
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122



e

" Tel: 72/438-101
N\ /] E-mail: titkarsag@tvt-pecs.edu.hu
Urggnosixo™™  Honlap: www.tvt-pecs.edu.hu

€ Cs, Pécsi Testvérvarosok Terei Altalinos Iskola

' 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.

CEC
APECSI TUDOVANYRGYETEM
PAKINERINIEZMLNYL

OROKOS OKOISKOLA

Jegyz6kdnyv

Késziilt a Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskolaban 2024.01.25-én megtartott
Diakonkormanyzat megbeszélésén.

Jelen vannak: jelenléti iven felsoroltak.
Téma:

Az Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata dokumentum
véleményezése.

Hatérozat:
A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola (7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata dokumentumat megismerte €s egyetértett.

Pécs, 2024.01.24.
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e €€ s, Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
' 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.
Tel: 72/438-101
y‘ Fax: 72/438-083
U gnosisxo®®  E-mail: tvtpecs@gmail.com

OROKOS OKOISKOLA
Honlap: www.tvt-pecs.edu.hu

Jegyzokonyv

Késziilt a Pécsi Testvérvirosok Terei Altaldnos Iskoldban 2025 janudr 7-én megtartott tantestiileti
megbeszélésén.

Jelen vannak: a jelenléti iven felsoroltak.

Téma:
Az iskola 2024/2025 — s médositott Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak elfogaddsa.

Szavazds eredménye:
- elfogadja: 55 fé
- nem fogadja el: 0 f6
- tartozkodik: 0 f6

Hatarozat:

a Pécsi Testvérvirosok Terei Altaldnos Iskola (7632 Pécs, Testvérvirosok Tere 1. ) tantestiilete a

2024/2025 — os médositott Szervezeti és Mitkodési Szabdalyzatit elfogadta.

Kmf.

A & .
AN eoéﬁdu dﬁ\x o
zegedi Maria
iskolatitkar

Varginé Acs Andre
igazgato
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Jelenléti 2025.01.07.

1 |Bella-Vérés Csilla Bille ~La A

2 |Benbachir Salima Pt Bhosps

3 |Bereczki Lajos -

4 |Berta Leila ‘W& ololon —

5 |Bocskai Tinde Doiple, ol

6 |Dancsecs Eniké e < 4

7 |Demeterné Eperjesi Judit Marianna @wc&u' g’ Locolcl
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12 |Gadd Réka Edit 72

13 |Galldné Kardos Judit (J((iUﬁ'!u’ 3(0(/)0(10/ .J/c—k
14 |Gasz Gabriella - ,C;a//\_,\ !
15 |Golubics Szabina (il bakb L <
16 |Géndécs Gabriella () oudgeo Qg
17 |Gyenge Zsolt Béla A A7 ﬂ,.‘t‘}“‘T
18 |Gydriné Ambrus Ibolya Uﬁ#nhe’ nﬁ.'zf &9%«., -

19 |Gyulay LdszIé Andor WM

20 |Horvathné Biré Virdg Hovidhund Blod Airdy
21 |Jémbor Zsuzsanna Julianna AL T (
22 |Kalotai Baldzs lwble  gaan :

23 |Kapitény Eva /L’V},,l;‘\ A

24 |Keményné Kévesi Zsuzsanna P

25 |Komjdthy Erzsébet (&)LMOMA iy

26 |Kdra Gabriella

27 |Kovdcsné Zsuffa Judit KN 4’L_/ Pk

28 |Ldbodi Gyongyi YAl G

29 |Lakatosné Weéber Erika Katalin 4= WDJO S Sy
30 |Lénhdrd Judit 1 W fud )
31 |Maczké Andrds M #w;,

32 |Mang Edit L/(’(QL~@( Caflot

33 |Megyeriné Szlavik Edit Noémi

34 |Mitterstiller Ivett gkﬁw\fh\km Mot

35 |Nagy Bedta me ENICE N

36 |Nibel Sara i \)\J\L,LVLL 5%,»—

37 |Pallosiné Illés Gyéngyi TFatwinsl Sl Gy

38 |Palotainé Dékdny Katalin Eva I —

39 |Palotay Néra ;?Mw&) Nna
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52
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