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l. Bevezetés

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdeseben, a nevelesi-oktatasi Intézmények mitkodésérol, a
kdznevelési Intézmények névhasznélatarol sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4. 8-ban, az
allamhaztartasrél szOolo 2011. evi CXCV torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.8
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan tortenik.

Ennek megfeleléen a Koch Valéria Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium (a
tovabbiakban: Intézmény) szervezeti és miikodési szabalyzatit a Magyarorszagi Németek
Orszagos Onkormanyzata Kozgytilése, mint Fenntartd (a tovabbiakban: Fenntarté)a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése, valamint a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkorményzata Szervezeti és Miikddési Szabélyzata I1. fejezet 5. p) pontja
alapjan hagyja jova.

Az Intézmény vezetbje az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot alkotja:

Valeria Koch Gymnasium, Grundschule, Kindergarten und
Schilerwohnheim
Koch Valéria Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
7624 Pécs, Tiborc u. 28/1.

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat ceélja az Intézmeny szervezeti felépitésének meghatarozasa. A pedagogiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitdsdhoz az Intézmény
miikddésének, belsd rendjének kialakitasa, a belso €s kiils6 kapcsolatok szabalyozasa és azoknak
a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskdorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tal elveiben
és tartalméaban illeszkedik az Intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek
e 2023. évi LII. térveny a pedagdgusok Uj eletpalyajardl
e 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény vegrehajtasarol
e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1999. évi XLII. torveny a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: kdznevelési torvény)
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
¢ mindenkori hatélyos térvény Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol
e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabalyainak kiadasarol
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e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 térvény vegrehajtasarol

e 110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az &llamhaztartas szamvitelérol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények miikodésérdl, a
kdznevelési Intézmények névhasznalatardl

e A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet

e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészsegugyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.)) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni vedekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 1997. évi XLVII. térvény az egeszséglgyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol ¢s védelmérol

e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e az altalanos gyermek- és ifjusagi baleset-biztositasrdl sz616 119/2003. (VIII. 14.) Korm.
rendelet.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzatkészitése, jovahagyésa és hatélya

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat és mellékletét az Intézmény vezetdje késziti el
a nevel6testilet bevonasaval. Az elfogadas sordn — a jogszabalyban meghatérozottak szerint — a
diakdnkormanyzatok ¢és a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorolnak.

Az Intézmeny Szervezeti és milkodési szabalyzata a Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata jovahagyasat kovetden 2024. szeptember 1-jével 1ép hatalyba.
Hatélybalépésével az ezt megel6z0 Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és mitkddési szabalyzat betartasa az Intézmény minden tanuldjara, koznevelésben
dolgozodjara és szerzédéses jogviszonyban all6 munkatarsara (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott) kotelez6 érvényi.

4. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga
Az Intézmény koteles a milkodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy a
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foglalkoztatottak, a tanuldk, a sziilok és az érdeklédok tajékozodhassanak a helyi tantervrol,
programokrol, rendszabalyokrél. A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

Az Intézményi konyvtar, az Intézmény Titkarsaga, illetve az Intézmény hivatalos honlapjan, a
http://www.kvi-pecs.hu/dokumentumok cimen.

A kovetkez6 dokumentumokbdl kell 1-1 hiteles példanyt rendelkezésre bocsatani:

e Pedagdgiai (nevelési) Program,

e SZMSZ,

e Hazirend,

e éves munkaterv,

o koznevelesi foglalkoztatottak tigyeleti beosztasa,

e Orarend,

e tantargyfelosztés.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6dok szamara oly modon kell biztositani, hogy az
iratok helyben is olvashatok legyenek.

A tajékoztatds kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanulo, vagy a sziil6 jogat,
jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a k6zérdeki adatok szabalyzatat.

Il. Az Intézmeny altalanos jellemzoi

1. Az Intézmény adatai

Elnevezése: Valeria Koch Gymnasium, Grundschule,
Kindergarten und Schilerwohnheim

Koch Valéria Gimnazium, Altalanos Iskola,
Ovoda és Kollégium

Roéviditett neve: Valeria Koch Bildungszentrum
Koch Valéria Iskolakdzpont

Székhelye: 7624 Pécs, Tiborc u. 28/1.

Telephelyeli: 7633 Pécs, Szényi O. u. 3.

7626 Pécs, Dugonics u. 25-27.
7624 Pécs, Mikes K. u. 13.

Torzskdnyvi azonosité szam: 597946

OM azonosito jele: 200406

Szédmlaszama: 10918001-00000018-92620004
Nemzetkdzi bankszamlaszama (IBAN): HUO03 1091 80010000 0018 9262 00 04
Kodzponti telefonszama: +36-72-514-190
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Internet- és e-mail cime: http://www.kvi-pecs.hu

iroda@kvi-pecs.hu

Bélyegzok lenyomatai:

e Hosszu:

Koch Valéria Gimnazium, Altalanos “w‘m"fmﬁ;k“‘;";‘f“““

Iskola, Ovoda és Kollégium, Pécs Gvoda és Kolibgium, Pécs
Valeria Koch Gymnasium, Grundschule, Valeria Koch Gymnasium, Grundschule,
Kindergarten und Schiilerwohnheim , Kindergarten und Schiierwohnheim, Fonfkiche:

Funfkirchen, H-7624 Pécs, Tiborc u. 28/1. H-7624 Pécs. Tiborc u 28/1

o Kaor: e, Kl

Az Intezményi bélyegzok hasznalatara az Intézmeny alabbi beosztasban dolgozo
foglalkoztatottai jogosultak:

e fOigazgato,

foigazgato-helyettes,

iskolai Intézmeényegység-vezetd

iskolai Intézményegység-vezeté helyettesek

Ovodai Intézményegység-vezeto,

kollégiumi Intézményegység-vezeto,

gazdasagi vezeto,

gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar, 6vodatitkar,

osztalyfonok (az osztalyfonok kizardlag osztalyfonoki adminisztracié soran, az Intézmény
Titkarsagan).

2. Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatirozo alapdokumentumok és belso

szabalyzatok

Alapito okirat

Az Intézmény jogszerii miikodését a Kozgyiilés 35/2022.(V.21.) hatarozatdival egységes
szerkezetben elfogadott alapitd okirat, s hatdlyos miikodési engedélye biztositja.
Pedagdgiai program (nevelési program és helyi tanterv)

Az Intézmény szakmai mitkkodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgiai
program hatarozza meg, melynek tartalma:

0 anevelés és az oktatas alapelvei céljai, feladatai,

a pedagdgusi munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,

szemelyiség- es a kozosségfejlesztes feladatal,

a szililok ¢és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai,

a tehetségfejleszto €s a felzarkodztatd pedagogiai tevékenyseég,

a gyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok,

O O0O0O0O0
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0 amunka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,
0 akornyezeti- és az egészségnevelési program,
0 ahelyi tanterv, ezen belll:
— atantargyak és az oOraterv (6raszamok) évfolyamonkeént,
— eldirt tananyag, a kotelezd és valaszthato foglalkozasokra,
— kovetelmények, a magasabb évfolyamra lépés feltételei,
— abeszamoltatas és a szamonkérés modjai,
— tanuldk fizikai allapot - mérésének maodijai,
— atankdnyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei,
— atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
— az érettségi, a képesitd vizsga témakorei.
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Ertékelés-onértékelési program
A pedagdgiai program végrehajtasa a értékelés-onértékelési program megvaldsitasaval
biztositott. Ennek keretében az Intézmény mindségfejlesztési rendszert valosit meg:
0 az oktatas és a neveldmunka mérhetéen eredményes ellatasara,
0 a pedagdgiai hatékonysag vizsgalatara,
0 a folyamatos fejlddés garantalasara.
A értékelés-onertékelési programot az Intézmény vezet6je késziti, majd a foglalkoztatotti
kozosseg elfogadia.
Héazirend
Eves munkaterv
Az Intézmeény egy tanévre szOld helyi rendjét, programjait a féigazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el és rogziti az éves munkatervben, a neveldtestiiletvéleményének
figyelembe vételével. Az éves munkatervet a Fenntartd hagyja jova.
A munkaterv tartalmazza:
0 a konkrét feladatok, tevékenysegek megnevezését,
o0 akitlizott iddpontok és hataridok datumat,
O ateljesités kritériumait,
0 a munkatevékenységet ellatd feleldsok név szerinti felsorolasat.
Tantargyfelosztas
A tantargyfelosztas tanugyigazgatasi dokumentum, amit a féigazgatd illetve a feladattal
megbizott helyettese tanévenként készit el, elektronikus formaban. A tantargyfelosztast a
nevel6testiilet véleményezi, és a Fenntartd fogadja el.
Tartalmazza:
o évfolyamonkeént a tanulocsoportokat és a csoportbontéasokat,
O az Oraterv alapjan tartandd tantargyakat,
o afoglalkoztatott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartandé tanorékat,
foglalkozasokat,
0 mindezek Intézmenyi szintli 6sszesitését.
A tantargyfelosztds a pedagogus-munkarend alapdokumemtuma: a feltiintetett, kotelezd
Oraszamba beszamithat6 feladatok dsszegzésével magaban foglalja az Intézmeny pedagogiai
tevékenységének idoraforditasat, tovabba a gazdasagi, penzigyi konzekvenciait.
Orarend és terembeosztas
A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidébeosztasa drarend szerint
torténik. Heti orarend irja el a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen
tanitasi oran (foglalkozason) kell részt venni.
Az Grarendkészités szempontjai:
0 az egyes tanulocsoportok héten belili egyenletes terhelése,
O acsoportbontasok végrehajthatosaga,
0 aszaktantermek kihasznaltsaga,
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o0 atanuldk napi valtozatos tandra-6sszedllitasa,

0 a pedagdgus beoszthatosaga.

A heti érarendet terembeosztas egeésziti ki, ami feltlinteti az drarend szerinti tanitasi 6rék és
foglalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, el6adokat, azok szintjét
és ajtdészamat.

Fellgyeleti beosztas, ugyeleti rend

A fellgyelet célja a biztonsagos Intézmenyi kornyezet megvalositasa. A tapasztalatlan
gyermekek, a fejlodd didkok életkorukbdl addéddan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent
belatasuak. A koznevelési torvény kiemelt felel6sséget harit az Intézményekre az
egészségvédelem és balesetmegelzés terén.

A felugyeletre beosztott pedagogus, vagy nevelé-oktatdé munkat kozvetlenil segité
foglalkoztatott (a tovabbiakban egydtt iigyel6) koteles az ligyeleti feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott gyermekekeért és tanuldkert.

A felligyeleti beosztas orarendhez igazod6 tanligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli ki ligyeletre az ligyel6t. A beosztas azonos iddtartamban minden

helyszinre egy tigyel6t nevez meg. Tavollétében helyettest kell megnevezni.
A torvényesség biztositasara a Fenntartd ellenérzi az Intézmény balesetmegel6z6
tevékenységét a gyermekekre és a tanulokra vonatkozdéan.

3. Az Intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

A kozoktatasi Intézmény 6nalld jogi személy.

Alapito: PMJV Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata

Fenntarto: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata

cime: 1026 Budapest, Julia u. 9.

Felugyeleti szerv: Baranya Megyei Kormanyhivatal

cime: 7621 Pécs, Széchenyi tér 9.

Az Intézmény tipusa: tobbcélu, kbzos igazgatasu kozoktatasi Intézmény

Az alapitas ideje: 1993. november. 11.

A hatélyos alapito okirat

kelte, szama: 2024.01.15., 24-2/2024

Az Intézmény térzskonyvi

azonositéja: 597946

A Kozgylilés hatarozata a hatalyos alapitd okirat elfogadasarol:  5/2024. (1. 14.)
A Fenntart6 a kdznevelési Intézmény pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, valamint
SZMSZ-ének jovahagyasarol a foigazgato altali felterjesztést kovetd harminc napon belil dont.

4. Az Intézmeény képviselete

A foéigazgatd 6nallo keépviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi (igy tekintetében. Ennek
alapjan jogosult az Intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv elétt és harmadik személyekkel
szemben képviselni.
Az Intézmény vezetje az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az Intézmeny altala meghatarozott dolgozojara.

5. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje
a) A palyaztatas
A f6igazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.
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A palyazati eljaras elkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkorméanyzata hivatalvezetéje koteles elvégezni. A palyazati felhivast
legalabb:

- az Oktatastigyért felelés minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,

- a megyei lapban egy vagy annal tébb alkalommal lehet kdzzétenni.

b) A féigazgatoi megbizas

A fdigazgatoi megbizast a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilése a
koznevelésért felel6s miniszter egyetértésével adja. (Amegbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell
kérni az intézmény foglalkoztatotti k6zosségének a véleményét.)

A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.

A féigazgatd felett az egyéb munkaltatd jogokat a Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzat elndke gyakorolja a Fenntartd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak VIII.
fejezet 3. a) pontja alapjan.

Az Intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogot a foigazgatd gyakorolja.

6. Az Intézmény tevékenységei

Az Intezmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetisegi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091211 Koznevelési Intézmeényben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091220 Koznevelési Intézmeny 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefliggd
mikodtetési feladatok

092111 Koznevelési Intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koznevelési Intézmeny 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefliggd
mikodtetési feladatok

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényil tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
092213 Nemzetisegi tanuldk gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai

092260 Gimnazium és szakképz0 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési Intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési Intézményben

096030 Koznevelési Intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési Intézmenyben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése.
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Az Intézmény reszt vehet vallalkozasban, de felel6ssége nem haladhatja meg vagyoni
hozzéjarulasa mértékeét.

Az Intézmény a feladatellatasait az alabbi forrasokbdl finanszirozza:
- allami tamogatasok
- palyazati forrasok
- sajat bevetelek
- fenntart6i hozzajarulas

7. Engedélyezett létszam

Az Intézmény engedélyezett foglalkoztatotti létszamat a Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata Kézgytilésének koltségvetési hatdrozata szabalyozza évente.

8. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja

A gazdalkodas modja szerint a Fenntartdo dontése alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az Intezmény fenntartasi és miikodési koltségei a Fenntartot terhelik.
Az évenként jovahagyott koltségvetés iranyozza el a feladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkdzoket.

Az Intézményegységek jogallasa:
e Szakmailag 6nallé dvodai Intézményegység
e Szakmailag 6nall¢ iskolai Intézményegység (1-12. évfolyam)
e Szakmailag 6nall6 kollégiumi Intézményegység

9. Maximalis feladatmutatok

Az Intézmény alaptevékenysége: Maximalis feladatmutatok:
Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése 200 6 (ebbdl sajatos
nevelési igényl 5 f6)
Altalanos iskolai oktatéas az 1-8. évfolyamon 640 f6 (ebbdl sajatos
nevelési igényl 30 £6)
Gimnaziumi oktatas a 9/N-12. évfolyamon 330 f6 (ebbdl sajatos
nevelési igényl 20 {6)
Nemzetiséghez tartoz6 tanulok oktatésa 970 {6 (ebbdl sajatos
nevelési igényl 50 {6)
Kollégiumi, externatusi nevelés, oktatas 110 {6 (ebbdl sajatos
nevelési igényl 5 f6)
Nemzetiségi kollégiumi ellatas 110 {6 (ebbdl sajatos
nevelési igényil 5 £0)

10. Intézményi jogosultsagok

e altal&nos iskolai bizonyitvany kiallitasa,
o kozépiskolai bizonyitvany kiallitasa,

11
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e érettsegi bizonyitvany kiallitasa
e elveszett okméanyok potlasa, masodlatok kiallitasa
e tandsitvanyok kiallitasa

11. A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata tulajdonat képezi:

- a Pécs I11. keriilet, Mikes Kelemen u. 13. sz. alatti 3028/1 helyrajzi szamd 2028 m? nagysagu
ingatlan,

- a Pécs, Tiborc u. 28/1. alatti a 3024/8 hrsz-1, altalanos iskola megnevezésii, 6sszesen 17.596 m2
nagysagu ingatlan,

- a Pécs, Dugonics u. 25-27. szam alatti a 40263 hrsz-u, 6voda megnevezésii, 6sszesen 3767 m2
nagysagu ingatlan,

- a Pécs, Szonyi Ott6 u. 3. alatti 533/42 hrsz-1, 6voda megnevezésii 1550 m2 nagysagu ingatlan,
-valamint az Intézmény leltéar szerinti ing6 vagyona.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az Intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorl6 kdznevelési foglalkoztatottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:

e a fligazgato,

e a fOigazgato altalanos helyettese,

e a gazdasagi vezeto.
A féigazgato vagyonnyilatkozatanak 6rzése a Fenntartd feladata.
A fboigazgato altalanos helyettesének és a gazdasagi vezetdnek vagyonnyilatkozat-tételérdl az

Intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata rendelkezik.

1. Az Intézmeny szervezeti felépitese, a szervezeti
egysegek feladatai

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az Intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az Intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis,
hatékony, eredményes mukodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igenyek figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egysegeket.

1. Intézmenyegységek, Gazdasagi Iroda
Intézmenyunk szervezeti egységei:

1. szamu egység: Ovodak

2. szamu egység: Iskola (altalanos iskola €s gimnazium)
3. szamu egység: Kollégium

Gazdasagi Iroda
- pénzligyi csoport
- gondnoksag

A Gazdasagi Iroda részletes miikddési rendjét a féigazgato altal kiadott Gazdasagi Ugyrend
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tartalmazza.

A szervezeti vazrajz bemutatja a szervezeti egységek egymas kozotti ala- és mellérendeld
helyzetét €s szerepét, valamint a vezetdi szintek fiiggelmi viszonyait.

Napkdzi otthonos évodak

A két Ovoda osszesen 200 férdhelyes, 8 foglalkoztatoval, 2 tornaszobaval és kiszolgalo-
helyisegekkel rendelkezik.

Az 6voda élén Intezményegyseg-vezetd all. Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag az 6vodat
érintik, az Intézmenyegység nevel6testiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az 6vodakban — az Intézményegység-vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett — 6vodatitkar miikodik.
Feladatat a Pedagogiai (nevelési) programban leirtaknak megfeleléen latja el.

Feladata az integracion belil a pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjaban meghatarozottak szerint, a sziilékkel egyiittmikodve biztositja a 3—7 éves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatasdval Osszefiiggd
feladatokat is. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az
ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkoztatdsarol, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatasarol.
Egyiittm{ikodik az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az Intézmények kdzotti atmenetek optimalis
megvaldsitasara.

Iskolai Intézményegység

A teljes Intezmény rendelkezésére all a konyvtar, a tobbcéld tornacsarnok és a tornaterem, a
sportpalyak, az aulak, az ebédlf és a f6z6konyha.

Altalanos iskola

Rendelkezésre all 21 tanterem, 1 technika terem, 1 projekt terem, 1 Freiarbeit terem, 2 (egymassal
0sszenyithat0) Werkstatt terem és csoportbontasok céljara szolgalo kisebb méretii tantermek.

Az altalanos iskola élén az iskolai Intézményegység-vezet6 all.
Feladatat a Pedagogiai programban leirtaknak megfeleléen latja el.

Gimnéazium

Rendelkezésre all 8 tanterem, 2 szdmitastechnika terem, 1 bioldgia/kémia terem, 1 fizika terem, a
csoportbontas céljara szolgald kisebb méretii tantermek.

A gimnazium élén az iskolai Intézményegység-vezetdje all.

Feladatat a Pedagogiai programban leirtaknak megfeleléen latja el.

Kollégium

Rendelkezesre all 43 haldszoba, 4 vendégszoba, 5 tanterem.
A kollégium élén a kollégiumi Intézményegység-vezet6 all.
A kollégium a feladatat a Pedagogiai Programban leirtaknak megfelelden latja el.
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2. Az Intézményegysegekkel valé kapcsolattartas rendje

2.1. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kbvetelmények:

- Az Intezménynek az Intézményegysegekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartasndl a fOigazgatonak és az Intézményegység-vezetOknek s
kezdemenyezniik kell a kapcsolatfelvételt, a kommunikaciot.

- A féigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az Intézményegyseget, illetve
annak dolgozait hatranyos megkulonbdztetés nem érheti,

- az Intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
Intézményegységek is megfelel6 sulyt kapjanak.

- Az Intézményegységek vezetdi kotelesek minden féigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
esemeényt, korilményt, illetve tényt iddben jelezni a féigazgatonak.

2.2.A kapcsolattartas specialis teriletei

Intézményi szintll értekezletek, tilések

A f6igazgatdo minden dontést és tajékoztatast igényl6 tigyben koteles el6zbleg mérlegelni, illetve
az Intézményegység-vezetok véleményét kikérni abban, hogy adott dontés és tajékoztatas
milyen szinten torténjen meg eldszor.

Intézményegység-szintii értekezletek, tilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az Intézmenyegységek dontésiiktol fliggéen
- Intezményegységi nevelétestiileti értekezletet, illetve
- Intézmenyegységi sziil6i szervezeti értekezletet szervezhetnek.

Az Intézményegyseg-vezetok kotelesek a foigazgatot meghivoval értesiteni az
Intézményegységi szinten megtartand6 értekezletekrol, tilésekrol.

Az Intézményegységek vezetdi, illetve az Intézményegységi szervezetek kotelesek az Intézmény
érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

3. Munkatervek

Az Intézményegységek a tanitasi év helyi rendjét meghataroz6 munkatervet elészor sajat
Intézménye vonatkozasaban késziti el, kiilonésen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd
egyes feladatok jelents eltéréseket mutatnak mas Intézményegységektol (pl. Intézmenyegységi
hagyomanyok, csak az Intézményegységet érinté események stb.)

Az Intézmenyegységi munkatervek alapjan keriil meghatarozasra az Intézmeényi munkaterv,
melyben jol elkiilonithet6en kell bemutatni

- az egész Intezményre, illetve

- csak az egyes Intézményegységekre vonatkozo eléirasokat.

4. A Kkapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
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- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos tajékoztatas: papir alapu és/vagy digitalis (a tanulmanyi rendszeren keresztul
és/vagy Intézményi levelez6 rendszeren keresztiil),

- értekezlet, lles,

- az Intézményegység ellenérzése stb.

IV. Az Intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

1. Magasabb vezeto és vezetdi megbizasok, magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezetdi megbizadsnak mindsiil:

o a fGigazgatdi megbizas,

o fOigazgato-helyettes,

e iskolai Intézményegység-vezeto,

e iskolai Intézményegység-vezetd helyettesek,
Ovodai Intézményegység-vezeto,

e (vodai Intézményegyseg-vezetd helyettes

e kollégiumi Intézményegység-vezeto,

e a gazdasagi vezetéi munkakor.

Nem jogszabalyon alapul6 vezetd beosztas vezetdi potlék nélkil, vezetési szempontbdl:
e gazdasagi csoportvezeto,
e intézményi gondnok.

A foigazgato

Foigazgatoi jogkor
A féigazgaté feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény és a Fenntartd hatarozza meg.
Kiemelt feladatai es hataskore:
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
e anevelOtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,
e adontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,
e amikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre 4llo
koltségvetes alapjan:
0 kotelezettségvallalas,
0 utalvanyozas,
e az Intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas, az Intézmény képviselete,
o cgylittmikddés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,
e anemzeti és Intézményi Unnepélyek mélto szervezese,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,
e dontés minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
e tankonyvrendelés szabalyozésa.
A f6igazgato Kizarolagos hataskorében nem helyettesithet6 feladatok:
e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa.
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az Intézmény nevében alairdsra a fbigazgatd jogosult. Egymagaban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyette a foigazgato-helyettes, mindkett6jiik tavolléte esetén az azonnali
intézkedést tartalmazé iratokat irasbeli megbizas alapjan (eseti jelleggel, konkrét igyletre és
id6intervallumra) a helyettesitést ellatd Intézményegység-vezetd, pénziigyi dokumentumok
esetén a gazdasagi vezet és a pénzkezelési szabalyzatban megjeldlt személy ir ala.
Az Intézményegység-vezetOk alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a tanligyigazgatas,
és a szakmai kompetencia korébe tartozo tgyekre terjed ki.
Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzugyi kotelezettséget vallald iratokban a
kotelezettségvallalast a fbigazgatd, pénziigyi ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi a
kotelezettsegvallalast szabalyozo belsd szabalyzatban foglaltak szerint.
Peénzfelvétel, banki forgalom terén a pénzintézethez bejelentettek kozil két személy egyuttes
alairasa sziikséges. Az alairdk aldirasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.
Az Intézmény altal készitett palyazatok alairasi maédja:

e apalyazatok szakmai felelGse a foigazgatd és az Intézmenyegység-vezetok,

o kotelezettséget vallalo a féigazgato vagy helyettese, pénziigyi ellenjegyzdje a gazdasagi

vezeto.

Foigazgatoi felelosség

A féigazgato egy személyben felelds:

e az Intézmeény szakszer( és torvényes miitkodésért,

az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért,
a pedagodgiai munkaért,
a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a nevel - és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
a méltanyos és humanus lgykezeléseért es dontésekért.

A gazdaséagi vezeté

A gazdasagi vezet6t — az allamhaztartasi és a koznevelési torvény egyuttes alkalmazésaval — a
foigazgatd bizza meg az MNOO Kozgytilésenek hatarozata alapjan.

Feladatai:

o A fbigazgatd gazdasagi helyetteseként biztositja az Intézmény muiikodéséhez szikseges
targyi, penziigyi és gazdalkodéasi feltételeket. Betartja €s betartatja az Intézmény
miikddésével kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi jogszabalyokat.

o (Gazdasagi teriileteket érintd tligyekben dontés-eldkészitdként javaslatokat tesz a
foigazgatonak, megszervezi és ellendrzi ezen dontések végrehajtasat.

e Az Intezmény kotelezettségvallalasait nyilvantartja, pénzugyileg ellenjegyzi azokat, illetve
kotelezettségeket vallal a foigazgatoval egyeztetve.

e Elkésziti és nyomon koveti az Intézmény

0 gazdasagi terveit, kbltségvetését és annak modositasait,
0 beszamolait,
0 adatszolgaltatasait.

Felel6s az Intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért.
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e Gondoskodik az Intézmeny folyamatos miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrol,

pénzellatasrol, a bevételek beszedésérol.

Irényitja, illetve kozvetlentl végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas).

Vezeti a személyi nyilvantartast, gondoskodik a bér- és munkatigyi szabalyok betartasaral.

Elkésziti, gondozza a gazdalkodashoz, miikdéshez sziikséges szabalyzatokat.

A gondnoki tevékenység iranyitasa révén gondoskodik az Intézmeény zavartalan

mikddtetésérdl, intézkedik az esetleges meghibasodasok elharitasarol.

A gazdasagi terlleteken dolgozok, valamint a technikai személyzet operativ irdnyitoja.

e Kuilonos hangsulyt fektet az Intézményhez tartozé létesitmények hasznositasara és ezzel a
bevételek novelésére.

e Kapcsolatot tart a Fenntartéval, az allami szervekkel (ASZ, NAV, MAK, képviseli az
Intézményt a kollégiummal szerzédésben alld cégeknél.

e A munka- és tiizvédelmi feladatokat kozvetleniil iranyitja és ellendrzi.

Vezetohelyettes és a vezetoség

A foigazgato-helyettes, az Intézményegység-vezetok és helyetteseik megbizasa

A fOigazgat6 feladatait a pedagdgiai és a gazdasagi vezetd helyettesek kozremiikodésével latja el.
Az altalanos féigazgato-helyettesi, az Intézményegység-vezetdi €s az Intézmenyegység-vezetd
helyettesi megbizast a féigazgatd adja — a nevelbtestiileti véleményezés megtartasaval — a
hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési foglalkoztatottaknak. A meghbizads visszavonasig
érvényes, illetve a féigazgatd megbizatasaig érvényes.

A foigazgato-helyettes s Intézményegyseg-vezetok jogkore és felelossége

A féigazgato-helyettes és Intézmeényegyseg-vezeték munkajukat munkakori leirasuk alapjan és a
foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik. A hataskoriik ¢és felel@sségiik Kiterjed teljes
feladatkorikre és tevékenységikre. Tevékenységukben személyes feleldsséggel tartoznak az
Intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettséglik az Intézmeny egész mitk6désére és minden
foglalkoztatott munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az
Intézmény érdemi problémait jelzik a féigazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

A vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

A fbéigazgatd és a helyettese, illetve az Intézményegység-vezetok kapcsolattartasa folyamatos: a
sziikségletnek és a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességii.

A f6igazgato helyettesitése:

A féigazgatot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos helyettese
helyettesiti.

A fbdigazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedesben ad felhatalmazast.

A féigazgato-helyettes helyettesitése:

A foigazgato-helyettest szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavollete esetén az iskolai
Intézményegység-vezetd helyettesiti.

Az iskolai Intézményegység-vezet6t az iskolai Intezményegység-vezet6 helyettesek helyettesitik.
Az dvodai Intézményegység-vezetd helyettesitését az dvodai Intézményegységvezeto-helyettes
latja el. A kollégiumi Intézmeényegység-vezeto helyettesitését esetileg megbizott pedagogus latja
el.

A gazdasagi vezet6 helyettesitését a gazdasagi csoportvezetd vegzi.
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A magasabb vezet6k egyéb juttatasai

A magasabb vezetdk feladataik ellatasanak segitése érdekében sajat hasznalatra laptopot, illetve
mobil telefon eléfizetést kapnak. Az eszk6zok hasznalati ideje a vezetdi megbizatés idejére szol.

Az Intézmény vezetosége

A vezetdség a vezetdkbdl és a munkakozosség-vezetokbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentOségli tigyben a féigazgatonak. Az Intézmeny vezet6sége konzultativ testiilet, véleményezo
¢s javaslattevé joga van és dont mindazon ligyekben, amelyekben a foigazgato sajat jogkorébol
ezt szukségesnek latja.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetod feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat. A vezetéi értekezleteken a résztvevOk beszamolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi madjarol.

A vezetOség félévenként beszamolot tart a nevel6testiilet értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokrol és hianyossagokrol.
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Foglalkoztatotti kbzossegek, kapcsolataik
Foglalkoztatotti jogok és kapcsolattartasi rend

Foglalkoztatotti jogok

Az Intézményben foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a
munka torvénykonyve es a pedagdgusok Uj eletpalyajarol szolé torvény szabalyozza. A szakmai
munkat végz6 pedagdogusok mellett a tobbi dolgozo az oktatdo-nevelé munkat kozvetlendl vagy
kdzvetve segiti. A foglalkoztatotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden dolgozojat es kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az Intézmeény jogviszonyban allé kdznevelési
foglalkoztatottait és kozdsségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek (k6zdsségnek) az irasos javaslatra,
véleményre allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedes meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben, testlileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. Dontést
hozo testilet kétharmados jelenlétnél hatarozatkepes.

A kapcsolattartas formai

Az Intézmeény kdzdssegeit - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével
— a féigazgatd fogja 6ssze.
A kapcsolattartasi formak kozil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgaélja az
egytittmikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6zd formai:

o koOzOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

e nyilvanos forumok, Intézményi gytilések,

e Dizottsagi Ulések.

Az Intézmeényi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza. A bels6
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
foglalkoztatotti értekezletekre a vonatkozO napirendi pontokhoz a dontési, egyetertési, €s a
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzoékonyvben kell rogziteni.

A teljes foglalkoztatotti gyiilést a foigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy
az Intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. A foglalkoztatotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Nevelotestiileti feladatok és jogok

A nevelGtestiilet tagjai

A nevelGtestiilet (tantestiilet) az Intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési-oktatasi
kérdésekben az Intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevel6testiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a Pedagogiai program céljait
és feladatait: az Intézményre bizott gyermekek és tanulok magas szinvonall nevelését és
oktatasat.
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A neveldtestiilet tagjai:
e apedagbgusok,
e a gazdasagi vezetd,
e anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoka végzettségli foglalkoztatottak.

Neveld6testiileti feladatok
A neveldtestiilet jogkdre és feladatai 0sszhangban vannak. A neveld testiileti kozosség gyakorolja
a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

e aPedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,
a gyermekek és tanulok egységes szellemii nevelése és oktatasa,
a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése €s mindsitése,
a sziil6k, a foglalkoztatottak, a tanulék emberi méltdésaganak tiszteletben tartasa es jogaik
érvényre juttatsa,
a kozosségi ¢let szervezése €s a hagyomanyorzes ellatasa,
a kornyezeti és egészsegnevelési program megvalositasa,
a tanév munkatervenek elkészitése,
atfogo értékelések és beszamoldk keszitese,
a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartésa,
a létesitmények és a kdrnyezet rendben tartasa és védelme.

Nevelotestiileti jogkor
A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden Intézmeényt érintd
ugyben. Egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mitkodési rendjéhez. A nevelGtestiilet
donteési jogkore:
e kornyezeti- egészségnevelési program elfogadéasa,
e atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozovizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tgyeiben vald eljaras,
a nevelOtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
dontés a tanuldi tankdnyvtamogatas madjarol,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a hazirend elfogadasa,
e doOntés a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
Iépeését és fegyelmi Ugyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelotestiilet véleményét

e az Intézmény munkajat 6sszefoglalo féigazgatoi értékelések, elemzések soran,

e a fOigazgatdhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

e az egyes pedagogusok kulon megbizasanak elosztasa soran,

e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadas elétt,

e a heti kotelezd 6raszamba be nem szdmito tevékenységek elosztdsa soran,

o akisérletek bevezetése, folytatasa, a megszervezés maodja, az ebbdl eredd feladatok
aranyos elosztasa, az eredmények elbiralasa soran.

e az Intézmeény tavlati fejlesztési terve, felujitasa soran,
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e az Intézmeny felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz,

e az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasa.

e kildn jogszabalyban meghatarozott tigyekben
ki kell kérni.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény nevelési-oktatasi
intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet bevonasra kerul az alabbi dokumentumok elkészitésébe:
e SZMSZ,

e Pedagdgiai program,
e Eves munkaterv.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetertési jogot gyakorlok
képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

e {szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet,

o tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy az Intézmeny
vezetdje illetve vezetdsége ezt sziksegesnek latja.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatérozottak
kivetelével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet szavazatszdmlald bizottsadgot jeldl ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén a féigazgato szavazata dont.
A nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt személy vezeti,
melyet tisztazas utan a féigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito ir ala. A dontéseket,
hatérozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni.

Neveldtestiileti jogok atruhazasa
A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatdrozatlan idére vagy esetenként
atruhédzott jogkor gyakorléi kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni, €s beszamolési
kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveld testiileti értekezletek idépontjaban.
A tanulok ertekelésének atadasa
A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, illetve tanulokkal kozvetlenul foglalkozd
pedagdgus kézosségre ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e az osztalykdzosség problémainak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

A szakmai munkakdzdssegeknek atadott jogkdrok:
A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhazza 4t az alabbi feladatokat:
e a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,
e ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,
e atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
e ajutalmazésra, kitiintetésre valo javaslattétel,
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e a hatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,
e aszakmai munkak6z6sség-vezetd véleményezése.

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

Sziil6i Szervezetre atruhdzott jogkdrok:
e Iskolai dokumentumok elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol.

Szakmai munkakozossegek

Munkakdzdsségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak Iétre. A
munkakdzosség feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat
e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara,
e szervezi a pedagogusok tovabbképzeset,
e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,
e egységesse teszi az Intézmenyi kdvetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
o Osszeallitja a felvételi, kulonbozeti, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, alap- és érettségi
vizsgak feladatait es tételsorait,
e kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
e javasolja az iskolaban hasznalando tankdnyveket, taneszkdzoket (tantargyak, évfolyamok,
csoportok szerint),
e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Az Intézmény szakmai munkakdzosségei

Német tandrok munkakdzdssége; szakteriilete: also, felso tagozat és gimnazium
Tantargyukat német nyelven tanit6 tanarok munkakézossege — Deutschsprachiger
Fachunterricht (DFU); szakterilete: also és fels6 tagozat, gimnazium

Angol tanarok munkakodzossége; szakteriilete: felso tagozat ¢s gimndzium

Real munkako6zosség; szaktertilete: also, felsé tagozat €s gimnazium

Human munkak6zosség; szakteriilete: also, felsd tagozat és gimnazium
Testneveld tandrok munkakdzossége; szakteriilete: altalanos iskola, gimnazium
Alsds munkakdzosség

Osztalyfonoki munkakozosség

Munkakdzdsseg-vezetoi feladatok és jogok

A szakmai munkaktzosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakdzosség-vezetdt valasztanak. A
munkakdzisség-vezetot a féigazgatd bizza meg feladatainak ellataséval, aki tevekenységéért
havonta fizetend6 pétlékban részesiil.
A munkak6z0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az Intézmény vezetdsége felé,
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
tajékoztatja Oket az ertekezletek szakmai napirendi pontjairol.
A munkakdz0sség-vezeto feladatai:

e iranyitja a munkakdzosséget és felelos annak tevékenységéért,

o értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
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e (sszeallitja a Pedagogiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,
e cllendrzi a munkakdzosség tagjainak munkéjat,
e beszdmol a nevel6testiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

A szakmai munkakdzdsség-vezet6 jogai:

e Diralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakzdsségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit,

e cllendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara.

Neveldtestiileti bizottsagok
A neveldtestiilet feladat- és jogkdrének részleges atadasaval allandé és ideiglenes bizottsagokat
hoz létre tagjaibol, melynek elényei:
e A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziltség és a feladattal valo tényleges
kapcsolat alapjan lehet kijeldlni.
e A Kkis taglétszam rugalmas csoporttevekenységet és hatékony team-munkat tesz lehetévé.
e A feladattal valo érdemi kapcsolat:
- atényadatok és a folyamatok részletes ismerete,
- akonkrét helyzetmegitélés
elésegiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot.
A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai ertékelést végeznek a Pedagdgiai program
megvalositasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

Felvételi és vizsgabizottsagok
A felvételi bizottsag feladatai:
e a gimndziumba jelentkezdk adottsdgainak, tudasanak és neveltségi szintjének megitélése
(szintfelmérés, személyes meghallgatas),
e atanuldi jogviszony létesitésének javaslata, indoklasa.
e Tagok: a felvételi tantargyak szaktanarai.

A tantargyi vizsgabizottsag feladatai:

e az evfolyamvizsgak vizsgaszabalyzat szerinti lebonyolitasa és értékelése a pedagogiai
program alapjan,

e az elbiras szerinti dokumentacio elkészitése.

e Tagok: a vizsgatargyaknak megfeleléen a féigazgato bizza meg a szaktanarokat tanévenkent.

Az érettségi vizsgabizottsag feladatai:

e az érettségi vizsgak jogszabalyok szerinti lebonyolitasa és értékelése az érettségi
vizsgaszabalyzat alapjan,

e az elobiras szerinti dokumentacio elkészitése.

e Tagok: az eléirasoknak megfeleléen a féigazgato bizza meg a szaktanarokat tanévenkeént.

A fegyelmi bizottsag feladatai:

e A hazirendet megszeg6 tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
e Targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas.
e Tagok: a tantestiilet tagjai kozul valasztott 3 pedagdgus.
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A Kkollégiumi Intézményegység

A csoportvezetok feladatai:
e akollégistak tanulmanyi munkajanak segitese,
o felkutatjak a kollégium szamara felhasznalhaté palyazati lehetdségeket és elkészitik
azokat,
o ellatja tanulocsoportjanak vezetését,
e csoportnaplot vezet,
o akollégistak pszichés és érzelmi fejlédésénck segitése,
o akollégistdk német nemzetiségi identitastudatanak erdsitése,
e anémet nyelv hasznalata a mindennapi kommunikacioban
J6 csoportkozosségek kialakitasa,
a szabadidé hasznos eltdltéséhez segitségadas,
rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,
naponta ellendrzi a hazirend betartasat, a kimendk és a hazautazasok rendjét,

A nevel6tanarok munkakorilményei:
e A nevel6tanar rendelkezéseére all a fiird6szobaval felszerelt tanari pihendszoba, sziili,
iskolai kapcsolattartashoz a titkarsagi telefont igénybe veheti.

2. Tanulok és kozosségeik, kapcsolataik
Tanuloi jogok és kotelességek

Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Az Intézménybe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. Az iskola - a tertleti,
térségi és orszagos feladatok ellatasa mellett - a tanulGi jogviszony létesiteset alkalmassagi és
felvételi kovetelmenyek teljesitéséhez koti. A felvételi vizsgak kovetelményeit és idépontjat a
felvételi tajékoztatoban hozzuk a nyilvanossagra. A felvételi vizsgat az iskola pedagdgusaibol
allo, a foigazgato altal kijelolt felveteli bizottsag el6tt kell tenni. Az irasbeli és szobeli felvételi
vizsgak idépontjat az éves munkaterv rogziti.

A tanuléi jogviszony létesitésérol, a felvételrol és az atvételrdl a féigazgatd dont. Eltérd tipusu és
kalfoldi kozoktatasi Intézménybdl vald atvétel esetén az Intézmény erre vonatkozo szabalyozasat
kell alkalmazni.

Tanuloi jogok
Az Intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettsegek teljesitésének
feltételeit. A tanuld joga, hogy:
e részesiljon:
- az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklddésének megfeleld nevelésben és
oktatasban,
- szakmai elméleti, és gyakorlati képzésben,
- egészségvédelemben, baleset- és munkavédelemben,
- raszorultsag eseten szocialis 6sztondijban, tamogatasban,
- érdemi tajékoztatasban és érdekvédelemben;
e Védjék és tiszteletben tartsak:
- emberi meltdsagat, jogait, azok gyakorlasat,
- vilagnézeti meggy6z6dését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat;
e igénybe vegye:
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- anapkdziotthoni, tanulészobai, kollégiumi ellatast,
- az egészségugyi, étkezési szolgaltatast,
- az Intézmény létesitményeit,
- adiékjuttatasokat, kedvezmenyeket, biztositast;
e részt vegyen:
- adiakkorok munkajaban, a valaszthatd foglalkozdsokon,
- az érdekeit érinté dontések meghozataldban,
- adiakénkorméanyzat munkajaban,
- az iskolan kivuli tarsadalmi szervezetekben;
o kérelmezze:
- atanorai foglalkozasok aldli felmentését,
- mas Intézménybe val6 atvételét,
- tudasanak flggetlen vizsgabizottsag altali értékeléset;
e veleményt nyilvanitson masok emberi méltdsagat tisztelve,
e ismerje és gyakorolhassa jogait, nagykortasagatol a sziil6i jogokat és kotelezettségeket;
e kapjon dijazast, ha az Intézmény a tanul6 altal eléallitott pénzbeli értékkel bird dolog
vagyoni értékét masra ruhazza.

Tanuldi kotelességek

Az Intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:
o teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett magatartassal,
képességeinek megfelelben;
o tiszteletben tartsa masok emberi méltdsagat és jogait;
e aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felszereltséggel:
a kotelez6 és a valasztott foglalkozasokon,
a szakmai gyakorlatokon,
az Intézmény Unnepélyein és kozdsségi rendezvényein, -
a tanulmanyi kirandulasokon;
e megismerje és betartsa:
- aHazirendet, az Intézményi szabalyokat,
- atanorék (foglalkozasok) és a gyakorlati képzés rendjét,
- az egészség- és a biztonsagvédo ismereteket,
- az eszkozok, berendezések hasznalati szabalyait;
e (vjasajat és tarsai
- testi épségét, egészségét és biztonsagat;
o életkorahoz igazoddan kozremitkodjon pedagdgusi iranyitassal:
a kdzosségi élet feladatainak ellatasaban,
kornyezete rendezett &llapotban és tisztan tartasaban,
a hasznalt eszk6zok, helyszinek karbantartasaban,
- atandrak, foglalkozasok eldkészitésében, lezarasaban;
o haladéktalanul jelentse a pedagdgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanulGi jogviszony a tanulmanyi kovetelmények teljesitésével és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgak évfolyamvizsgak, amelyek ératervhez kapcsolodd
vizsgaterve a Pedagdgiai programban talalhatd. A helyi vizsgadk rendjét az Intézmény
vizsgaszabalyzata, idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az allami vizsgakat (érettségi vizsgdk) a Nemzeti Alaptantervre ¢épiild kozponti
vizsgakdvetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak szervezését, értékeléseét,
lebonyolitasi és tgyviteli rendjét az érettségi vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.
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A kiilonb6z6 vizsgaztato bizottsagokat a féigazgato jeldli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgak
jogszerl lebonyolitasaért.

Diakkozosségek és diakkozgyiilés

Osztalyk6zosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egydtt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, tanulolétszdmuk jogszabalyban meghatarozott. Az osztalykdzosség
¢lén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a foigazgatd-helyettes eés az iskolai Intézményegység-vezeté javaslatat
meghallgatva a féigazgato bizza meg, aki szervezi és iranyitja a kozosségi életet, jelentés neveld
hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rébizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok
indokolt esetben jogosult — a vezetéség tudtaval — neveldi osztalyértekezletet 6sszehivni, melyen
az osztalyban tanité pedagégusok kotelesek megjelenni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitési orakon,
melyek a nemzetiség nyelvén folynak, vagy eredményességilk érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvi, technika, informatika orék, testnevelés, stb.). A tanulécsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Didkkozgytilés (iskolagytilés)

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezé foruma a diakkozgyilés. A
diakkozgytilésen a fOigazgatd ¢és a didkonkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6z6
diakkozgytilés oOta eltelt iddszak munkdjarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérol,
érvényesiilésérol. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait, személyesen vagy kuldoéttei utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetOséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkés6bb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkozgylilés a foigazgatd altal, vagy a didkonkormdnyzat miikodési rendje szerint
hivhat6 6ssze, tanévenként legalabb 1 alkalommal. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés elott
7 nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkivili didkkozgytilést is 6sszehivhat a
diakonkormanyzat vezetdsége és a foigazgato.

Didkonkorményzati miikodés

A didkonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

Intézménylinkben egy altalanos iskolai, egy gimnéaziumi és egy kollégiumi didkdnkormanyzat
mikodik.

A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kkiterjed, a
milkodésrészletes szabalyait a diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

Diakonkormanyzat jogok
e A didkonkormanyzat véleményezeési es javaslattételi joggal rendelkezik a miikddéssel és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl. a Hazirend véleményezése,
javaslattétel a modositashoz).

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
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e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszktzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elétt,
e akilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat mukodésére és hataskore gyakorlasara,
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
e egy tanitas nélkuli munkanap programjéra,
o koz0Osségi programok javaslattételére es szervezésére,
e tajekoztatasi rendszerének létrehozéasara és miikodtetésére,
e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkénkormanyzat kapcsolattartasi rendje:

A didkdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért pedagogus segiti, aki — a didkdnkormanyzat
megbizésaval — eljarhat az Intézményi Didkbizottsag (IDB) képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt vagy diadkkiildott folyamatos kapcsolatot tart a
foigazgatoval. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik a
foigazgatot, aki heti vezet6i fogadoodran fogadja a didkokat, biztositva a negyszemkozti
meghallgatast.

Az Intézményi Diakbizottsagok megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi,
neveldtestiileti és a sziiloi szervezeti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

V. A szakmai munka belsé ellenorzésének rendje
1. Ellendrzési célok, teriiletek, értékelés

Belso ellenorzési célok és tipusok

A pedagogiai munka ellendrzésének iitemtervét minden nevelési év, tanév szeptember 15-ig a
foigazgato késziti el €s hozza nyilvanossagra.
A munkavégzés tartalméanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:
e biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze a foglalkoztatottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasdgi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a bels rendet és fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
e Diztositsa az Intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eléirasok szerinti
mitkodését,
e vizsgélja az Intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogo az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegili vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, dsszehangolt
0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmenyek fellilvizsgélatara iranyul.
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A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagobgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e ahelyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfeleld miikodése,

e a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

e anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenérzése,

e atanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak es szorgalmanak
felmérése, értékelése,

e a torzskonyvek, haladési és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszeri vezetésének
ellendrzése,

e atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e anapkozis és a kollégiumi neveldmunka hatékonysaga,

e a felvételi, osztdlyoz6, kiillonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak
szabalyszer( lefolytatasa,

e a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, eloadotermek berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata,

e atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

e aFenntarto altal el6irt ellenérzések végrehajtasa,

e az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

Ertékel6 megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megéllapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

e ahibak és a mulasztasok jellegére,

e arendszerbeli okokra,

e az eldidézo koriilményekre,

o a felelds személyekre.
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet
felelGs vezetdje €s a foigazgato altal kijeldlt szemeélyek.

Az ellenérzést kovet6 intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd-
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:
¢ a hibak, hianyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensulyozésaral,
a megel6zes feltételeinek biztositasarol,
a f6igazgato és az érintett kollégak tajékoztatasardl,
a feleldsség vizsgalatarol, annak mod;jardl,
e akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
Kirivo szabalytalansdg vagy hianyossag esetén — a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd €S
helyetteseik javaslatara — az Intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az
esetleges fegyelmi eljarast.
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2. Vezeto6i és hataskori ellenorzés

A foigazgato ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felels vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed:
az 0sszes foglalkoztatottra, munkavégzésikre, és a teljes Intézményi mikodésre. A féigazgatod
ellendrzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi s személyi feltételeket,

hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az altalanos féigazgaté-helyettes, az Intézményegység-vezetok és helyetteseik hataskori
ellenérzése

A vezetd6i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a beosztott
foglalkoztatottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezeti ellendrzés az
Intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

A féigazgato-helyettes, az Intézményegység-vezetok, helyetteseik és a munkak6zosség-vezeték
ellenérzéseinek le kell fednitlk a teljes Intézményi mitkodést. A vezetOk hataskorét és ellendrzési
korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,

a foigazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtésa,

tanugyigazgatési, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

a hataridds feladatok teljesitése,

a foglalkoztatottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

A féigazgato-helyettes s az Intézményegység-vezetok ellen6rzé munkaja
Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:
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a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak munkafegyelmére,
a pedagagiai program megvaldsitasara:
0 anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
a foglalkozasok, tandrak eredményességére,
a pedagodgus viselkedésére: a gyermekekkel, tanulokkal valo torodésre,
a felzarkdztato és tehetséggondozoé feladatok ellatasara,
o atanulméanyi munka, a flizetek vezetésének értékelése,
az ugyelet ellatasara,
a hataridék pontos betartasara,
a tanoran kivili tevékenységekben valo részvételre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
az Intézményi rendezvényeken valo feladatellatas minGségére,
az Intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
a tanligyi dokumentacio vezetésére:
0 az 6vodai és tanul6i adminisztracio ellatasara,
0 anyilvantartasok, a statisztikak, vezetesere,
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0 az értékelések készitésére.

A munkakdzisség-vezetdok ellenérzé feladatai
A szakmai munkakdz0sség-vezet6, teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a munkakozésseg
tagjai felett. Felelds a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargypedagogiai
iranyitasaért €s az ellendrzéséért. Ellendrzési feladatai:
e atanterv szinvonalas megvaldsitasa,
o realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,
a tanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,
a munkakdzosségi munkaterv 6sszeéllitasa és megvalositasa,
tantargyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolitasa,
tanulmanyi, kulturélis palyéazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuloi részvétel segitése,
a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,
a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
a taneszk6zok karbantartasa, rendelési listajanak 6sszeallitasa,
az anyagok célszeri és takarékos felhasznalasa,
a tanigyi dokumentacié és az adminisztracié ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,
e apedagdgus munkajaval 6sszhangban allo kdvetkezetes értékelés.

3. Az 6vodai és iskolai Intézményegység belsé Onellenérzesi folyamata

Az Intézmeny bels6é Onellendrzési programja tartalmazza az 6vodak, az altalanos iskola, a
gimnazium és a kollégium vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési feladatai
végrehajtasara vonatkozo onellendrzést.

Az Ovodai Intézményegység-vezetd a nevelbtestiilettel rendszeresen, hetente egy alkalommal
szakmai megbeszélést tart az informéacidk cseréje, valamint az aktualis feladatok megbeszélése
érdekeben.

4. Az allamhaztartasi jogszabalyoknak valo megfelelés belso ellenérzése

Az allamhaztartasi jogszabalyoknak vald megfelelés belsé ellendrzése a Fenntartoval kotott
egytttmiikodési megallapodas alapjan a Fenntartd Hivatala &ltal megbizott belsé ellenér altal
torténik.

VI. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
1. Sziil6i jogok, kotelességek, és a tajékoztatés rendje

Sziiléi (gondviseldi) jogok
A szilét megilleti a nevelési és oktatasi Intézmeény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdeklodésének és sajat vilagnézeti meggy6zodésének megfelelden
valaszthat kozoktatasi Intézményt. A gyermek 14. évét6l a sziild az iskolavalasztas jogat
gyermekével kdzosen gyakorolhatja. A sziil6 joga, hogy:
e igényelje, kezdeményezze:

0 atargyilagos ismeretkozvetitést,

0 atanoran kivili foglalkozasok szervezését,

o avallas- és hitoktatast;
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e megismerje
o0 a Pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
0 a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet,
e gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének,
0 magaviseletének részletes jellemzdit, értékelését;
e részt vegyen:
O a sziil6i szervezet munkajaban,
0 asziloi képviselok megvalasztasaban,
0 az érdekeit érintd dontések meghozataldban,
0 a nevelési-oktatasi Intézmény munkajaban,
0 vezetdi engedéllyel a tanorakon, az 6vodai és iskolai foglalkozasokon;
e Vélasztd és valaszthato legyen a sziil6i szervezetbe;
e iré&sbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon bell érdemi véalaszt kapjon.

A sziilok kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:

e Biztositsa gyermeke
O testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodésének feltételeit,
0 nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesiteset.

e Figyelje és segitse gyermeke
0 személyiségének sokoldalu fejlddését,
O tanulményi elérehaladasat,
0 kozodsségbe illeszkedését, a hazirend és a magatartasi szabalyok betartasat.
0 a kotelességek teljesitését.

e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival.

e Tartsa tiszteletben az Intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.

o Koteles tajékoztatni az Intézményt cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes,
fokozott kockazatu allergias betegséggel, illetve diabétesszel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol ¢és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol, gondoskodni életmentd gydgyszerrol.

e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziilok tajékoztatasa

Ha torvény alapjan a kiskord gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
szlildnek tovabbitani kell, kivéve ha a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziiloi
felugyeleti jogat korlatoztak vagy megvontak.

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az Intézmény a tanulokrdél a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatdst nyajt. A szdbeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsa a sziildi értekezlet, az
egyeni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziil6i értekezletek feladata: A sziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egylittmiikddés
kialakitasa.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az 6vodas és kollégiumi csoportok és az iskolai osztalyok sziil6i kozossége szamara az Intézmény
tanévenként legalabb 2 alkalommal a munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziildi értekezletet
tart az 6vodapedagdgusok, a kollégiumi csoportvezetdk és az osztalyfonokok vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a kozosség problémainak megoldasara a féigazgato €s
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helyettese, az Intézményegység-vezetok, az 6vodai és kollégiumi csoportvezetd, az osztalyfonok
¢s a szillbi szervezet.

A szeptemberi szul6i értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év, tanév rendjérdl és feladatairol.
Ekkor be kell mutatni a csoportban és az osztalyban oktatd-nevel6 0j pedagdgusokat.

Sziil6i fogadoodrak rendje:

A pedagogusok a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol, a tanulokrol a
szlil6k szamara. Az Intézmeny tanévenként 2 alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfénok
irasban is behivja a fogadodrara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon, irasban vagy az elektronikus naplén keresztll idépontot egyeztet az érintett tanarral,
neveldvel, akinek a délelétti fogadd orajan is tdjékozodhat gyermeke elOmenetelérél. A
fogadoodrak rendje az Intézményi honlapon lathato.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az Intézmeny a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad elektronikus forméban a Kréta
tanulmanyi rendszeren keresztil. Az elektronikus levelezésben az Intezmény dolgozéi a @kvi-
pecs.hu domain nevet hasznalhatjak. irasban értesitjiik a sziilét gyermekiik:

e magatartasarél, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérol,

e az Intézmeényi élet kiemelked6 eseményeirdl,

e amulasztassal Gsszefliggd adatokrol,

e aszikséges aktualis informaciokral.

A pedagogusok kdtelesek minden érdemjegyet az elektronikus osztalynaploba beirni. A szobeli
feleletet aznap, az irasbeli szdmonkeérés eredményét a kiosztds napjan kell rogziteni. A
mulasztasokat a mulasztas napjan kell rogziteni.

Az osztalyfonok, a szaktanar havonta ellen6rzi a bejegyzéseit, potolja a hianyzo érdemjegyeket.
A tanulok eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben szévegesen
mindsiti, és irasban kozli a sziilokkel.

2. Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas

Intézményi sziil6i szervezet: a Sziiloi Egyesiilet

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére az Intézmény pedagogusaival vald
egyiittmiikddéshez sziil6i szervezetet hoztak 1étre: Tiborcos Sziilok a Gyermekekért Egyesiilet.
Ez az Intézményi sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervérdl, tisztségviseloi
megvalasztasarol, a képviseletrél. Az Intézmény munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

Egy-egy tanulokozosség a sziilok kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfondk (csoportvezetd
pedagogus) altal tart kdzvetlen kapcsolatot. A sziil6k véleményét, javaslatait az osztalyk6z6sség
szlldi szervezetének vezetdje, vagy a sziiléi szervezet képviseldje juttatja el az Intézmény
vezetOségehez.

A Sziil6i Egyesiilet képviseleti uton valasztott sziil6i szervezet, mert a tanulok sziileinek tobb mint
50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziiléi Egyesiilet jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, és az Intézmény egészét érint6 tigyekben.

A Sziil6i Szervezet jogkore

A képviseleti uton valasztott Sziiléi szervezet jogai:
e Kezdemenyezheti iskolaszék, (dvoda szék, stb.) felallitasat.
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e Figyeli:
0 agyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését,
0 aPedagogiai program megvaldsulasat,
O atanari, nevel6i munka eredményességét.
e Tajékoztatja megallapitasairdl a nevelGtestiiletet, a Fenntartot.
e Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a nevelOtestiilet értekezletein.
e Tajekoztatast kérhet a féigazgatotdl gyermekkozossegek
0 nagyobb csoportjairdl: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol,
o a felmerilt problémakrol.
e Egyesiiletet hozhat 1étre, amely tagdijat szed. Az egyesiilet a befolyt 6sszegbdl timogatja
az iskola kulturalis, szabadidds és sport tevékenységét.

Kapcsolattartas a Sziil6i szervezettel

A Sziil6i szervezet a féigazgatoval egyeztetett idopontban, tanévenként legalabb két alkalommal
Ulésezik. A féigazgato hivatalos tajékoztatdst ad a munkarol és feladatokrél, meghallgatja a Sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait. A Sziiléi szervezet elndke folyamatos kapcsolatot tart a
foigazgatoval és tandcskozasi joggal vesz részt a rendes neveldtestiileti értekezleteken.

3. A sziilok és az 6vodapedagogusok kapcsolattartasanak rendje

A sziilék az 6vodaban sziil6i szervezetet hoznak 1étre.

Miikdodési rend;jiikrdl sajat maguk dontenek.

A sziilék képviselbivel az Intézményegység-vezeté és az ovondk tartjadk a kapcsolatot. Ez
barmelyik fél kezdeményezésére torténhet.

A sziil6k és az 6vondk kapcesolattartasara az alabbi lehetéségek kinalkoznak:
e A Kréta tanulmanyi rendszer
e elektronikus levelezés a @kvi-pecs.hu domain nevet hasznélva
e szemelyes megbeszélesek
e nyilt napok
e nyilvanos linnepélyek
o sziiloi értekezletek, fogadoorak eldre egyeztetett idopontban
o falidjsagra kifliggesztett informaciokon keresztul
e agyermekvédelmi intézkedések alkalmaval.

Az dvoda helyi Nevelési programja, Hazirendje és az SZMSZ a sziilk szamara nyilvanos.

A sziilok kérésére a vezetd betekintési lehetséget biztosit a felsorolt dokumentumokba az 6voda
irodahelyiségében, illetve megtalalhatok az Intézmény honlapjan.

A sziilok faligjsagjan kifiiggesztésre kertil a hazirend.

Az Odvodai Intézményegység-vezet6, akadalyoztatdsa esetén barmely 6vodapedagogus
tajékoztatast ad az érdekl6déknek a programban foglaltakrol, elére egyeztetett idopontban.

VIl. Az Intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere
1. Kiilsé Intézmeényi kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok célja és modjai

Az Intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
Intézményekkel, cégekkel. Az egészségugyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztas sth. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
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A vezetok és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu foglalkoztatottaival az alabbi modokon:

koz0s értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,
szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
maodszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa,
Intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tgyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzes érdekeében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

a Fenntartoval, a kdzos fenntartasu tobbi intézménnyel,

a gyermekegészségugyi es -nevelési tanacsado szolgalattal,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Magyarorszagi Német Pedagogiai és Modszertani Kdzponttal,

a Nemzetiségi POK-kal,

a Pécsi POK-Kal,

PMJV Onkormanyzata Nemzetiségi Tanacsnokaval,

a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzatanak Baranya Megyei irodajaval,
a Pécsi Német Onkormanyzattal,

a Lenau Hazzal

a Deutsche Buhne-vel,

a Zentrum-mal,

a GJU-val,

a Pécsi Nemzeti Szinhazzal,

a Pécsi Kulturalis Kézponttal

a torténelmi egyhazak szervezeteivel: evangélikus, katolikus és reformatus hittan-tanitas
a Tiborcos Sziilok a Gyermekekért Egyesiilettel,

az Intézményt tdmogatd alapitvannyal: Pécsi Oktatdsi Kdzpont — Bildungszentrum
Funfkirchen Alapitvannyal,

a Német Nagykovetség Budapesttel,

a ZfA Budapesttel,

a Goethe-Institut Budapesttel,

az I1SB-vel (Minchen),

a Thillm-mel (Bad Berka),

az orszag német nemzetiségi kdznevelési intézményeivel,

az Intézményiinkkel egytittmiikodési megallapodast alaird partnerintézményekkel,
Baranya megye kollégiumaival,

azokkal az iskolakkal, melyekben a kollégistak tanulmanyaikat folytatjak,

a BMKH megyei Tankeriletével,

az Iskolaszovetséggel,

sportegyesuletekkel,

egyeb szervezetekkel, hatésagokkal (rend6rség, birdsag, stb.).
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Kiemelt kiilsé kapcsolatok

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az Intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az Intézmény a kovetkezo teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagdgia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az Intézmény kapcsolatot tart az altalanos pedagoOgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az
oktatasért felel6s miniszter altal kijel6lt Intezményekkel (NPOK, Pécsi POK).

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az Intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a tanligyigazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetseggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanul6tajékoztato,

- tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A német nyelv és irodalom, a német népismeret és a német nyelven tanitott szaktargyak szakmai
szolgaltatadsat a Magyarorszagi Német Pedagogiai és Modszertani Kdzpont latja el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartas

Az Intézmény kapcsolatot tart a tanuldk stlyos veszélyeztetettségének megeldzése és meg-
szuntetése érdekében:
- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas
o szemeélyekkel,
o0 Intézményekkel és hatosdgokkal,
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0 oktatéslgyi kozvetitdi szolgalattal,

O az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az Intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megszuntetni.

A segitseget az alabbi Intézmeényektdl, szervektol kéri:

- acsalad- és gyermekvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

- azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol.
Az Intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — ha az Intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,

- esetmegbeszélés — az Intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak Intézményben valé kihelyezése,
lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az Intézmeény kérésére,

- az oktatasiigyi kozvetit esetében a kozvetité Fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egylittmikodés az egyeztetési eljarasban.

Az egészségugyi szolgaltatoval val6 kapcsolattartas

Az Intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felugyeletét az iskolai-
egészsegugyi feladatokat ellatd egészségugyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az Intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az Intézmenynek.

A szolgéltatas dijat az Intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az Intézményben jelentkezé jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

2. A Kkollégiumi kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja

A kollégiumot kiils6 kapcsolataiban az Intézmény vezetbje, illetve a kollégiumi
Intézményegység-vezet6 képviseli.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart fenn kiilondsen:

Baranya megye kollégiumaival,

azokkal az iskolakkal, melyekben a kollégistak tanulmanyaikat folytatjak,

a Lenau Hazzal

a Péecsi Kulturalis Kozponttal.

3. Az 6vodai kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az 6vodakat kiils6 kapcsolataiban az Intézmény féigazgatdja, illetve az 6vodai Intézményegyseg-
vezetd képviseli.

Az Intézmenyegyseg-vezet6 képviseli az 6vodai Intézményegységet az Intézmény féigazgatoja,
vezetOsége felé. Kapcsolatot tart az oOvodai Intézményegység nevében a Pécsi Néemet
Onkormanyzattal, a Fenntartdval szakmai kérdésekben, a kozmiivelddési Intézményekkel. A
gyermek-  ¢és  ifjasagvédelmi  feleléssel — kozosen — kozremiikodik a  gyermekek
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veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében. Egylittmikodnek a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellato
személyekkel, Intézményekkel, hatosadgokkal.

A kapcsolattartas formaja: Esetmegbeszélés, telefonos egyeztetés utan személyesen torténik, illetve
irasbeli megkeresés atjan.

Ha az ovoda a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, igénybe veszi a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

Gyermekeink beiskolazasa a varos tobb iskolajaba torténik, de elsésorban az Intézmény altalanos
iskolajaba.

Az Intézmény altalanos iskolajaval valé egyiittmiikodés a tanitondk, ovondk altal kdzosen
kidolgozott program szerint torténik.

Formai:

Ovodaban elbeszélgetés, sziiléi értekezletek, csoportlatogatas, iskoldban Oralatogatas, kozos
rendezvények.

A gyermekek egészségugyi ellatasat biztositd egészséguigyi szolgaltatoval val6 kapcsolat:

Az orvos a védéndvel egylitt negyedévente végez vizsgalatokat. Ha szlikséges a gyermekeket
beutaldval szakrendelésre kildi.

Marciusban elvégzi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Sziir6vizsgalatok évente egy alkalommal torténnek: Szemészeti, fogaszati vizsgalat,
nagycsoportosok esetében hallasvizsgalat.

VIIIl. A miikodés és a 1étesitmények hasznalati rendje
1. A kepzés rendje

Az iskolai Intézményegység altalanos rendje es nyitvatartasa

A fObejarat mellett cimtablat, a tantermekben Magyarorszdg és a Magyarorszagi Németek
Orszagos Onkormanyzatanak cimerét kell elhelyezni. Az Intézmény teljes teriiletén, az
épuletekben és az udvarokon tartézkodo minden személy koteles:

e vedeni a kdzosségi tulajdont,

e megorizni az Intézmény rendjét és tisztasagat,

o takarékoskodni az energiaval, a sziikseges anyagokkal,
eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
betartani a munka- és egészsegvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Az Intézmény (a gimnézium épllete) a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6.30 oréatdl
20.00 oraig tart nyitva. Az altalanos iskola bejarata (0j aula) 7.00 o6ratol 8.00 éraig és a napkdzis
foglalkozasok végén, a gyermekek benntartdzkoddsanak fuiggvényeben 17.00-ig tart nyitva. A
kapu nyitasa és zarasa a gondnok feladata.

A portai ligyelet ellatasat, a napkdzbeni takaritast a gazdasagi vezetd szervezi meg és feliigyeli.
A hivatalos munkaid6 (hivatali tigyintézés) tanitasi napokon: 8.00 ¢ratél 16.00  o6raig  tart.
Szombaton és vaséarnap az Intézmeny — rendezvény hianyaban — zarva van. A zarasért a gondnok
a felel6s. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre a féigazgato adhat engedélyt kérelem
alapjan.

Sziinetek idGtartama alatt nyitvatartas csak a féigazgatd engedélyével szervezett programokon
van. Az Intézmény a tanitasi szlinetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az Intézmény nyitvatartasi idejében kdznevelési foglalkoztatottak 1atjak el a gyermekek, tanuldk
felugyeletét.

A nyitvatartasi idoben illetéktelen személyek az épiiletekben nem tartozkodhatnak. A portai
szolgalatot ellatdé munkatars fegyelmi feleldssége a belépés és benntartozkodas figyelemmel
Kisérése. Engedélyeztetésre csak az illetékes, tgyeleti feladatot ellato vezet6 jogosult. Azokban a
helyisegekben, amelyekben tandrai foglalkozasok zajlanak és a tandrak alatt csak a vezetGség
tudtaval tartozkodhatnak idegen személyek (sziiloket, hozzatartozokat is beleértve).

Az dvoda munkarendje

Az dvoda 5 napos munkarenddel Gizemel.
Az dvoda nyitvatartasi ideje munkanapokon:

Szényi Ott6 uti Ovoda: 6:30 — 17:00 6ra,

Dugonics Andrés Gti Ovoda:  6:30 — 17:00 6ra,

Szabad- és munkaszineti napokon zérva tart.
A részletes szabalyozast az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
A gyermekek napirendjét, heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Ugy kell kialakitani, hogy
a sziilok a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.
Az dvodai nevelés nélkili munkanapok szdma maximum 5 lehet. Az éves munkaterv tartalmazza
e napok idépontjat és felhasznalasat.
A sziiloket legalabb 7 nappal a zarvatartas el6tt tdjékoztatni kell.
Az 6voda nyari idészakban Fenntartoi engedellyel zarva tart.
Errél a sziiloket legkésébb februar 15-ig tajékoztatni kell.
A zérvatartas ideje alatt a sziil6 kérésére, a gyermek elhelyezésére az Intézmeny masik dvodajaban
nyilhat lehetdség.
Az 6voda folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekiik felvételérdl, fejlédésérdl, minden
olyan dontésrél, melyben a gyermekek és szileik érintve vannak.
Az 6voda helyi nevelési programjan kiviili gyermekprogramok a sziilok irasbeli kérésére, az 6
tdmogatasukkal valosulhatnak meg.
Az dvoda foglalkoztatottainak munkarendje az éves munkaterv mellékletében talalhato.

A kollégium nyitvatartasa, a dolgozok Intézményben valé benntartézkodasa

A kollégiumban 24 6éras portaszolgalat van. A portasok havonkénti beosztas szerint 12 6ras
szolgalatban vannak.

Nevel6tanarok: heti 30 Ora az év elején rogzitett 6rarend szerint

Péntekenként a kollégistdk altalaban hazautaznak, az Intézmény altal szervezett hetvégi
programok miatt, minimum 10 6 esetén hétvégi neveldtanari tigyeletet biztositunk.

2. Atanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6rdl tanévenként
a koznevelésért felelds miniszter rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodod fo feladatokat a nevelOtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kerdl:

a nevelOtestiileti értekezletetek idépontja,

a rendezvények és linnepségek modja és idépontja,

a tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kilonbozeti) rendje,

a tanitasi szlinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
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e anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,
e asziilokkel valo kapcsolattartas rendje és ideje (Sziiléi Egyesiilet).

A havi Utemtervet a tanari faliGjsagon és a honlapon is kbzzétesszik.

A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatassal egyiitt az osztalyfénok
(csoportvezetd) az elsd tanitdsi héten ismerteti a didkokkal, amelyrdl jegyzokonyv késziil a
tanulok alédirdsaval. A sziilok tajékoztatasara az elso sziildi értekezleten keriil sor.

rrrrr

Az Intézményben a pedagdgiai foglalkozésok:

e az Ora- és foglalkozéstervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen,

e az 6rarend alapjan, a kijel6lt pedagdgusok vezetésével,

e aterembeosztas szerinti foglalkozési és tantermekben torténik.
A napi tanitasi 1d6: 7.00 6ratol 18.00 o6raig tart heti 6érarend alapjan. Az els tanitasi 6ra reggel
8.00 orakor kezdddik. Az emelt szintl érettségire felkészitd tandrakat 16.00 6rdig be kell fejezni.
A f6igazgato szukség esetén roviditett drakat es sziineteket rendelhet el.

Csengetési rend

0. 6ra 7:15-7:55

1. 6ra 8:00 - 8:45

2. 0ra 8:55-9:40

3. 0ra 9:50 - 10:35
4. 6ra 10:50 - 11:35
5. O6ra 11:40 - 12:25
6. Ora 12:35-13:20
7. 0ra 13:40 - 14:20
8. Ora 14:40 - 15:20
9. Ora 15:25 - 16:05

Rendkiviili helyzetben ett6l az Intézményvezetés dontése alapjan el lehet térni. A tanitasi 6rék
(foglalkozasok) latogatasara csak a tantesttilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az
iskolavezetés tagja adhat engedélyt. A tanitasi érak kezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt a
foigazgato, a foigazgato-helyettes és az Intézmeényegység-vezetok, -vezetOhelyettesek tehetnek.
A projektek, Werkstatt és Freiarbeit id6tartamara a tanitasi 6rak rendje felbonthato, illetve az 6rak
0sszevonhatok, az adott oktatasi formanak megfeleléen. A Werkstatt és projekt esetén ez
Osszefliggden akar egy hét is lehet.

Az iskolaba a tanuldknak a tanitasi ora el6tt legkésébb 10 perccel kell megérkezniiik. A tanitasi
oOrék tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi szilinetek legkisebb id6tartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 10, vagy 15 perc. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden 6rakozi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket.
Az 6rakozi szunetet a Kijelolt étkezési idén kiviil a tanulok egészségiik érdekében — lehetdség
szerint a szabad leveg6n — az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

A 20 perces (13.20-13.40) orakozi sziinet egyes tanulocsoportok szamara ebédidot is jelent. Az
étkezest 11.30 és 14. 30 oOra kozott kell lebonyolitani.
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Az Intézmeényi felligyelet rendszabdlyai

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kdvetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az Intézményre bizott gyermekek, tanuldk
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségli, kiemelt feladat.
A kozoktatasi Intézmény feleléssége miatt meg kell valositani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi id6tartamra kiterjedo felligyeletét.
Az épuletben és a szabadban tanulé felligyelet nélkiul nem tartdzkodhat. Az Intézmény
tanévenkeént az oOrarend fliggvényeben felligyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasaért a
foigazgato-helyettes, illetve az Intézmenyegyseg-vezet6 a felelds.
A felugyeletre beosztott tigyel6 és a hianyzé ligyeletest helyettesito tigyeld felelds az tigyeleti
teriileten a hazirend betartasaért, a felugyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az Ugyeleti rend
tartalmazza.
Az Ugyeleti rend kiterjed a tanitds el6tti és utani aldbbi idészakokra:

reggel 7:00 ératdl 7:30 oOraig pedagogiai asszisztens,

reggel 7:30 ératdl 8:00 6raig pedagogus,

délutan 12:00 oratol 15:30 oraig,

délutan 15:30 o6ratol 18:00 o6raig 6sszevont napkozis ugyelet van.
Tanitasi orak és tandran kivili tevékenységek kivetelével tigyeletet nem biztositunk, ezek utan a
tanuldknak el kell hagyniuk az Intézményt.
Az orarend szerinti tanitasi o0rak és a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat
(foglalkozast) tarté pedagdgus felugyel.
Az 6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt €s utan a gyermekfeliigyeletet az tigyeletes
pedagogusok, tizenhat o6ra utan a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatottak latjak el az tigyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkili munkanapokon akkor
tartunk gyermekfeligyeletet, ha azt legalabb egy gyermek (tanuld) szamara igénylik a sziil6k. Az
Intézményi felligyelet egyéb szabalyait az Ugyeleti rend tartalmazza.

3. Adolgozok munkarendje

Vezetok munkarendje

Az Intézmeny hivatalos munkaidejében egy felelés vezetének az épuletben kell tartozkodnia.
Ezért a féigazgatdo és altalanos helyettese, az Intézményegység-vezeték és helyettesiik heti
beosztas alapjan 1atjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

Az lgyeletes vezetd6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vezetdi
helyettesitési rendje jeldli ki az ligyeletes vezetd személyt.

Foglalkoztatottak &ltalanos munkarendje

Az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a foglalkoztatottak munkarendjét az Intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat a vezetéhelyettes és intézményegyseg-vezetok
készitik el, és a foigazgato hagyja jova.

A vezetOhelyettes és az intézményegyseg-vezetok tesznek javaslatot, — a torvényes munka és
pihend id6 figyelembevetelével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és
a kdznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

Minden foglalkoztatottnak és tanuldnak be kell tartania az Intézményben az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a Hazirendet. Az ezzel kapcsolatos kepzés az Intézmeny megbizott
munkatarsanak feladata minden tanév elején.

Pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd orakbol, valamint a nevel-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bél all.
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A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd) a
foigazgato altal — az Nkt. keretei k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a
munkaidd fennmaradoé részét a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd hatvan
szazalékaban (24 ora, nevelessel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozas
megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaid6é fennmarado részében (8 6ra) a pedagogus nevelés-
oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, eseti
helyettesitest lat el, ezek korét a Korm. rendelet 17.8-a hatarozza meg. A pedagdgus a kotott
munkaidében koteles a nevelési-oktatasi Intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag az
Intézményen kivul ellathato feladatot Iat el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato-helyettes,
az Intézményegyseg-vezetok illetve az Intézményegyseg-vezetd helyettes allapitjak meg, a
jévahagyasukkal irasos kérelemre a tanorak (foglalkozasok) elcserélése indokolt esetben
megengedett.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel korabban megjelenni a munkahelyén. A
reggeli Ugyeletet ellatd pedagogusnak az tgyelet megkezdése eldtt 10 perccel kordbban kell
érkeznie.

A munkabol vald tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy a feladat ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradast legkés6bb az 1. tanitasi éra
megkezdése elétt 30 perccel jelezni kell az iskolai Intézményegység-vezetének vagy a
helyetteseknek. A sziil altal jogszabalyi eldirasok alapjan igénybe vehetd napok, az ,,anyanapok”
igénybevételére csak irasos kérelem foéigazgatd, vagy Intézmeényegység-vezeto altali
engedélyezése utan kerllhet sor. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilésére a pedagdgust
hidnyzasa esetén — lehetéség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a hianyzo
pedagdgus lehetéség szerint adja meg a tanora, a foglalkozas anyagat.

A tobbi foglalkoztatott munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité foglalkoztatottak munkavégzését — a vonatkozd jogszabalyok
betartdsdval — a féigazgatoval, a foigazgato-helyettessel és az Intézményegység-vezetokkel
egyeztetve a gazdasagi vezet6 szervezi €s ellendrzi.

Az egyes részlegek foglalkoztatottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
feladatok zokkenOmentes ellatasat. A foglalkoztatottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell
munkahelylikén megjelenniik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell a gazdasagi
vezetot.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga feladatainak
1doszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

A gyermekek és a tanulok munkarendje — a Hazirend
Az Intézményi élet részletes szabalyozasat, a gyermekek és tanulok munkarendjét, az Intézmény
Hézirendje hatdrozza meg. A Hazirend betartdsa — a nevelési és pedagogiai program
megvaldsitasa érdekében —minden gyermek és tanul6 szamara kotelezé. A Hazirend megallapitja:
e az Ovodai és a tanuloi munkarendet,
e a tanuloktol elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanuldi
magatartast,
a tanuldi jogokat, és gyakorlasi modjukat,
a kotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,
a tanorai és tandran kivuli foglalkozasok rendjét,
a tavolmaradasok igazolasanak modjat,
a jutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,
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az Intézmeényi megbizatast teljesitd felelésok feladatait,

a helyiségek és az Intézmény teriletek hasznélati rendjét,

az Intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételhez kotéset,
a kartéritések rendezésének maodjat.

A Hazirendet a féigazgato, a foigazgatd-helyettes, az Intézményegység-vezetok és helyetteseik
egyutt keszitik el, és azt a nevelbtestiilet elfogadasa utdn a Fenntartd hagyja jova. Az
elfogadésakor, illetve modositaskor a sziiléi szervezet és a didkonkorményzat véleményezési

jogot gyakorol.
4. A tandréan kivuili foglalkozasok rendje
Rendszeres tanoran kivili foglalkozasok

Tandran kivili foglalkozéasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, tovabba
a szakmai munkakdzdssegek kezdeményezhetnek a foigazgatonal.

A tanév tandran kivili foglalkozasait az Intézmeny szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban
kell jelentkezni sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az Intézményegység-vezetdk rogzitik az iskola
heti tan6ran kivili érarendjében, terembeosztassal egyitt.

Napkozi és a tanuloszobai foglalkozasok

Napkozi otthon — a sziil6 kérésétol fliggden — az 1-4. évfolyamon mitkodik.
Kérheto:
e teljes, foglalkozast is tartalmazd szolgéltatas,
o legfeljebb a tanulasi id6 kezdetéig, 14:00 Oraig tartd ebédelés, étkezés és
szabadfoglalkozasokon valo reszvétel,
o csak étkezés.

Az iskolabol torténd elbocsatas ideje:

e az ebéd befejezése,

e 14:00 6ra napkozis tanora kezdete,

e 16:00 o6ra, a tanulasi id6 vége,

e 18:00 6ra, az iskolai foglalkozasok és az ugyelet befejezése.
Az iskolabol valo tavozas idépontjat a napkozis csoportvezetonek irasban kell jelezni az {izend
fuzetben, e-mailben, vagy az elektronikus napléban az el6z6 napon. 16:00-ig a tandra befejezéséig
a sziildk nem johetnek be a folyoséra sem. Elozetes telefonos egyeztetés utan az
osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal lehetdséget biztositunk a sziildknek az egyéni
fogadodrakra. Minden esetben a portan is tudatni kell a latogatast.
A napkoziotthon csak a szorgalmi iddszak tanitasi napjain miikodik, az utolso tanitési Ora végét
kovetden kezdddik és 18:00 oraig tart.
Az ebédeltetés 11:30-t61 13:30-ig szervezett rendben torténik.
Az étkezbben feliigyelet mellett a kulturalt étkezési szokasok kialakitasa a cel.
A szabadidés tevékenység és jaték 14.00 oraig tart.
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A napkdzis tanora 14.00 o6ratol 16.00 éraig tart. Ez id6 alatt biztositani kell a 90 perces tanulasi
id6 zavartalansagat. Megszervezzilk a szaktargyak segitését. Az 06nallo tanulasi folyamat
tdmogatésa a napkozis neveldk feladata.

A sziil6 kérésére ezt kovetden 18:00 Oraig 6sszevont tigyeletet szervezink.

Szakkorok

A kiilonbo6z6 szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden
inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd
koznevelési foglalkoztatottat a foigazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor miikodéséért. A
szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalomi és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
miikddésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja, a mindenkori tantargyfelosztashoz
igazodoan.

Enekkar, zenekar, irodalmi szinpad, tanccsoportok

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesseg- és kozosségfejleszté célokkal
milvészeti csoportokat szervez. A miivészeti csoportok munkaja nagymeértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére (szinjatszo korok, stb.).

A miivészeti csoportok szakmai iranyitdsat kimagaslo felkésziiltségli  kOznevelési
foglalkoztatottak, vagy kiils6 szakemberek végzik a fOigazgatd engedélyével és a miikodés
feltételeinek tamogatasaval.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos Onképzokorként miikodik a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek,
szemelyiségének igényes fejlesztése, és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje
a fOigazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar és a zenekar biztositja az iskolai
Unnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola
viseli.

Sportkdrok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésere sportkori foglalkozasokat (témegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyajt tanuldinak a kiilonboz6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdartgas,
atlétika, stb.) edzéseken és versenyeken valé részvételre.

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok

Az egyéni foglakozésok (1-3 f6) célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa, az
alapkeépességek fejlesztése, a tananyag eredményes eclsajatitasanak eclésegitése, a kiemelt
figyelmet igénylo tanulok segitése, valamint a kiemelkedd képességii tanulok tehetséggondozasa.
A foglalkozésokat a foigazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.

A felzarkoztato differencialt foglalkoztatas — egyes tanuldkra vagy kijel6lt tanul6csoportokra — a
szaktanarok javaslatara torténik.

A tehetséggondozas is torténhet egyéni foglalkozasok keretében.
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Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6
részvetelét timogatjuk kiemelkedo teljesitmények esetén.

Tanul6ink az Intézményi, a telepilési és az orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktandri
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak
meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért.

A versenyek szervezését a foigazgato-helyettes, az Intézményegység-vezeték ¢és a
munkakdz0sség-vezetok irdnyitjak.

Tanulményi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az Intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a pedagogiai
program célkitlizései alapjan):

e atermeszet és a hazai kulturalis 6rokseg megismerese,

o afiatalok kzOsségi életének fejlesztése.

e A kirdandulasok a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét (idOtartam, Gitvonal, program, kozlekedési
eszk0z, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az
Intézményegység-vezetoknek. A kirandulasokat a foigazgatdé engedélyezi a felelOs
pedagdgus kijellésével.

e A kirdndulasok uti céljat, programjait az Intézményi kirandulédsi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanuldk a teljes tanulményi idé végére megismerhessék sziik,
majd tavoli kornyezetlik, hazank tajegysegeit és nevezetességeit. A tanulmanyi
kirandulasok tematikajat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.

e A kirandulasrél csak indokolt esetben lehet tdvol maradni. Amennyiben az osztaly
tanuldinak 20%-a tavol maradna, a kirandulast lemondhatd.

e Sziil6i értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrol a sziiloket sziil6i értekezleten, vagy
az elektronikus napldon keresztul tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fét. Gondoskodni kell
az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis programok latogatasa

Mdzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas es tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy tanulocsoportok szamara.
A tanulok az osztalykozosség altal valasztott, a kulturalis dijbdl finanszirozott programokon
vehetnek részt. Tanitasi idében a programokhoz a féigazgatd engedélye sziikséges.

Belfoldi és kulfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi id6ben a kiilfo1di utazashoz - amelyek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport
és tudomanyos rendezvény - a féigazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott
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legaldbb egy hénappal a féigazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanuldk névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhato koltségeket. A sziil6 hozzajarulo nyilatkozatban engedélyezi gyermeke utazasat.

A tanoran kivuli foglalkozasok szervezeti formdja, rendje a kollégiumban

Szervezeti formak:
e csoportfoglalkozas (hetente egyszer)
e szakkorok

5. Az Intézmeny létesitményei hasznalatanak rendje
Intézményi védo eléirasok
Latogatasi rend

Idegenek az épliletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az tigyeletes portas kellé
tajékozddasa utan léphetnek! A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele
céljat és az épiiletben tartozkodas varhat6 iddtartamat.

A meghivott vendégek, ¢és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon
értesiti a fogaddé munkatarsat.

Védo elodirasok

A gondnok feladata épliletek riasztoberendezéseinek be- és kikapcsolasa.
A szaktantermeket a tanitasi ora el6tt és utdn a tanorat tartd szaktandr nyitja és zarja.
A gondnok felelés a zarak hasznalhatosagaért. A tantermek zarasat is 6 ellenérzi.

Helyiségek hasznélati rendje

Foglalkoztatottak es tanulok helyiséghasznélata

A dolgozok az Intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében csak Gigy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az Intézmény mas feladatainak ellatasat.
Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.

Ha az Intézmeny foglalkoztatottja nyitvatartasi idén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt a foigazgatotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjelolésével.

A tanuldk az iskola l1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében €s azutan is
kizarolag pedagogusi felligyelettel hasznélhatjdk. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasi id6ben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros
feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor
keretében tartozkodhat az iskolaban - a Hazirend betartasaval.

Szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, az ebédldben jol
lathatd helyen kilon helyiséghasznalati rendet kell feltintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja 6ssze, és a foigazgato hagyja jova. A
helyiséghasznalati rend a kdvetkezoket tartalmazza:
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a szaktanterem tipusa, neve,

a terem feleldsének neve és beosztasa,

a helyiségben tartézkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolésa,

a berendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata — oktatastechnikai eszkzok, elektronikus
berendezések sth. — csak a hasznéalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Az Intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben rovid idére (1-2 Ora) a székek
¢s a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (osztalyfondk) engedélyével
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helytkre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha az Intézmény dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy Intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkéré foglalkoztatott a targy atvételérél és az anyagi
feleldsségrol elismervényt koteles alairni.

A kollégiumi létesitmények és a helyisegek hasznalata

Az Uresen hagyott helyiségeket zarni kell.

A szobékat a tanulok zarjak, az épulet elhagyasakor minden esetben a szobakulcsot leadjak a
portan.

A nevel6tandroknak a neveld tanari szobahoz sajat kulcsuk van.

A tanuloszobdkat a nevelGtanar 15:45 orakor a tanuldsi id6 megkezdésekor nyitja ki és
befejeztével bezarja, szabadidejiikben a kollégistaknak Ilehet6ségiik van televiziot nézni
nevel6tanari engedéllyel.

A mosohelyiségek kulcsat a portan lehet elkérni, kiilénben zarva vannak.

A konyhékat esténként rendrakas utan az ugyeletes tanuld bezérja, és a kulcsot leadja a portan.
Reggel igeny szerint kinyithato.

A konyvtarat nyitvatartasi idejében lehet hasznalni.

Az dvodai csoportszobak hasznalati rendje

Az oOvodai csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok. Az ovodai
tornaszobdk az Ovodai Intézményegyseg-vezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan
hasznalhatok fejleszté foglalkozasokra, kiilonb6zé programok lebonyolitasara a megfeleld
felligyelet biztositdsa mellett. A dolgozok az 6vodak helyiségeit nyitvatartasi iddben csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevel6-oktato tevékenyseget, és az Intéezmény mas feladatainak
ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.

Bérbeadasi rend

Az Intézmeény anyagi haszonszerzésre iranyulo teveékenységet is folytat, melynek f6 formaja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berendezések bérbeadasar6l — nem
veszelyeztetve az alap feladatok ellatasat — a gazdasagi vezetd gondoskodik az érintettek
véleményének kikérésével. A konkrét esetekben a gazdasagi vezetd - a foigazgatd Avr. szerinti
felhatalmazéasa alapjan - a bérleti szerz6dés alairasaval dont a koriilményekrol.

A bérleti szerzddésekben ki kell kotni a bérlé szamara az épiiletben tartdzkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat,
feleldsét.
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Karbantartés és kartérités

A gazdasagi vezetd felelds a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkdzok karbantartdsaért. Az eszk6zok, berendezések
hibgjat a terem feleldse koteles a gazdasagi vezetd tudomasara hozni. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a kdrokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az Intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan a kart
meg Kell téritenie a Ptk. idevonatkozé rendelkezései alapjan.

A tanulo altal okozott karrol a féigazgaté értesiti a sziilét. A gazdasagi vezeto feladata a kartérités
rendeztetése a szlilvel, vagy gondviseldvel.

6. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Sziilék és hozzatartozok Intézménybe Iépése és ott tartdzkodéasa:

Tandrat és tanoran kiviili iskolai foglalkozast a sziilok sem zavarhatnak. A sziilok gyermekiiket
csak indokolt esetben és kizarolag a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, az Intézményegység-
vezetOk ¢és helyetteseik engedélyével hivhatjak ki tanorarol. Fogadoorak, sziiléi értekezletek,
iskolai rendezvények, iinnepségek iddpontjdban a sziilok engedély és feliigyelet nélkiil
tartézkodhatnak az Intézményben.

Iskolai rendezvényeken

Az eseti rendezvenyek (pl. svabbal) résztvevoi az Intézmenyen belll csak a kijel6lt termeket,
épiiletrészeket hasznalhatjak. A meghivott vendégekeért a meghivo(k) vallaljak a feleldsséget. (pl.
kartéritési felelosség).

Egyéb esetek

Az iskola éplletében kereskeddk, arusok — kivéve az elbre egyeztetett taneszkozzel torténd
kereskedelmi tevékenységet — Uzleti tevékenyseget nem végezhetnek. Az Intézmény éplletében
idegenek a fOigazgatd, a féigazgato-helyettes, az Intézményegység-vezetdk és helyetteseik
engedélyével tartozkodhatnak. A portds feladata az épiiletbe belépd idegenrdl tdjékoztatni az
igazgatdsagot.

7. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvany

A fentiek szerint ide tartozik a torzslap, az osztalynapld, illetve ide tartozik az 6sszes elektronikus
uton elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum (pl.: tanuloi jogviszony igazolas, kdznevelési
foglalkoztatotti utazasi igazolvany). Az utébbiak hitelesitése a keltezés és féigazgatoi (vagy az
altala meghatalmazotti) alairas utan az Intézmény korpecsétjével torténik.

A torzslapok hitelesitése és kezelése: A tanév végén (junius 15.) az egyéni elektronikus torzslap,
az elektronikus osztalynapl6 és a bizonyitvanyok 6sszeolvasasanak tényét az osztalyfénok és a
két kijelolt tanar aldirasaval igazolja az adott tanév kiilivének megfeleld tanévre vonatkozd
oszlopaban. A tanév végi (augusztusi) tanulmanyok alatti vizsgdk befejezését kovetden, az
eredmeények bejegyzése utdn (augusztus 31.) a féigazgatd ellendrzi és alairasaval hitelesiti az
egyéni elektronikus torzslapokat az Osszeolvasok aldirdsai alatt. Az osztalyfonokok
kozremiikodésével minden tanév elején szeptember 15-ig tanuldi adatlapok kitoltésével
adategyeztetést végzink, illetve 0j osztalyaink adatainak bevitele a beiratkozaskor leadott
adatlapok alapjan a nyar folyaman megtorténik. A frissitett adatokat és a lezart tanévek adatait
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tartalmazo torzslapokat szeptember 30-ig kinyomtatjuk, és az addigi tanévenkénti hitelesitést
bizonyito kiilivekkel egyiitt osztalyonként Osszeflizziik. A végzett osztalyok torzslapjait a tavaszi
vizsgaiddszak elsd napjan a féigazgato ellendrzi, €s alairasaval hitelesiti az 6sszeolvasok alairasai
alatt. Ezt kovet6en a teljes, minden tanévre vonatkozo egyéni torzslapokat nyomtatjuk, az addigi
tanévenkénti hitelesitést bizonyitd kilivekkel egyutt, osztalyonként sorrendben egybekdtve
szétvalaszthatatlanul taroljuk. Az igy elkészitett torzslapok nem selejtezhetok.

Osztalynaplok hitelesitése: A tanév végén az osztalyfonok ellendrzi az elektronikus naplok
teljességét, az ellenérzés eredményét irasban kozli az altalanos féigazgato-helyettessel. A
foigazgato-helyettes az elektronikus napld felilletén a megfeleld jogosultsag birtokaban
veglegesiti az adatokat. A naplok nyomtatas utani hitelesitése a keltezés és foigazgatoi (vagy az
altala meghatalmazotti) aléiras utan az Intézmény korpecsétjével torténik.

Az Intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumot.

IX. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

1. Fegyelmi eljaras meginditasa

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében a féigazgato jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstol
szamitott harom hdonapon belil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet a féigazgaté ir ald,
s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kovetden az Intézmény vezetdje a
diakdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a sziil6i
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos moddon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve
torvényes képvisel6jét az osztalyfonok Utjan és a tanulmanyi rendszeren keresztil is
haladéktalanul eértesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségére. A tanulmanyi rendszeren keresztil torténé értesités nem mindsiil kozoltnek.

2. Fegyelmi egyezteto eljaras

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A
tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztet6 ecljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori Kkotelességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdonkormanyzat €S a sziiléi szervezet
véleményeét.

Az egyeztetd cljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek szemelyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért felelds személy a foigazgatoval valo konzultacio utan jeldli ki
az eljaras helyszinéil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyezteté eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
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felel6s személy kéri fel az Intézmény valamely foglalkoztatottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.
Ha a kotelességszego és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslaséban,
koz0s kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szilkseges idoére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskorud
sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabbad az irdsbeli megallapodasban meghatérozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

3. Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kdotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanulo sziilje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) éathelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba/kollégiumba, mely utébbi
akkor alkalmazhatd, ha a fbigazgatdé megallapodott a masik (fogadd) Intézmény
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév
végi osztdlyzatok mar megdllapitasra keriltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétseg rendkiviili vagy ismétlédé jellegii és igen sulyos;

f) kizéras az iskoldbol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii €s igen stlyos.

4. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval a féigazgatd — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdlasaban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskord tanul6 sziiljét
a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - a tanulméanyi rendszeren keresztil is -
haladéktalanul értesiti, és gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor
kertiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - a féigazgatoval valo egyeztetest
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegeést, vagy a tényallas tisztazasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
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Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
vegett arra szukség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerli sz6tobbséggel megbizott 6ttaghh pedagdgusokbol
allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott féigazgatoi dontést kovetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerti
szotdbbséggel elndkot valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalést lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat sz6beli
kihirdetéset a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el.

5. A fegyelmi hatarozat kihirdetése, fellebbezés

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét
napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.
Az irasbeli hatarozatrél a tanulot és a kiskora tanulé sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztil is
haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil
kdzoltnek.
Megrovas es szigora megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkaldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora tanulo6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette,
a hatarozat megkuldéset nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
Az els6foktl hatdrozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell a
foigazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
Intézmény féigazgatoja a kerelmet az gy 0sszes irataval egyltt a Fenntartéhoz tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya alatt all. A
fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

blntetés esetén hat honapnal;
b) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemlé koriilményekre és a fegyelmi
vetség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggeszthetd.
A fegyelmi (igy elintézéseben és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a) kozeli hozzatartozoja

b) osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

€) napkozis neveldje

d) felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja

e) afegyelmi vétség sértettje

f) akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
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A fegyelmi eljarasra egyebekben a koznevelési torvény 58. §-a, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Hagyomanyépolasi cél és tartalom

A hagyomanyéapolas célja, nemzeti tinnepek, megemlékezések

Az Intézményi hagyoméanyok &polasa, ezek fejlesztése, valamint az Intézmeny jo hirének
megorzése a foglalkoztatotti es gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti, egyetemes emberi, eurdpai €s nemzeti értékeket kdzvetit, a gyermekeket,
tanulokat azok tiszteletére neveli. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet
formalasat szolgaljak. A felelés kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
Iskolai szintti megemlékezést tartunk az alabbi tinnepek el6tt:

e az 1956-os forradalom és szabadsagharc évforduloja,

e az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,

e megemlékezés a magyarorszagi németek elhurcolasarol és eliizetésérdl,

Az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlekezések:
e az aradi vértanuk emléke,
e megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl (a gimnaziumban)
e megemlékezés a Holocaust aldozatairdl (a gimnaziumban).

Az iskolai Intézményegyseg hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyito Unnepély
Karacsonyi miisor
Szalagavato

Alsos farsang

Felsds farsangi bal

Svabbal februar 1. szombatjan
e Nemzetiségi projektbemutatok
e Szinhazi fesztival

e Koch Valéria Napok aprilisban
e Gimnaziumi ballagas

e Altalanos iskolai ballagas

e Tanévzard unnepély

A hagyomanyéapolas tovabbi formai

Az Intézmény alkalmanként évkonyvet ad ki sajat miikddésérdl, a pedagogusokrol és a tanulokrol,
a kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai €s
tanuloi egyarant részt vesznek.
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Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az
ovodakban

Gyermekkdzosségekkel kapcsolatos tinnepek:

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekkodzosségben megemlékezésre keriild Unnepek,
hagyomanyok el6készitése, megszervezése, a sziilok bevondsa.

Az tinnepekrél vald megemlékezésbe beépiil a nemzetiségi kultira néhany ertékes zenei, irodalmi
eleme.

Ko6z6s hagyomanyok, tnnepek
e Marton-napi lampionos felvonulas
o Kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol a csoportokban
e Mikulas Unnepély
e Adventi id6szak eldkésziileteivel kapcsolatos népi hagyomanyok
e Karacsonyi Unnep
e Farsangi népszokasok
e Farsangi Unnepély
Megemlékezes marcius 15-rél
Huasvét
Anyak napja
Evzaré miisoros {innep
Ballagas

2. Oszi-tavaszi tanulmanyi kirandulasok, hagyomanyérzé feladatok

A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idopontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valo megfeleld szinvonalt pedagogusi felkészités és tanuloi
felkésziiles — a kepességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.
Az Intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelez6, az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltozékben.

Intézménylnk jelképei

Az Intézményi cimer szimbolumai és a cimer leirasa:

Két részbdl all: cimerpajzs és szalagok. A szalagok részben korbe veszik, masrészt alul lezarjak a
pajzsot. Rajtuk felirat: Valeria Koch korben, illetve ivelten alul: Bildungszentrum. Betiitipusa:
Old English CE. A cimerpajzs hegyesen — ivelt, négy mezdre osztott: egyszer fliggdlegesen két-
két részre €és kozépen, vizszintesen a Dunat jelképez6 hullamszerti sdvval. A szinek: az osztott
felek foliil arany és kék szintiek, alul forditva. A kdzépsd sav eziist. Minden mezében domboru
figuralis abrazolas: jobb felsé részben az Intézmény névaddjanak portreja (Koch Valéria).
Mellette Pécs ismert négytornyl temploma a Bazilika. Alul egy german motivum, a rozmaringgal
diszitett alma, végiil a masik oldalon egy lombos fa, a felndvekvé nemzedék szimbdluma,
melynek tdrzse négy agra szakadva a négy tagintézményt jeleniti meg.

Az Intézményi jelvény szimbolumai és a jelvény leirasa:
Az Intézmeny cimere két részbdl all: a cimerpajzsbol és a szalagbol. A cimerpajzs hegyesen ivelt,
benne a felirat VALERIA KOCH BILDUNGSZENTRUM, amely a bal fels6 sarokbol indul lefelé
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¢s a jobb felsd sarokban ér véget. A pajzs kozepén a VKB rovidités talalhato, alatta két stilizalt
rozmaring ag, melyek kdzépen metszik egymast. A szalag a pajzs tetején helyezkedik el, lezarja
a pajzsot. Rajta a felirat: FUNFKIRCHEN. A cimer a Trajan Pro Bold betitipust
hasznalja. Hexadecimalis szinkodja: #12143f, illetve CMYK szinkddja: C: 100, M: 97, Y: 41, K:
50.

Az Intézményi zaszI0 leirasa:
Fehér selyem alapon az iskola cimere.

Kotelezo viselet:

Az Intézmeényi tinnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant tinneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast miltunk kiemelked6 eseményei, vagy kovetésre
méltd személyei irdnt. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

Az iskolai egyenruha az altalanos iskolaban: a filknak fekete/sotétkek nadrag, fehér ing, a
lanyoknak pedig fekete/sotétkék szoknya/nadrag és fehér bllz. A gimnazistdk egyenruhdja:
filknak fekete/sotétkék nadrag, lanyoknak fekete/sotétkék szoknya/nadrag, valamint az iskolai
tervezésli egyening/egyenbliz. Az egyenruha tartozéka ugy az altalanos iskoldban, mind a
gimnaziumban a s6tét, tinneplds cipd.

XI. A rendszeres egészseguigyi feltigyelet és ellatas rendje

1. Az egészsegugyi felligyelet rendje

Az ifjusag-egészségugyi ellatds celja az alap és kozépfokl oktatasi Intézmények tanuldinak
egészségligyl (szomatikus, mentalis, szocialis) feliigyelete, kozremiikodés egészségiik
fejlesztésében, valamint a kronikus beteg vagy fogyatékkal €16 gyermekek gondozasba vétele ill.
Intézményi integraciojuk elésegitése.

Az ifjusdg-egészsegugyi ellatas soran az iskolaorvos és védondé egyiittesen gondoskodik a tanulok
ellatasar6l a mindenkor vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak, szakmai irdnymutatdsoknak
megfelelden. Feladataikat egyeztetett munkaterv alapjan végzik, szem el6tt tartva az iskola
munkarendjét és a tandrak védelmét.

Az iskolat ellatd orvos és védono az alabbi feladatokkal rendelkezik:
e kbzegészsegugyi es balesetvédelmi kovetelmények biztositasa az oktatast szolgald és a
rekredciods szintereken,

o clsdsegélynyujtas feltételeinek teljesitese,
e iskolai k6zétkeztetés és biifé ellendrzése,
o sziikség esetén jarvanyiigyi teendok ellatasa,

¢ 6nalld védondi fogadd ora keretében négyszemkozti beszélgetés biztositasa az Ot
felkeresd didkok szamara.

o A kotelez6 sziirbvizsgalatok és véddoltasok idépontjarol a felelés foigazgatod és érintett
osztalyfonokoket tajékoztatasa.

Az altalanos iskoldra vonatkozé tisztasagi szlirés rendjét minden esetben az aktudlis EPINFO
hatarozza meg épp igy, mint a kotelez6 véddoltasok rendjét €s az oltandok korét is.

A szlirévizsgéalatokon, véddoltasokon vald részvételt az osztalyfondk koordindlja, gondoskodik
az osztaly tanuldinak a rendeldben térténd pontos megjelenésérol.
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Tanévkezdést kovetden szeptember 30-ig adja at az iskolat ellato ifjusagi orvos az adott tanevre
vonatkozo testnevelési csoportbesorolast a féigazgatoknak és a testneveldknek.

Kiemelt figyelmet kap a gyermekek egészségét veszélyeztetd tényezdk felismerése, megeldzése
¢és megsziintetése. Ennek érdekében a szolgélat egyiittmiikddik a kozoktatdsi, szocialis és
csaladsegit6, valamint a gyermekek védelmét ellato Intézményekkel és szlikség esetén intézkedést
kezdemeényez.

A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 1. §-a alapjan az 6vodas, alap- és kozépfoka nappali rendszerti
nevelésben és oktatasban részt vevé gyermekek és tanulok az egészséguigyi alapellatas keretében
évente ket alkalommal fogéaszati ellatasban részestlnek.

2. Testi nevelés és egészséges életmad

Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot, azon beldl
egészségfejlesztési feladatokat valdsit meg.
Kiemelt feladatként kezeljik — a kotelez6 és nem kotelezé tandrai foglalkozasok keretében — a
szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejléddésben levd fiatalkoruak nagy
mozgasigényére.
Biztositjuk:

e atanuldék mindennapi testedzését,

e anapkdzis tanulok szamara a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

e akonnyitett és a gydgytestnevelést a raszoruldknak.
A tanuldk hetente az drarendbe illesztetten 2-3 testnevelés 6ran vesznek részt. A mindennapos
testnevelés also tagozaton harom testnevelésorabol, valamint két tdncorabol, felsé tagozaton és
gimnaziumban (9-10. évfolyamon) harom testnevelés, valamint egy tancordbol és egy délutani,
kotelezéen valasztott foglalkozasbol all. A testnevelés- €s a tancora az Orarendbe épitett
foglalkozas. A gimnazium 11-12. évfolyamén az drarendbe épitett 4 testnevelés éran és egy
délutani kotelezéen valasztott foglalkozason valosul meg a testnevelés.

A tancordk latogatasa alol felmentést kaphat, aki igazolja, hogy maésik német nemzetisegi
néptancegyittesben heti rendszerességgel vesz részt tancoktatason/tancpréban. Az 6todik
testnevelésora aldli felmentéshez sportegyesileti igazolas sziikseges. A szaktanartol kapott és az
egyesiilet vezetdje altal alairt, lepecsételt formanyomtatvanyt minden év szeptember 30-ig kell
leadni a tanctanarnak, illetve a testnevelés munkak6zosség vezetdjének.

Az 1-4. évfolyamon a tanuléd életkorahoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejlesztd
testmozgast tartunk — az idéjarasi viszonyoktol fiiggden — a szabadban. A napkoézi és tanuldszobai
foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanuld életkorahoz igazodd jatékos testmozgast,
lehetGség szerint a szabadban. Id6tartama — a torvény alapjan — legalabb napi 30 perc.

Konnyitett testnevelés és gydgytestnevelés

A tanuldk egy részét — egeszségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett, vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul részt vesz
az orarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat — allapotatol fliggéen —
nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfelel gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi velemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja.
A gyogytestnevelés orakat gyogytestneveld tanar vezeti, 16 f8s csoportonként heti 3 tanoraban.
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Az érintett tanulok szdmara a gyogytestnevelés specialis gyakorlatainak elvégzése kotelezé. A
gyogytestnevelési ellatas kotelezd egészségveédo alapellatas a raszoruloknak, ezért idopontjat az
oOrarend rogziti.

Kollégiumi sportolasi lehetoségek:

Heti harom alkalommal az Intézmény sportcsarnokaban és tornatermében, illetve a kiils6
tornapalyakon sportszakkorok miikodnek (roplabda, kosarlabda, futball, aerobik).

3. Egészséges életmddra nevelés, egészségigyi felvilagositas

Az Intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kulondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazés szintjén:

e atesti-lelki harmonia 6sszefliggéseit,

e az egészséges eletmad, a stresszmentes életvezetés jellemzdbit,

e ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,

e az egészségre artalmas hatasokat,

e aszenvedélybeteg-allapot 1ényegét és az elkertilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast.
Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére felvilagosito eléadasokat tart. Az iskolaorvos
¢és a védoéno fogadja, és tanaccsal latja el a tanulokat a rendelési id6ben egyéni problémaikkal
kapcsolatban is. Kuléndsen fontos, hogy a tanuldk

e az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairdl (dohdnyzas, droghasznalat,

alkoholfogyasztés stb.), és a szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulasarol
o az életkoruknak megfelelé modon tajékozodhassanak.

4. A rendszeres egészséguigyi fellgyelet és ellatas rendje az 6vodakban

Az 6voda mukodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyl és Gyodgyszerészeti Kozpont altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.(ferttlenités, mosogatas, takaritas stb.).

A foglalkoztatottak alkalmassagi vizsgalaton a szerzédésben foglaltak szerint foglalkozas-
egészseégligyl vizsgalaton vesznek részt. Kotelezo az egészségligyi konyv hasznalata, az évenkénti
tiiddsziird vizsgalat. Az oOvodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd
foglalkoztatott dolgozhat. Az intézményegység-vezet6 figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyv
érvényességének lejartat. A dolgozok feleldsséggel tartoznak az orvosi vizsgalatok elvégzéséért.
Az Ovodaban megbetegedd lazas gyermeket az 6vond elkiiloniti a tobbitdl, csillapitja a lazat,
ellatja, értesiti a sziiloket.

Kisebb horzsoléas esetén hasznalja az egészségiigyi dobozt, nagyobb sériilés esetén mentdt hiv,
értesiti a sziiloket. Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

5. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje a kollégiumban

A Kollégiumi orvosi rendelés kizarolag a kollégium tanuldinak az ellatasat foglalja magaban. A
kollégiumi orvos rendelési ideje minden nap 7:15 - 8:15 6ra kozo6tt. Ha a kollégista beteg, jeleznie
kell neveldtanaranak vagy az iigyeletes tanarnak. A portan €és a nevelOtanariban egészségiigyi
lada, kotozoészerekkel, gyogyszerekkel, lazmérovel all a kollégistdk és az itt dolgozok
rendelkezésére.

A kollégium orvosa a kollégistak és a nevel6tanarok kérésére kollégiumi egészségfejlesztési
programot szervez, eléadasokat tart, illetve szervez az igényelt témakérokben, a faliujsagon
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aktualis figyelemfelkeltd cikkeket helyez el.
Az ellatas soran folyamatos kapcsolatban van orvos, kollégium-vezet6 és nevel6tanar a mindségi
betegellatas érdekében.

XIl. Az Intézményi védd, 6vo eléirasok

Az Intézmény vezetéinek, pedagogusainak, mas foglalkoztatottainak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészseguk, testi épségik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6zddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, hogy
megtegye a szlikséges intézkedéseket.

A foigazgato-helyettes, az Intézmenyegység-vezetdje, a gazdasagi vezetd és a gondnok a tanév
eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzok biztonsagos
mikddtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmertilt hibak, veszélyforrasok elhdritasara pedig intézkedési terv
készul.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitdsat a gazdasagi vezet szervezi, teljesitését a
foigazgato-helyettes ellendrzi.

A tanév soran a gazdasagi vezet6 kéthavonta kdteles a gondnokkal balesetvédelmi szemlét tartani.

Intézkedeések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a veszély elharitdsa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul tajékoztatni a féigazgato helyetteset.
A féigazgato-helyettes feladata a veszélyforras kivizsgalésa, és az elharitas érdekeben utasités
adas a gondnoknak, karbantartonak, illetve kiils6 szakember bevonésa a veszély elharitasaba.

Intézkedések baleset esetén

A gyermekek balesetbiztositasa a kormanyrendelet értelmében kozpontilag biztositott. A
gyermekbiztositas igénybevétele az Ovodavezetd kozremiikodésével az illetékes biztositonal
torténik.

A koznevelési foglalkoztatott haladéktalanul koteles jelenteni a felel6s vezetonek, ha tanitvanya
balesetet szenvedett. A vezetd, mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi
segitséget kér, és tajékoztatja a sziil6t a balesetrol.

A vezeté koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és a jogszabalyban meghatarozottak szerint
azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a szlikséges bejelentési kotelezettségnek.
Minden balesetrél a vezetd jegyzOkonyvet készit, az Intézményegyseg-vezetd pedig a jogszabaly
szempontjai alapjan kivizsgalja az ligyet.

Gondatlansaghol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az Intézményben vagy barmely, az Intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,
kirdndulason, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
Intézményi foglalkoztatott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tizoltokat, a rend6rséget, a
sziiloket. Az Intézmény vezet6jét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.
Tanuldi baleset esetén az Intézmeny teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét. A tanuldi
baleseteket a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 2. szamt mellékletében eldirt nyomtatvanyon tartja
nyilvan, és haladéktalanul Kivizsgélja a harom napon tdl gyogyuld sertlést okozd tanuloi
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baleseteket. Feltarja a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ennek soran
lehetové teszi a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a baleset
Kivizsgalasaban.

A balesetrol készitett jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de legkésébb
a targyhot kovet6 honap 8. napjaig megkiildi a Fenntartonak, atadja a tanulonak (kiskoru esetén a
sziilonek), illetve irattarba helyezi. Ha a jegyzOkonyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelent0s karosodasa, életveszélyes
sérulés, sulyos csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a Fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A balesetvédelmi felelos koteles a tanév zarasa, értékelése elétt irasban beszamolni

a féigazgatonak a munkavédelmi-balesetvedelmi munkarol, a tanuldbalesetek alakulasarél. A
tanulok altal nem, vagy csak felligyelet mellett hasznalhato gépek, eszk6zok leirasat, a jelentési
kotelezettség formajat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

A szaktantermekben csak tanari felligyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szaktantermekben
levod technikai eszkozok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre hivatott és kiképzett
szaktandr jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuloi kisérlet el6tt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

Az bvodavezet6 feladata:

e az Gvoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kiklszobolése,

e a balesetveszélyes eszkdzOk megjavittatasa,

e a meglévd eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,

e adolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozonak a belépésekor munkavédelmi
oktatast tart, amelyet a munkavedelmi napléban dokumental.

A gazdasagi vezeto feladata:
e Az udvari jatékok jogszabaly szerinti rendszeres felllvizsgalatinak megszervezése és
lebonyolitasa.

Az dvodapedagogus feladata:

e a csoportszobdban taldlhatd targyak rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése, a
balesetveszélyessé valt targyak eltavolitasa, javittatasa,

e alland¢ feltgyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

A gyermekek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok a
baleset-megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkdzok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére és a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabdlyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.

A gyermekekkel az egészséguk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdasokat, a
foglalkozasokkal egyditt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor a gyermekek fejlettségenek szintjén ismertetni kell.

Kirdndulésok, tanulmanyi sétdk eldtt a csoportévond a gyermekek fejlettségének megfeleléen
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baleseti oktatasban részesiti a csoportot.

Az oktatas tartalma kiterjed az 6voda helyiségeinek, illetve az 6voda udvaran 1€v6 berendezések,
targyak, eszkozok helyes, rendeltetésszerti, balesetmentes hasznalatara.

Az dvoda teriiletének elhagyasakor kiemeli az utazassal, kozlekedéssel kapcsolatos tudnivalokat.
A teriilet elzetes atvizsgalasa balesetvédelmi szempontbol a szervezd 6vondk feladata.

A csoport szokasrendszerének, eletének kialakitasa és betartasa oly maddon térténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhidny esetén,
vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat sordn a sziikséges szabalyok
kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
az 6vodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte sordn kdteles a mieldbbi
részletes tajékoztatasra (6vodavezetd, sziilo fel¢).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idon beliil szakrendeldbe
szallittatni. A gyermekek kisebb ovodai sériilésérol is tajékoztatni kell az 6vodavezet6t és a sziil6t.

Minden 6vodapedagdgusnak, illetve foglalkoztatottnak a munkaidd alatt tortént balesetekrél az
Ovodai Intézmenyegység-vezetdje €s az Intézményi balesetvédelmi felelés felé jelentési
kotelezettsége van.

A dajkak és kisegité munkakorben dolgozdk feladatai:

e munkaeszkdzeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolésa;

e csak jo allapotban 1évo eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a munkavégzés
megsziintetése, az dvodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);

e Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 az dvodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd eldirdsok:
Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszk6zok, elektromos
késziilékek (elektromos f6z06lap, elektromos tlizhely, vasald, kavéfézo, porszivo, szamitdgép és
projektor, ...) kdzelébe gyermek ne keruljon.

Kizardlag pedagogus felligyelete mellett hasznalhatdk:

e SzUro-vago eszkozok (ollo, kés),
e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta.

XI11. Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

1. Rendkivuli esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmerulése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemeny lehet péeldaul:

o Daleset,
e bombaval valo fenyegetés,
o tliz,

e illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkivili esemény.
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2. A rendkivili eseményt észlelé kdznevelési foglalkoztatott feladata

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell a féigazgatonak, vagy a féigazgato-helyettesnek, az
Intézményegység-vezetoknek és helyetteseiknek.

3. A vezetok feladatai

Az Intézményegységekben tortént rendkiviili eseményr6l az Intézményegység-vezetd a
foigazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A foigazgato intézkedik arrol, hogy a Fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen.

4. Az épulet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi epségét az
éplletben maradés veszélyezteti, az épuletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanuldk felugyeletét ellatd koznevelési foglalkoztatottak, gondozondk a
bombariaddterv alkalmazésaval vesznek részt.

5. Bombariadd

Rendkivili esemény, bombariadd esetén intézkedést az Intézményben a féigazgato, illetve az
Intézményegység-vezeté hoz. Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és mitkodési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint torténik.
Az ¢épiilet kiiiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informéacidja szerint a féigazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kiesd orak potlasardl a téli, tavaszi és nyari sziinidd, vagy szombati tanitas
terhére hoz intézkedést az Intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrél, bombariadorol, a hozott intézkedésekrél a féigazgatd rendkivili
jelentésben értesiti a Fenntartot.

6. Katasztréfa-, tiiz- és polgari vedelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Irnyitdja a f6igazgatotdl leadott hataskorben a gazdasagi vezetd. A tevékenység Osszefogasa és
kdzvetlen iranyitasa az Intézményi gondnok feladata. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak el az
Intézményegység-vezetok. A feladatok végrehajtasaban kozremiikodnek az Intézményegységek
megbizottai.

A végrehajtasi rend igazodik az Intézmény bombariado tervehez.

A féigazgato altalanos feladat- és hataskore

gondoskodik az Intézmény feladatainak ellatasarol,

kdteles intézkedni a felmeriilé hidnyossagok potlasarol,

a tlizvédelmi helyzetr6l koteles tajékoztatast adni a Fenntartdjanak,

a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendérzi vagy
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ellendrizteti,

e haa felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast,

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tiizvédelmi feladatok, a menté és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol,

A gazdasagi vezeté konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi
tevékenység tertletén

e kozvetlenul iranyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi
tiizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, €s aléiratja az errdl késziilt jegyzokonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevondsaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a tlizvédelemre
vonatkozo eves koltségvetési tervet;

e gondoskodik a tlizvédelmi eszkdzok és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasardl, folyamatos
feldjitasarol és potlasaral;

e kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozoé tlizvédelmi utasitasokat;

e gondoskodik az iskolai tiizolto, élet- és vagyonmentd csoportok megszervezésérol;

e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi: tlizvédelmi
megbizott, az ellenérzott teriileten illetékes vezetok. A szemlérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e a tlizvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrizi a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az intézkedési
jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat, szakvizsgara
vald felkeszitését, gondoskodik azok végrehajtasarol;

e az alkalomszeri tlizvesz€lyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

0 alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok felhasznalasaval)
adhato ki;

0 alkalomszerli tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel ¢és
tiizvédelmi szakvizsgéval rendelkezé dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozdknak adhaté ki;

0 egyéb nyilt langgal jaro tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli engedély
alapjan;

0 az engedély eredeti példanyat az aldiré dolgozdnak kell kiadni, aki azt a tlizveszélyes
tevékenység helyszinén koteles tartani;

0 az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo koteles a
munkarol és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezének beszamolni és az engedély
eredeti peldanyat visszaadni.

A tiizvédelmi megbizott/felelds feladatai

e megszervezi, lebonyolitja a tiizvédelmi oktatast;

e folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitdsok betartasat;

o clkésziti €s jovahagyatja az iskola tlizriaddtervét, €s ennek alapjan megszervezi €s lebonyolitja
a tlizvédelmi riadot;

e kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak ismertetésérol;
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meghatarozza €s ismerteti az iskolai tlizjelzés modjat;
a tizvédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;
tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;
kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az iskola dolgozoi
tizvédelmi képzésének tervét, az idészakos ellendrzésének tervezett idépontjat;
e a tlizvédelmi szabalytalansagot elkovetokkel szemben az iskola féigazgatdja fegyelmi
feleléségre vondst vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
e a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kdzott:
o0 anyilt 14ng, a dohanyzas tilalméra vonatkoz6 tablak kifliggesztését, a rendelkezések
betartasat;
0 atlizoltd késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét;
O a helyiségek tlzvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszerliségét ¢&s azok
kifuggesztését;
e hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezet6jétdl vagy jelenteni az Intézmény
vezetdjének.

XIV. Az iskolai tankdnyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskola intézményegység a koznevelési torvény (93.8) alapjan végzi a tankonyvellatas
megszervezését, a tankonyvrendelés rendjét, figyelemmel a pedagogusok azon jogosultsagara,
hogy a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével megvalaszthatjdk az alkalmazott
tankonyveket.

Tankdnyvrendelés és beszerzés

A tankonyveket a vonatkozo jogszabaly értelmében az allam téritésmentesen biztositja az iskolak
valamennyi évfolyama szdméra. A tankonyveket az Intézményiink a Konyvtarellatdé Nonprofit
Kft.-t61 (KELLO) szerzi be az adott normativabol.

Egy tanévben az egy fOre jutd normativabol egy didknak egy tankonyvcsomag rendelhetd és
adhatd ki (3x1 szabaly).

Az ’egyéni’ munkarenddel rendelkez6 tanulonak’ (korabbi nevén *magantanulonak’) és a tanuloi
jogviszonyat sziineteltetd diaknak a vonatkozo jogszabaly szerint nem jar allamilag timogatott
tankdnyvcsomag — Kivéve az egészségligyi ok miatt egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulokat.
Iskolakdzpontunk fentieket Kkiegészitve az ’egyéni munkarenddel rendelkezé tanulonak’ az
alabbiak szerint biztosit tankdnyvet:

1. Egyéni tanrendes tanul6 csak a kényvtarbol valo kélcsonzéssel kaphat tankonyvet.

2. Munkaltaté konyvet/munkafiizetet nem lehet kdlcséndzni (1d. 5. pont).

3. A kolcsonzésre csak szeptember 15. utan kerllhet sor, a nem egyeéni tanrendes diakok
tankonyvigényeinek teljesitése utan, a maradék tankonyvekbdl.

4, A kolcsonzott tankdnyveket a tanulonak az osztalyozo vizsgak letétele utan, de legkésdbb
a tanév végen vissza kell hoznia az iskola kényvtéraba.

5. A hianyz6 tankdnyveket, valamint a munkafiizeteket az egyéni tanrendes didk sajat maga

szerzi be. Az OH éltal kiadott tankonyvek barki szdmara ingyenesen letdlthetéek a
www.tankonyvkatalogus.hu oldalrol.

A KELLO-ndl nem beszerezheté német nyelvii tankonyveket kiilfoldrél véséarolja az
iskolakdzpont.

A tankdnyvek megrendelésének folyamatat (igényfelmérés, rendelés 6sszedllitasa és leadasa,
rendelt tankonyvek atvétele és eldkészitése kiosztasra, poOtrendelés kezelése) az iskolai
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tankonyvfeleldsok intézik.

A konyvtari kezelés és nyilvantartas szempontjabdl megkilonboztetink *tartos tankényveket’,
’munkaltatd / munkatankdnyveket’ és munkafiizeteket’, illetve "tanéri példanyokat’.

A tartos tankonyveket a didkok csak az adott tanévre kapjak meg atmeneti hasznalatra. Abban
jegyzetelni, alahuzni vagy szoveget kiemelni nem szabad. A tanév végén a tankdnyvet a diak
visszaadja az iskolanak, amit a kovetkez6 évben egy masik didk kap meg hasznalatra.

A munkaltaté / munkatankonyveket és a munkafiizeteket a diakok végleges hasznalatra kapjak
meg, jegyzetelhetnek, irhatnak bele, azokat az évvégen nem kell visszaadniuk. Ezeket a
tankdnyveket a konyvtar nem veszi egyedi nyilvantartasba, kivéve a tanari példanyként hasznalt
munkafiizeteket. Ezek kezelésére a tanari példanyokra vonatkozo szabalyok érvenyesek.

A tanari példanyok olyan tartds tankdnyvek, munkaltaté / munkatankényvek vagy munkafiizetek
lehetnek, amelyeket a konyvtar kizardlag tanari hasznalatra kilonitett el. Ezeket a tankdnyveket
a konyvtar egyedi nyilvantartasba veszi és *Tanari példany’ felirati matricaval latja el. A tanari
példanyokba ceruzaval szabad beleirni.

Meghatérozott korti tankonyveket (pl. atlaszok, antologiak, fliggvénytabla) a didkok tobb tanévre
is megtarthatnak, melyeket tobb éven keresztll hasznalnak. E tankdnyvek korét a szaktanarok
egylittmiikddésével a tankdnyvfeleldsok és a konyvtarosok allitjak ossze. A tobbéves hasznélat
utan e tankoényvet a didk visszaadja az iskolanak.

A tartos tankonyveket és a tanari példanyokat a konyvtar egyedi nyilvantartasba veszi.

Az els6é és masodik évfolyam didkjai tankdnyveikbe és munkaflizeteikbe irhatnak, azokat
véglegesen megtarthajtak.

Ha a (3-12. evfolyamos) didk elveszti vagy megrongalja a tartdés tankonyveit, beleir, azok
potlasardl neki kell gondoskodnia, illetve a tartos konyvek aktualis arat a tanév végén az iskola
részére meg kell téritenie. Az elhagyott kdnyvek sajat részre a KELLO webshop feluletén
megrendelhetdek.

A tankonyvek kiosztdsanak és visszavételének rendje

1. A megrendelt tankonyveket a KELLO eldre egyeztetett iddpontban a tanév megkezdése
eldtt helyszinre szallitja Intézménylnk szdméra.

2. A leszallitott tankdnyvek példanyait az Intézmény kdnyvtara egyedi nyilvantartasba veszi
és elokésziti a kiosztasra.

3. A tankoOnyvfelelosok névre szOolo tankdnyvcsomagokat allitanak Ossze minden didk
részére az altalanos évfolyami és az egyedi tanulmanyi igényeknek megfelelden. Az
egyedi tankonyv csomag része lehet teljesen Uj, még nem hasznalt, illetve hasznalt
tankonyv is.

4. Az osszeallitott tankdnyvecsomagokat a diakok a tanév kezdetekor kapjak meg, miutan a
kdnyveket a konyvtaros a nevikre irta a konyvtari nyilvantartd rendszerben.

5. Amennyiben a diak a szaméara kiosztott konyvben beleirast, firkdlast vagy sérilést
tapasztal, akkor azt az iskolai honlaprol elérhet6, erre a célra rendszeresitett
"Tankonyveim’ nevii elektronikus tirlapon rogzitheti az erre megadott idéablakban. Ezzel
elkeriilhetd, hogy a tanév végén a tankonyv visszaaddsakor Ot tegyék feleldssé a
tankdnyvben tapasztalhato beleirasért vagy rongalasért.

6. Adiak altal kdlcsonzott (tan)kdnyvek mindenkor aktualis listadjaa KVI honlapjan az online
katalogusban elérhetd. Ehhez sziikséges azonositoként az in. konyvtari térzsszam, amit a
konyvtartol kapnak meg a didkok.

7. A tanév kozben kikolcsonzott tankonyvekre is az 5. pontban felsoroltak vonatkoznak.
Ekkor a *Ko6lcsonzott kdnyveim’ nevii tirlapot kell hasznélni.
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8. A tanév befejeztével a didkoknak vissza kell adniuk a kényvtar szdméra a tanév sorén
kikolcsonzott konyveket és tankdnyveket rongalddasmentes allapotban. Elveszett vagy
megrongalt konyv esetén a diakok kotelesek a kdnyvet beszerzési aron megtériteni vagy
azonos konyvvel potolni. A visszaadott tankdnyv allapotat a tankonyvfeleldsok ellendrzik.
Rongaltnak tekintjik a piszkolddott, a gerincén sériilt, gytrt allapota, elszakitott, ledntott,
beleirt/kitoltott konyveket.

9. A tartés tankOnyvek visszagytijtésének menete:

e atankonyvfelelds ellendrzi a tankdnyv allapotat

a rongalt konyvet a tankonyvfelelds félreteszi

e arongalt tankdnyv vételérol az iskola a diak részére szamlat allit ki

e avételi arat a didk sziiloje az aktualis tanév utolsé tanitasi napjaig megtériti

e a konyvet a konyvtari allomanybdl a bemutatott szamla alapjan leselejtezziik és a
diaknak visszaadjuk

e az iskolakdzpont megrendeli a sérulés miatt pétlando tankdnyvet

10. A 8. osztalyos tanuldk a tanév végén, a 12. osztalyos tanulok legkésobb a szobeli érettségi
megkezdésekor leadjak kolcsonzott kdnyveiket és tankonyveiket és rendezik esetleges
egyéb konyvtari tartozasukat. Elveszett konyv esetén a diakok kotelesek a konyvet
beszerzési aron megtériteni vagy egy azonos konyvvel pétolni. A beszerzési ar ebben az
értelemben a konyv aktuélis beszerzési arat és a szallitasi koltséget tartalmazza. Ha a
didknak mar nincs semmilyen kdnyvtartozasa, akkor azt a kdnyvtar a *Tanuloi jogviszony
megsziintetése’ nyomtatvanyon igazolja.

A tankdnyvek nyilvantartasanak rendje
1. A tartds hasznalatl tankdnyveket az iskola kdnyvtéra logikailag és fizikailag elkilonitve
tartja nyilvan, illetve tarolja. Nyilvantartasuk kilon jelzeten (ATTK) az integralt konyvtéari
nyilvantartd rendszerben (Szirén) torténik. Fizikai taroldsuk a konyvtar tankOnyvtar
részében tortenik.
2. A nyilvantartasra vonatkozo egyéb szabalyokat a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

XV. Reklamtevékenység

Az Intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen belil a

gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,

miivelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elsegiti,

e az egeszseges életmdddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyiijteményi
Intézmények, allat- és névénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozeleti tevékenységgel 0Osszefuggésben csak olyan reklamtevékenyseg
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
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a valasztasi torvénynek megfelelden — az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

Az Intézmeny terlleten belul reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kdzéleti tevékenyseggel fugg Ossze, és igy az Intézmény hasznéldinak korét erinti, érintheti — a
foigazgatdo szemelyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a tartalomtol fiiggéen — a reklamozast az
illetékes egységvezetd engedélyezi.

XVI. Az Intézmeényi iskolai konyvtar miikodési rendje

1.  Akodnyvtar és célja

A konyvtar az Intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz szikseéges dokumentumok
rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését €s hasznélatat biztositd szervezeti egység. Az
Intézményi konyvtar alapteriilete 294m?. A konnyen megkozelithetd helyiség alkalmas a
konyvtari allomany szabadpolcos elhelyezésére.

A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi diak és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit
szolgalja, ezért fejlesztése, a kdnyvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt az Intézmény
szervezeti egységei koziil. A konyvtar minéségi miikodése nélkiilozhetetlen:

az olvasasi készség fejlesztéséhez

a megalapozott tudés elsajatitasahoz,

a sokoldali miivel6déshez,

a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,
a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

A konyvtar mintegy 50.000 db dokumentummal rendelkezik, és egy osztalykozosség egyidejii
foglalkoztatésara is alkalmas.

A konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel, melyet
gyljtokori szabalyzat hataroz meg. A gylijtemény széleskoriien tartalmazza az
informaciohordozokat. Rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitesehez szilkséges
eszkozokkel.

2. A konyvtér feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. A fontosabb
feladatai:

az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartésa,
a gyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,
a dokumentumok koélcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,
az egyéni és csoportos hasznélat biztositasa,

tandrai és tanoran kivili foglalkozésok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
dokumentumok méasolésa,

kozremiikddés tankdnyvellatas megszervezeésében.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti.
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3. Konyvtar hasznalatdnak szabalyai
A konyvtar a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok,
pedagogusok, az Intézményben gyakorlatot végz6 hallgatok és a sziilok rendelkezésére. A kdnyvtari
dokumentumok igénybevételét, kolcsonzéset a konyvtarban kifliggesztett hasznélati rend
szabalyozza.

Kdnyvtarhasznalati szabalyok:

e A konyvtar a tanitasi napokon tart nyitva. A pontos nyitvatartasi id6 a www.kvi-
pecs.hu/konyvtar oldalon érhet6 el.

o A konyvtarat dijtalanul hasznalhatjak az Intézmény diékjai és dolgozoi, az Intézményben
gyakorlatukat végzd hallgatok és a tanuldk sziilei.

e Minden tanuldnk az iskolai beiratkozassal automatikusan tagjava valik a konyvtarnak.
Az &ltalanos iskolasok szamara a konyvtar hasznalata papir alapu olvasojegy valtasdhoz
és hasznalatdhoz kotott.

e A tdbbi tag szamara a beiratkozas személyesen torténik és a konyvtarat olvasojegy
nélkil hasznélhatjak. A beiratkozéshoz szlikséges adatok: név, email-cim.

e A tankdnyveket egész tanévre kolcsondzzik.

e A tankonyveken kiviil egyszerre 3 db dokumentum kolcsondzhetd. A kdlcsonzés
id6tartama: 21 nap, ami kétszer, alkalmanként 14 nappal meghosszabbithato.

e Az akonyvtarhasznalo, aki a kikolesonzott konyvet / dokumentumot a hataridé
lejartakor nem hozza vissza, tartozasa rendezéséig a tovabbi konyvkolcsonzésbol kizarja
magaét.

e A kolcsonzott (tan)konyveket / dokumentumokat legkésdbb a tanév utolsé tanitasi
napjan vissza kell vinni a kdnyvtarba.

e Az elveszitett, vagy megrongalt (tan)kényvet / dokumentumot az olvasonak meg kell
vasarolnia, vagy pétolnia kell egy ugyanolyan, vagy Ujabb kiadasu példannyal.

e A konyvtarbodl csak kolesonzott dokumentumok vihetdk ki, a kézikonyvtar hasznalata
csak a helyszinen lehetséges.

e Elvart a kdnyvtar csendes hasznélata, hogy masokat ne zavarjunk az olvasasaban,
tanuléasban.

A konyvtar miikodésének tovabbi, itt nem részletezett szabalyait az ,,Iskolai kdnyvtar mikodési
szabalyzata” tartalmazza.

XVII. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

Az Intézmény teriletén tilos a dohdnyzas. Az Intézmény bejaratanal kilon tébla is jelzi.

Az 1999. évi XLII. torvény meghatarozza a nemdohanyzok védelmével, valamint a
dohénytermékek fogyasztasaval és forgalmazésaval kapcsolatos szabalyokat. Ezek szerint tilos a
dohanyzas a szolgaltatast igénybevevok szamara nyitva allo zart légter(i helyiségekben. Az el6irt
feltételek biztositasarol a féigazgatd, €s a foigazgatd-helyettesek kotelesek gondoskodni. Az
iskola Hazirendje ellen sulyosan véto tanuloval szemben (dohanyzas az iskola teriiletén és
kdzelében figyelmeztetés ellenére) az iskola fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

2. A jutalmazas elvei, eljaras rendje

A szabalyozéds hatalya kiterjed az Intezmény barmely foglalkoztatottjara és az Intézmény
vezet6jére. A foigazgatd tekintetében a munkaltatdi jogkort gyakorld Fenntartdé hatarozza meg
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jutalom mértékeét.
A szabalyozas két fontos problémakort érint:

Az elismerés alapjaul szolgald Intézményi kritériumok.
Az elismerés Intézményi eljarasrendje.

Torvényi elbirasok, ajanlasok, az elosztas elvei:

Legaldbb hat honap munkaviszony az Intézményben.

Az Intézmeényiinkbdl tartésan tavollévé dolgozo a tényleges munkaba valo visszatérés
utan hat hénappal részesulhet a jutalomban.

Mértékét és évi minimumat kozponti intézkedéssel irjak eld, a fedezet biztositasaval.
Felhasznalhat6 tobbletmunka dijazdsara (pl.: a Kkerettantervek, helyi tantervek
felulvizsgélataval kapcsolatos tevekenység, taneszkdz keszités, tehetséggondozas,
felzark6ztatés, szabadidos tevékenységek szervezése).

A jutalom megéllapitasa soran az alabbi kritériumrendszer alapjan kell a kdznevelési
foglalkoztatott személyekre sz616 dontést kialakitani:

Sajat feladatkdrben (osztalyféndk, napkdzis és kollégiumi csoportvezetd, szaktanar,
munkakzosség-vezetd) kiemelkedd, tartésan jo munkavégzes, nevelési eredmények az
osztaly- és tanulokozosség formalasaban.

A pedagogus példamutatd magatartdsa (6sztonz6 munkakapcsolat, egyénhez igazodd
fejlesztés, humanisztikus konfliktuskezelés, hatékonysadg a nevelési problémak és
konfliktusok kezeléseben).

Kollegak, tanulok, kiils partnerek viszonylataban eredményes szocializacids képesség
(egylittmikodések kezdeményezése, masok kezdeményezéseinek felkaroldsa, pozitiv
konfliktuskezelé magatartas).

Tanuldcsoportjaval nevelési szempontbol és a hatranykompenzalas terén felting javulast
elér6 pedagogus.

Felkérésre elvégzett allandd megbizatas és/vagy jelentOs eseti feladat kivalo, megfeleld
végrehajtasa (szakkor, sportprogram, szabadidds programok, az iskolai kozosség
érdekében végzett eredményes munka, javaslat és ezzel az iskola életének gazdagitasa,
nagy Intézményi rendezvények és innepélyek szinvonalas megszervezese, lebonyolitésa,
tartalmas szlnidei tAborok szervezese).

A pedagbdgiai programhoz kapcsolédd sajat kezdeményezésii projektek kivalod
végrehajtasa (szakkor, sportprogram, szabadidés programok).

A NAT és kerettantervek alapjan készilt helyi tantervek, sikeressegi kritériumok
kidolgozasa, kilonos tekintettel a differencialt foglalkoztatasra es a 11-12. évfolyam keét
szintli kovetelményrendszerére.

A projektszertii oktatasban, nevelésben elért nagy jelentdségii eredmények.

Nemzetkozi és belfoldi csereutakat szervezése.

Eurdpai Unios projektek kezdeményezése, palyazatiras, szervezés és bonyolitas.
Onképzésben, szervezett tovabbképzésben vald részvétel, ott elért kivalo teljesitmény és
annak beépitése pedagogiai gyakorlataba.

Onképzési produktumok létrehozasa (tanulmany, cikk, palyazat irasa).

Az Intézmény feltételrendszerének javitdsaban elért eredmény (palyazati tdmogatas,
szponzori tdmogatas elnyerése).

Tanulok mozgositasa, eredmeényes felkészitése és tdmeges részvétele hazi tanulmanyi
rendezvényeken, szabadid6s programokon.

Tanulok kiemelkedd eredményei, szereplése iskolai, varosi, megyei, orszagos szinten.
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Intézményi innovaciok megvalositasa.

A koznevelési dolgozdk esetében a jutalmazas elosztasanak elvei:

Feladatvallalasi készseg — tulorak onkeént vallaldsa
Szinvonalas tobbletmunka

Szakmai felkészlltségének, munkavégzésének minésége
Gyermekekkel, sziilékkel valo kapcsolat mindsége
Megbizhatosaga

Pontossaga, alapossaga

Kapcsolata munkatarsaival

Innovécio.

A jutalom megitélésének Intézmeényi eljarasrendje

A vezetd feladatokbol ¢és hataskorokbdl kovetkezden és a miniszteri rendelkezés
szovegének megfelelden is a kereset-kiegészités megallapitasa féigazgatoi hataskor.
Allaspontjanak kialakitasa soran a féigazgato elézetes javaslatokat kér:

0 aszakmai munkakozdsségek vezet6itol,

0 az igazgatdsdg tagjaitdl a tandri differencialds elveinek kialakitasaval és a

személyekre sz016 javaslatokkal kapcsolatban.

Az informacidk soraban fontos szerepet kapnak a sziilék ¢és a tanulok korében szerzett
folyamatos tapasztalatok is.
A nevelGtestiilet tagjai lehetOséget kapnak sajat éves teljesitmenyilik 6sszegzésére (tanari
onértékelés portfolio forméajaban), mely tovabbi informaciokkal segitheti a vezet6i dontés
elokészitését.
A foigazgatd dontése kialakitasanal a teljesitményértékelés alapjan kialakitott rangsort
veszi figyelembe.

A jutalom elosztasanak elvei az 6vodakban

Ovodapedagogusok:

Nagyfoku pedagdgiai 6nallosag

Példas munkafegyelem

Bemutatok vallalasa

Gyermekek, sziilok, neveldtestiilet korében végzett sokoldala tevékenység
Tobbletmunka vallalasa

Palyazatok felkutatasaban, kidolgozasaban valo aktiv részvétel
Kdzosséggel kapcsolatos plusz feladatok vallalasa

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége

Gyermekcsoportoknak plusz programok szervezésében vald aktivitasa
Ovodai iinnepek szinvonalas megszervezése

Harmonikus kapcsolat a sziilokkel, kollégakkal

Szakmai igenyesség, Onkeépzes.

3. Pedagogus teljesitményértékelés (TER)

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz010 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a 2024-25-
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os tanévtél a TER rendszer bevezetésre keriil. A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos jogkort a foigazgatd gyakorolja. Az értékelésbe az alabbi kézremiikodéket vonhatja
be a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkor atruhazasaval:

foigazgato-helyettes, Intézmeényegység-vezetdk és helyetteseik és munkak6zosség vezetok.

4. Hit- és vallasoktatas biztositasa

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara dnkéntes, az erkodlcstan oktatas helyett
valaszthatd. Az iskola minden tanév végén, illetve beiratkozas el6tt felméri, hogy a tanuld az
altalanos iskolaban kotelezé erkolestan oran vagy valamely egyhaz altal szervezett hit- és
erkolcstan oran kivan-e részt venni. A sziilének irasban kell bejelentenie, ha a tanul6 a kévetkezo
félévtol vagy tanévtl csoportot szeretne valtani.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az Intézmeny orarendjéhez igazodva. A tanuldk
hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

5. Kollégiumba valo felvétel

A didkoknak a jelentkezési lapon meg kell jeléInitk, ha kollégiumi ellatast kérnek. Az Gjonnan
bekoltdzni szandékozoknak palyazatot kell irniuk.

Elényben részesiilnek a német nemzetiségi csaladbol és az Intézmeny Gimnéziumaba felveételt
nyert tanulok.

6. Az étkezési téritési dij befizetése

Az étkezési téritési dij 6sszegét az Intézmény javaslatara a Fenntartd hagyja jova. A téritési dij
befizetése atutaldssal, vagy bankkartyaval torténik.

A ovodai, tanuldi és kollégiumi jogviszony barmely okbdl torténd megsziinése vagy
szlineteltetése eseten a tobbletfizetés visszatéritésérél az Intézmény a lezart honapot kovetéen
intézkedik.

Az étkezés igénylése és lemondasa az online fellleten: https://menza.kvi-pecs.hu torténik. A 9:00-
ig torténd lemondast a kovetd naptol tudjuk figyelembe venni. Az igénybe nem vett étkezésre
befizetett 0sszeg a kovetkezd befizetéskor kertil levonasra.

A gyermekétkeztetési normativa csak azokra az 6vodai €s tanitasi napokra vehet6 igénybe, amikor
a gyermek, a tanulé az Intézmenyben tartozkodik.

Ovoda:

A gyermekek térités ellenében napi haromszori étkezésben részesiilnek az 6vodaban.

A kedvezmény mértekét a hatalyos jogszabaly hatarozza meg.

Az étel az 6vodabol nem viheto el.

Az ingyenesen étkezOk is kotelesek lemondani az online fellileten az étkezést a gyermek
hianyzasa esetén.

Iskola és kollégium:

A kedvezményre jogosult csalddok a dijkedvezmény igénybevételéhez évente nyilatkoznak
Kiskoru, eltartott gyermekeik szamarol.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6 csaladok a hatarozat masolataval, illetve
irasbeli nyilatkozat kitoltésével jogosultak a téritési dijkedvezmény igénybevételére.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.
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7. Alapitvanyi tAmogatés

Az Intézmeény altal alapitott Pécsi Oktatasi Kézpont — Bildungszentrum Flnfkirchen Alapitvany
az alapitd okiratdban meghatdrozott céloknak megfeleléen tamogatja az iskola tanuldinak
tehetseggondozasat, kiilfoldi cserekapcsolatait, erdei iskolak programjain valo részvetelét, illetve
az Intézmény hagyomanyapolo tevékenységét.

8. Iratkezelés szervezeti rendje
Az iratok kezelésének rendjét kuilon szabalyzat tartalmazza.

9. A bazisintézményi szerephez tartozo feladatkérok

Az Intézmény 2017 6ta az Oktatési Hivatal bazisIntézménye. A cimet a 2023-2026-0s
periddusra is elnyerte az Intézmény. Mint a magyarorszagi németség fontos oktatasi és
kulturdlis kdzpontja, Intézményink bazisintézményi szerepkorébdl addbddoan minden évben tobb
alkalommal rendez tanartovabbképzéseket, modszertani workshop-ot, nemzetiségi projektnapot
a nemzetiségi oktatasban dolgozoé kollégak szamara. Emellett az NPOK honlapjan megosztja jol
bevalt gyakorlatait, modszertani ajanlasait és kozread német nyelvii oktatasi anyagokat is.

A ,,J6 gyakorlat” atadasanak forgatokonyve

Az atadas lépései:
Elézmények— szerzédéskotés eldkészitése
v atermék tartalmi elemei
v' szakmai tevékenységi keretek, vallalasok
v’ szereplok és felelésségek
v dokumentalas rendje
v’ kapcsolatfenntartas, visszacsatolas médja

10. A pedagogusképzés hallgatoinak osszefiiggo gyakorlati képzésének szervezése az
ovodaban és az iskolaban

I CELOK

e Gyakorlati ismeretek

e Munkahely vilagaba val6 bevezetés

e Szakmai ismeretek — tanari kompetenciak

FELTETELEK
Képzett mentor (torvényeknek, rendeleteknek megfeleld végzettség)
Tamogatd, befogadd gyakorlohely
A gyakorlohely targyi felszereltsege
A gyakorlohely repertoarja alkalmas a gyakorlati kepzéshez
Allandé kapcsolat a gyakorlohely és a képzéIntézmény kdzott

11. Egyéb, az Intézmény miikodésével osszefiiggo kérdések

A lakcimkartyan szerepld adatok alapjan a varos kozigazgatasi hataran kivil lako kdznevelési
foglalkoztatottak a hatalyos jogszabalyok alapjan a helykdzi kozlekedési koltségek téritésére
jogosultak.
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Az Intézmény dolgozoi az éves koltsegvetés erejéig cafeteria juttatasban reszesulhetnek,
idéaranyosan a munkéban eltltott napokkal.
Nem jar juttatas:

e Harminc napot meghalado fizetés nélkuli szabadsag idejére.

e Harminc napot meghalado tappénz allomany eseten.

e tartdsan tavollévo dolgozoknak.

Potlék:

A koznevelési torveny, valamint a pedagogusok U] életpalyajarol szl 2023. évi LII. térveny
koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szoldé - a 401/2023. (V1. 30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 2023. decemberében elfogadott, 2024. januér 1-jét61 hatalyos
modositasa szerint a nemzetiségi potlékban részesiild pedagogusok részére fizetend6 potlék
mértéke differencialtan keril meghatdrozasra a Gyakornok fokozathoz tartoz6 havi
illetményodsszeg alapjan. A nemzetiségi potlék also hatara 5%, fels6 hatara 20%.

Nemzetisegi potlekra az a pedagogus jogosult, aki

,»a) nemzetiségi nyelvli 6vodaban, iskoldban, kollégiumban allando jelleggel nemzetiségi
anyanyelven neveld, oktato munkat végez, ha ¢ tevékenységet a neveléssel-oktatassal, tandraval,
foglalkozassal lek6tdtt munkaidejének — a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének

aa) kevesebb, mint hisz szazalékaban, de legalabb heti egy draban végzi, a potlék also hataraval
megegyezo,

ab) legalabb husz szazalékaban, de kevesebb, mint 6tven szazalékaban végzi, az illetményalap
kdzépértékének megfeleld,

ac) legalabb 6tven szdzalékaban végzi, a potl€k fels6 hatdraval megegyezé mértékben.

vagy

b) évodaban, iskolaban siket vagy nagyothallo gyermekek, tanulok nevelésénél, oktatasanal a
jelnyelvet is alkalmazza, feltéve, hogy rendelkezik a szakértd jeltolmacs vagy fordito jeltolmacs
szakképzettséggel.

(4a) Ha a koznevelési Intézményben foglalkoztatott pedagdgus vagy neveld-oktatdo munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott részmunkaiddben vagy csokkentett
munkaidében dolgozik, akkor a részére jaré nemzetiségi potlék vagy gyogypedagogiai potlék —
az egesz szamra valo kerekités altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaiddvel,
csokkentett munkaidével ardnyosan jar.”
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A Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzat jovahagyisa

1. Az SzMSz-t az altalanos iskolai didknkormanyzat véleményezte.
Kelt: Pécs. 2024, aprilis 16.

az altalanos iskolai diakonkormanyzat
vezeldje

2. Az SzMSz-t a gimnaziumi didkonkormanyzat véleményezte.
Kelt: Pécs. 2024, aprilis 10. S IR

a gimnaziumi diakénkormanyzat
vezetdje

3. Az SzMSz-t a kollégiumi diakonkormanyzat véleményezte.

Kelt: Pées, 2024. aprilis 16. (PE ) < _ k{
k“vsz L PR

a kollégium diakonkormanyzat
vezetdje
4. Az SzMSz-t az intézmény sziiloi szervezete véleményezte
Kelt: Pécs. 2024. aprilis 16. / i

az iskolai szid6i kzervezet
5 f
| “elndke
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5. Az SzMSz-t az intézményi alkalmazotti kozdssége véleményezte.

Kelt: Pées. 2024. aprilis 16. .
(Bp“'r"w« .......... T
pedagogusok kepviseldje —
6. Az SzMSz-t az intézmény igazgatdja készitette. A

Kelt: Pécs. 2024, aprilis 16.

7. Az SzMSz-t a fenntarto jovahagyta.
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