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l. Bevezetés

A nemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Komléi Egységes Gyogypedagoégiai Médszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola,
Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola és Kollégium
7300 Komlé, Tompa Mihaly utca 14.
és a
Komléi EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye
7720 Pécsvarad, Kossuth L. u. 4.

belsé és kllsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célia, hogy a torvényben fogialt jogilag szabalyozott magatartasok minéi
hatékonyabban érvényesiilienek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4dlihat elientétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabélyozasi kdrét meghatarozé jogszabalyok:

a nemzeti k6znevelésré! sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a nevelesi-oktatasi intézmények miikédésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl sz6lé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a modositott tankényvpiac rendjérél sz6l6 2012. évi CXXV. térvény

a tankonyvvé nyilvanitas, tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl sz6l6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

az allamhéztartasrél sz6l6 toérvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

2/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehaijtasarol

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasardl szolé az 5/2020.
(1.31.) Korm. rendelet

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmerdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

a munkavedelemrdl sz6lé6 1993. évi XCIII. térvény

a kbzalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykényveérol sz6lé 2012. évi |. térvény

a nemdohanyzék védelmérdl szol6 1999. évi XLII. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a
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tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

— az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasénak
eljarasrendjérél szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

— a Sajatos nevelési igény(li gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igény( tanuldk iskolai oktatésanak irdnyelve kiadasardl szlé 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

— aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél sz6l6 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

— aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirél sz6l6 20/2008. (Xll. 17.) SZMM
rendelet

— apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet

— aziskola-egészségligyi ellatasrél sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

— az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. A SZMSZ személyi és idSbeli hatalya

A SZMSZ hatélya kiteried az intézménnyel jogviszonyban &llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mlikédési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, munkakéri
leirdsok, utasitasok betartasa az intézmeény valamennyi munkavéllaléjara, tanuléjara nézve
kotelezd érvényl. A szervezeti és miikédési szabalyzat a jévahagyas utén I1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l.
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Il. Intézményi alapadatok

Az intézmény szakmai alapdokumentuma alapjan (2020. szeptember )

=9

. Az intézmény székhelye szerinti megye: Baranya megye

N

. Tankeriileti k6zpont megnevezése: Pécsi Tankeriileti Kozpont

(2]

. A kdéznevelési intézmény megnevezése
Hivatalos neve: Komléi Egyseges Gybégypedagégiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola és Kollégium
Rovid neve: Komléi EGYMI

4. Feladatellatasi helyek

Székhelye: 7300 Komlo, Tompa Mihaly utca 14.
Tagintézmény hivatalos neve: Koml6i EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye
Tagintézmény cime: 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 4.

5. Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkodr gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Pécsi Tanker(leti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

6. Tipusa: egységes gyoégypedagogiai, konduktiv pedagégiai médszertani intézmény
7. OM azonosité: 038441

8. Kdznevelési és egyéb alapfeladata:

8.1. Székhelyintézmény: 038441 001 7300 Komlo, Tompa Mihaly utca 14.

6vodai nevelés
~ sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai  nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kdzépsulyos érteimi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos,latasi fogyatékos)

altalénos iskolai nevelés-oktatas alsé tagozat, felsé tagozat 1-8 évfolyamig

— nappali rendszer( iskolai oktatas

— alsé tagozat, felsé tagozat

- sajatos nevelési igényli  gyermekek gyogypedagdgiai  nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kuzdék, értelmi fogyatékos — enyhe
eértelmi fogyatékos, kdzépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)
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szakiskolai nevelés-oktatas
— nhappali rendszer( iskolai oktatas
- sajatos nevelési igény( tanulék gyégypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdsk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)

Szakképesitések felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

2020.

Szakkepes!tes £y Sr Ak ieanant ' Szakkepzo’ <
megnevezése évfolyamok szama
Bolti el6készité 2020-2021-es tanévtél Kereskedelem 3
Elelmiszer-eladé 2020-2021-es tanévtél Kereskedelem 3
Falusi vendéglato 2020-2021-es tanévtdl Elelmiszeripar 3
Parkgondoz6 2020-2021-es tanévtsl | 1e20gazdasig és 3
erdészet
Szakacssegéd 2020-2021-es tanévtél Tunzr'nu§ ¢’as 3
vendéglatas
Szakképesités a 2013/2014. tanévtél kifuté rendszerben
Szakkepes!tes Szakk'e;resn'es Szakmacsoport ' Szakkepzol 1
megnevezése azonosité szama évfolyamok szama
Parkgondozé 2162202 Mezdgazdasag 3
Szakképesités a 2020-2021. tanévtél kifuté rendszerben
Szakképesités Szakképesités Szakképz6
. L Szakmacsoport i i
megnevezése azonosité szama évfolyamok szama
Kereskedelem-
Bolti el6készitd 3134106 marketing, lizleti 3
adminisztracié
Elelmiszer-, vegyiaru Keresl_(ede.I.e m
és gybgynévény elads 3134101 markc.atllng, szl.c-\’.tl 3
adminisztracio
Falusi vendéglaté 3181101 Mezégazdasag 3
Szakacssegéd 2181103 Vendéglatas-turisztika 3

keszségfejleszté iskolai nevelés-oktatés

- sajatos nevelési igényl, kézépsllyos értelmi fogyatékos tanuldk részére felmené
rendszerben 2+2 éves képzés

EGYMI feladatellatas

— utazé gydgypedagogiai haldézat mikodtetése

kollégiumi ellatas

— sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanuldk kollégiumi nevelése-oktatasa
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iskolai tanmdhely

iskolai tanmlihely maximalis létszama: 16 &

iskolai kbnyvtar

iskola / kollégiumi kényvtar

8.2, Tagintézmény: 038441 002 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 4.

ovodai nevelés

sajatos nevelési igény(i gyermekek gyégypedagodgiai  nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)

éltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerl(i iskolai oktatas

also tagozat, felsé tagozat

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos ~ hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)

szakiskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kdzépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)

Szakképesitések felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

Szakképesités : Szakképz6
P Ev Szakmacsoport . "
megnevezése évfolyamok szama
Bolti elékészité 2020-2021-es tanévtél Kereskedelem 3
Famegmunkalé 2020-2021-es tanévtdl Fa és butoripar 3
Parkgondozé 2020-2021-es tanévtsl | 1eZ0gazdasdg és 3
erdészet
Szakképesités a 2013/2014. tanévtsl kifuté rendszerben
Szakképesités Szakképesités Szakképz6
. i e} Szakmacsoport 2 i
megnevezése azonositoé szama évfolyamok szama
Famegmunkalé 3154301 Faipar 3
Parkgondozé 2162202 Mezbgazdasag 3
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Szakképesités a 2020-2021. tanévtsl kifuté rendszerben

Szakképesités Szakképesités Szakképz6
¥ PR Szakmacsoport E "
megnevezése azonosité szama évfolyamok szama
Kereskedelem-
Bolti el6készité 3134106 marketing, (izleti 3
adminisztracio
Viragkoto 3121502 Mezégazdasag 3

készségfejleszté iskolai nevelés-oktatas

— sajatos nevelési igény(i, kdzépsilyos értelmi fogyatékos tanulok részére felmend
rendszerben 2+2 éves képzés

fejleszté nevelés-oktatas
— sajatos nevelési igényti, sulyos, halmozottan fogyatékos tanulék nevelés-oktatasa

kollégiumi ellatas

— sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok kollégiumi nevelése-oktatasa
iskolai tanmdihely

— iskolai tanmiihely maximalis létszama: 24 f&
iskolai kényvtar

- iskola / kollégiumi kdnyvtar

9. Intézményegységek maximalis létszama
Székhely: 163 6

- Ovodai létszam 13 6
—  Altaldnos iskola 80 f&
— Szakiskola 40 f6
- Készségfejleszté iskola 30f6
— Kollégiumi féréhely 66 f6

— Utazé gyogypedagdgiai halézat nem meghatarozott

Tagintézmény: 113 f6

~  Ovodai létszam 1316
— Attalanos iskola 3516
— Szakiskola 1516
- Készségfejleszté iskola 40 fé
- Fejlesztd nevelés-oktatas 10 6
— Kollégiumi féréhely 40 f6

10. Iskolatipusonként az évfolyamok szama

Ovodai csoportok szama 1 gyégypedagogiai csoport
Altalénos iskolai évfolyamok szama
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— Tanulasban akadalyozottak 1-8. évfolyam/osztaly

—  Ertelmileg akadalyozottak 1-8. évfolyam/csoport
Szakiskola 2 évfolyam: 9/E. 9.10. évfolyam
Készségfejlesztd iskola 2+2 gvfolyam: 9.10. 11.12. éviolyam

11. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga
7300 Komlé, Tompa Mihély utca 14.

— helyrajzi szam: 3105/8
— hasznos alaptertilet: 3335 nm
~ intézmény jogkére: ingyenes haszndlati jog
— fenntart6 jogkére vagyonkezeléi jog
7720 Pécsvérad, Kossuth Lajos utca 4.
— helyrajzi szam: 312
— hasznos alaptertilet: 3027 nm
— intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
- fenntarté jogkére: vagyonkezeldi jog

12. Vallalkozasi tevékenység
— Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

13. Tovabbi intézményi azonositék

— alapitas idépontja: Szeékhelyintézmény: 1956.
Tagintézmény: 1966.

— OM azonosit6: 038441

— KSH azonosité: 15333416-8520-312-02

- adodszam: 156333416202

— bankszamlaszam: 10024003-00315500-00000000

14. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény nem 6nallban gazdalkodé intézmény. Fenntartdja és miikddtetsje a Pécsi
Tankertleti Kézpont.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait szakmai kérdésekben és az ezzel Osszefliggésbe
hozhato Ugyekben a Pécsi Tankeriileti Kézpont latja el.

Az intézmény az éaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézményvezeté a rabizott vagyon felhasznalasaré! beszamol a
fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezeté az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulésaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maodon hasznositani.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

2013. januar 1. napjatdl az intézményben a kdznevelési feladatokhoz kapcsolédo étkeztetés
biztositasa a Komléi/Pécsvaradi Onkormanyzatok feladata.
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lll. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kéz6sségek) megnevezése

1.1. Vezetdk, vezetSség

Az intézmény vezetdje: az intézményvezet
Az intézmény vezetéségének tagjai:

intézményvezet6
intézményvezeté-helyettes
tagintézmény-vezetd
intézményegység-vezetd

a szakmai munkakdézésségek vezetdoi.

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezl, szervezé, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kézépvezetdk az intézmény vezet&ségének tagjai.

1.1.1. A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolia a munkaltatéi jogokat, (a kinevezési, munkaviszony-
megsztntetési és fegyelmi jogkor kivételével) és dént az intézmény mlikédésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriiiményeire vonatkozé kérdések
tekinteteben jogkérét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kételezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mulkddtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeiézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Felelés:

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagégiai programijat,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestilet vezetéséeért,

a neveldtestulet jogkérébe tartozo dontések elékészitéséén, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifijisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az intézményi tanaccsal, a diakénkormanyzatokkal, sziléi szervezetekkel vald
megfeleld egyuttmiikédésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart a tankeriilettel, teljesiti a kért adatszolgaltatast.

11



Komiéi EGYMI Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat 2020.

1.1.2. Az intézmény hivatalos képviselete

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkeént, vagy az lgyet meghatérozott kérében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavéllaléjara atruhézhatja.

1.1.3. Az intézményi bélyegz6k hasznalata
Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— az intézményvezet6, tagintézmény-vezets és az intézményvezetd-helyettes minden
Ugyben, a gazdasagi Ugyintézé és az iskolatitkar a munkakéri leirasokban szerepld
ugyekben,

— az osztalyféndk és a szakmai vizsga jegyzéje az év végi érdemjegyek térzskényvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesits iratba valé beirsakor.

1.1.4. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
Az intézményvezetdi megbizas a 2011. évi CXC. térveny, 67.§ szerint térténik, feleldssége
ugyanezen torvény 69.§. 1-6. pontja szabalyozza.
Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiiksdésével latja el.
Az intézményvezetdi kézvetien munkatarsai:
— intézményvezetb-helyettes,
— tagintézmény-vezeté,
— intézményegység-vezetd,
— iskolatitkar.

Az intézményvezeté kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd koézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kodzvetlen
munkatarsai neki tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezetb-helyettes, a tagintézmény-vezeté és az intézményegység-vezetd
feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet
munkakdéri leirésa tartalmaz. Személyileg felelnek a rajuk bizott feladatokeért.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezik, hataskére és feleléssége kiterjed a
munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. Tavolléte esetén helyettesitése az
ezzel megbizott gazdasagi Ugyintéz6 feladata. A helyettesitést ellaté munkavallald déntési
jogkdre — a sajat munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé
munkakérrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 déntések meghozataléra, az ilyen
jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki.

1.1.4.1. IntézményvezetS-helyettes, tagintézmény-vezet6 feladatai

Altalanos feladatok

— az intézményvezetd akadéalyoztatisa esetén telies jogkdrrel helyettesitk az
intézmény vezetdjét, vezetik a székhelyet és a tagintézményt,

— iranyitjak a szakmai munkakézésségeket,

- iranyitjak a gyermekek/tanulok feivételével és adminisztraciéjaval kapcsolatos
tevékenységet,

— koordindljak az intézményhez tartozdé gyermekek szellemi, testi, egészséglgyi
helyzetével, fejlédésévei 6sszefiiggd intézmeényi tevékenységeket, kiléndsen a
gyermek- és ifjisagvédelmi teendéket, az egészséglgyi vizsgalatokat, tanulo- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,
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koordindljak a szakértéi és rehabilitacios vizsgalatokat és feliilvizsgalatokat a
gyogypedagogus kezdeményezésére,

gondoskodnak a beosztott kézalkalmazottak munkakéri Ieirasainak elkészitésérsl a
munkakdzdsség vezetbk bevonasaval,

eldkészitk az intézmény szakmai programjainak  (pedagégiai, nevelési,
gazdalkodasi), munkaterveinek, értékeléseinek, beszamoldinak tervezeteit, a
statisztikakat,

eldkeszitik az intézmény nevelbinek tovabbképzési és tovabbtanulasi tervét,
koordindljgk az intézmény eszkdzbeszerzési tervének Osszeadllitdsat, és
végrehajtasat, elszamolasat,

gondoskodnak a jelentési kételezettségek teljiesitésérél, az ezzel kapcsolatos
hataridék megtartasarél,

folyamatosan ellenérzik az intézmény dokumentumait, adminisztraciojat,
folyamatosan figyelik a palyazasi lehet6ségeket, részt vesznek a palyazatok
megirasaban, elékésziti a palyazatok pénzugyi elszamolasat, a palyazatok
lezarasahoz sziikséges szakmai beszamoldkat,

iranyitjak az iskolatitkarok tevékenységét,

szervezik a nemzeti innepeknek az intézményben térténé mélté meglinneplését,
kapcsolatot tartanak az intézményi egyéb kozésségekkel (szil6i és diak),

az oktatassal, neveléssel kapcsolatosan alairasi jogkérrel rendelkeznek, az
intézmény pecsétjét hasznaljak.

1.1.4.2, Vezetdi értekezletek
A vezet6i értekezleteket az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd késziti eld és hivja
Ossze az éves tervezés, vagy a havi program szerint:

A

A pedagégiai és nevelési programok elfogadasaval, modositasaval, végrehaijtasaval
Osszefliggd kérdések megtéargyalasahoz,

a szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend megalkotasahoz, modositasahoz,

az éves munka- és ellendrzési terv elkészitéséhez,

féléves, éves beszamolok elékészitéséhez,

a szakmai munka atfogé értékeléséhez.

vezet6i értekezleten az intézmeényvezeté-helyettes,  tagintézmény-vezets,

intézményegység-vezeté és a munkakdzdsség-vezeték vesznek részt.

Az intézményvezetd a vezetdi értekezletre - a megjeldlt napirendi pont targyalasahoz
meghivhatja a szl6i kozésség, a diakbnkormanyzat, az intézményi tanacs
képviselbit, amennyiben e szervezeteknek az adott napirendi pont targyavali
kapcsolatban javasiattételi, véleményezési, egyetertési, vagy egyiitt déntési joga van.
A meghivott tanacskozasi joggal vesz részt az értekezleten.

Az intézményvezetd az intézményvezets-helyettestél, a tagintézmény vezetéjétél, az
intézményegység-vezetétdl a feladatkorikbe tartozéd tevékenységi korok helyzetérsl
irasbeli, vagy szébeli tajékoztatast kérhet. Ennek idészerliségét az intézményvezetd
hatarozza meg. Idejérél az érintett vezetét egy héttel elére tajékoztatni kell.

Az intézményvezett egy-egy nagyobb tevékenységi kor atfogd értékelésérsl az
érintettektdl (pl. gyermekvédelmi felelés, munkak&zsség-vezet) irasbeli beszamolét
kérhet. A feladat teljesitésének hatéridejét az ellendrzési tervben és a havi
programban Ggy kell megjeléini, hogy biztositott legyen a szikséges id6 a beszamold
elkészitéséhez.
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Tanacskozasi joggal részt vehet, vagy képviseltetheti magat a székhely és
tagintezmények szakmai értekezletein. Az értekezlet idopontjarél és helyérdl az
intézményvezeté-helyettes a meghivé egyidejt megkuldésével, vagy a havi
programban szabalyozottan, kellé idében kételes tajékoztatni az intézményvezetbt.
Az intézményvezetd a fenntarté dontéseirsl, az intézményt érintd kérdésekrdl,
értékelésekrél, elemzésekrdl haladéktalanul tajékoztatia az intézményvezets-
helyettest széban (vezetéi megbeszélésen), vagy a dontések, dokumentumok
megkiildésével.

A szakmai munkakozosségek vezetdi legkésébb az aktudlis havi munkakézosségi
értekezleten tajékoztatjiak a munkakdzosség tagjait az értekezleten elhangzottakrol
az idészer(i szakmai feladatok megtargyaldsa mellett.

1.1.4.3. A székhely és a tagintézmény, intézményegység kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje és a tagintézmény vezetbje hetente megbeszélést tart az idészerd
szakmai, miikodési, gazdalkodasi és mas aktuslis kérdések megbeszélése végett. A
megbeszéléseken részt vehetnek a munkakézosségek vezetéi.

Az intézményvezetd a fenntarté dontéseirsl, az intézményt érinté kérdésekrd|,
értékelésekrél, elemzésekrdl haladéktalanul tajékoztatjia a tagintézmény vezetsjét
(vezetbi megbeszélésen) a déntések, dokumentumok megkuildésével.

A székhely és a tagintézmény, intézményegység kotelesek egymast rendszeresen
tajékoztatni a munkajukkal 6sszefiiggd kézos feladatokrdl, az idészerii teenddkrdl,
szakmai tapasztalataikrol.

A székhely és tagintézmény, intézményegység vezetbje tanadcskozasi joggal
meghivhatja a masikat a tagintézményi értekezletre, amennyiben a targyalt napirendi
pont témaja kozés feladattal dsszefiiggé kérdést érint.

A székhely és a tagintézmény, intézményegység szakmai kérdések koézds
megtargyaldsara, a kézds feladatok meghatarozasa érdekében szakterlletenként,
vagy az egész nevelbtestliletet érintéen kézds értekezletet tarthatnak.

A tagintézmény, intézményegység, szakmai munkakdzdsségek vezetdi havi
rendszerességgel, széban, vagy irasos formaban kételesek beszamoini a hénapban
tortént eseményekréi, irasban jelzést adni a kévetkezd hénapra tervezett
programokrol, varhato kéltségekrél, feladatokrél. A havi program leadasi hatarideje a
honap utolsé tanitasi napja.

1.2. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskérék

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibd| atadja
az alabbiakat.

Intézményvezets-helyettes/ tagintézmény-vezets szamara

a tanulok felvételi Ggyeiben valé dontést,
egyéb, a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket és dontést,

az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogat,
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~ aterembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,
Intézményegység-vezeté szamara

~ atanulok felvételi Gigyeiben valé dontést,

— egyeb, a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket és déntést,

— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

—~ az utazé gyégypedagbgusok részére az intézményi auté hasznalatédnak rendjét.

1.3. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézmény vezetojét tavollétében helyettesiti: az intézményvezet6-helyettes.
Mindkettd vezeté tavolléte, hianyzasa esetén: munkakézdsség-vezetd

A tagintézményben a tagintézmény vezeté tavolléte, hidnyzasa esetén: a munkakézosség-
vezetd (tanulasban akadalyozottakat tanitok, értelmileg  akadalyozottakat tanitok
munkakdzossége).

1.4. A gyermekek, tanulék intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetdi
jelenlét szabalyozasa

A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodasa alatti idében az iskolavezetés egy tagja az
iskola épliletében jelen van. Rendkiviili esetben - amikor az iskolavezetés minden tagja tavol
van- minden esetben az intézményvezeté irasban jeléli ki a helyettesités rendjét.

1.5 A nevelétestiilet

1.5.1. A nevel6testiilet feladatksrébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelétestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és ddntéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestilete a nevelési és oktatasi kerdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tgyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

1.5.2. A nevelétestiilet értekezletei
A tanév sorén a nevelétestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyit értekezlet, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,

nevelétestileti értekezlet

|

Az iskolavezetéség a hatékony informéaciocsere érdekében havi rendszerességgel tart
nevelStestuleti értekezletet. Ennek rogzitett idGpontjarol minden évben a tanévnyit6
értekezleten szilletik ddntés. Komldn szerda, Pécsvaradon csutértdk az értekezletek,
megbeszélések napja.

Rendkivili nevelétestileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevel6testillet tagjainak 30 %-a
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kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetbsége ezt indokoltnak tartja.

llyen esetekben az értekezlet idépontjat legalabb harom nappal elétte ki kell jelélni. Ettél
eltérni - az intézményvezeté megitélése alapjan - csak rendkiviili esetben lehet.

A nevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen
van.

A nevelétestllet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii szotébbséggel hozza.

A nevelbtestilet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet legalabb 30%-anak kérésére -
titkos szavazassal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri,
titkos szavazast kell eirendelni.

A nevelbtestileti értekezletrél jegyz6kényvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A nevelétestiilet
dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriiinek.

A nevelGtestiieti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelétestilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet példaul az egy osztdlyban tanité neveldk vagy az osztalyfonokok
értekezlete.

A nevelGtestiilet dont:

— a pedagdgiai program elfogadasardl,

— az SZMSZ elfogadasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék
elfogadasardl,

— atovabbképzési program elfogadasardl,

— a nevelStestllet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasardl,

— a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarsl,

- atanulék fegyeimi ligyeiben,

— az intezményvezetdi, tagintézmény-vezetdi intézményegység-vezetéi palyazathoz
készitett vezetési programmal &sszefiiggé szakmai vélemény tartalmaral,

— a jogszabalyban meghatarozott més tigyekben.

A nevelbtestilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestilet véleményét a
kildn jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testilletre atruhézott feladatok:
~ Tantargyfelosztas el6tti véleményezés.
— A pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztaséval kapcsolatos véleményezés.
- Az intézmény koltségvetésében a szakmai céiokra rendelkezésre alld pénzeszkzok
felnasznalasanak véleményezése.
— A Pedagdgiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa.
~ Javaslattétel jutalmazasra, elismerésre.
- Javaslattétel az éves munkatervhez.

Az azonos osztalyban tanitok kéz6sségére atruhazott feladatok:
— Atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasara javasiat (a nevelétestilet)
— Atanulék magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mindsitése.

16



Komléi EGYMI Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2020.

Az osztalyfénok feladatai és hataskére:

— Az iskola pedagobgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

— Segiti a tanuldk6zdsség kialakulasat.

— Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagbégusok munkajat.

~ Kapcsolatot tart az osztaly szulGi munkakdzésségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanuimanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mingsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelétestiilet elé
terjeszti.

- Szlléi értekezletet tart.

— Elidtia az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendéket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

— Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek- és ifjlisagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjlusagvédelmi felelésével.

— Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kézrem(ikédik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz a munkakézosség
munkajaban, segiti a k6zds feladatok megoldasat.

1.5.3. A nevelGtestiilet és az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasa
A vezet6k és a nevelétestiilet

A nevelbtestilet kulénbozé kézGsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezets,
tagintézmeny-vezet6, intézményegység-vezets segitségével a megbizott munkakdzosség-
vezetdk és a valasztott képviselék Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
- iskolavezetGség Ulései,
— kilénb6z6 éntekezletek,
— megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az intézményvezeté az
aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztill értesiti a neveléket.

A vezetdség tagjai kételesek:

— az iskolavezetéség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
az Ules dontéseirdl, hatarozatairdl,

- aziranyitasuk alé tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetéség fele,

~ a neveldk keérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy munkakdzdsség-vezetdjik, illetve valasztott képviselbik Gtjan koézélhetik az
iskola vezetéségével.

A nevel6k és a tanulék
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezets:
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— aziskolai diakénkormanyzat vezetéségi tilésén,

— adiakkézgy(lésen évente legalabb 1 alkalommal,

— az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztill folyamatosan,
— az osztalyfénokok az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanulé szileit a tanulé fejlédésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels® szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kézvetlentl vagy valasztott képvisel&ik,
tisztségviseldk Utjan — az iskolavezetéshez, az osztalyfénékikhéz, a diakdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozélhetik az iskola vezetésével, a nevelbkkel, a
nevelbtestilettel.

A neveldk és a sziilok

A szllGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrél
az intézményvezeté:

— aszlléi munkakdzosségi, vagy vezetéségi ilésén,

— aziskolai szl6i értekezleten tanévenként,

— az aulaban elhelyezett hirdet tablan keresztiil,

— az osztalyfénokok: az osztalysziilsi értekezleten tajékoztatjak.

A szUlék szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alébbi
lehetéségek szolgalnak:

~ a csaladlatogatasok,

— aszul6i értekezletek,

~ a nevelbk fogadé 6rai,

- utazd gy6gypedagbgusok esetén konzultacids orak,

— megbeszélés szerint az adott tanévben a nyilt tanitasi napok,

— irasbeli tajékoztatok a tajékoztaté fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadéorainak idGpontjat az intézményi éves munkaterv
tartalmazza. A szll6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kézvetlenlll vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6k Utjan az intézmény vezetéséhez, az
adott (gyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelihez, a
diakénkormanyzathoz fordulhatnak. A szuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szbéban vagy irasban egyénileg vagy valasztott kepviselbik, tisztségviselbik utjan kozolhetik
az iskolavezetéssel, nevelbtestulettel.

1.6. Az intézmény nem pedagégus dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eléirdsai alapjan megallapitott munkakérokre,
a fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban az intézmény vezetdje alkalmazza a Pécsi
Tankerileti Kézpont jovahagyasaval.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan
mikddése érdekében az intézményvezets allapitja meg. A torvényes munkaidd és pihensidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvéltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara.
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Munkamegosztas szempontjabdl a nem pedagégus munkakérben dolgozok kotelezettségeit
a munkakori leirasok tartalmazzak.

Nevel6-oktatémunkat kézvetlendl segité alkalmazottak:
— iskolatitkar
- gybgypedagbgiai asszisztens
—~ gyermekfelligyel®
— dajka
— apolénd
Egyéb munkakér:
— gazdasagi Ugyintézé
— karbantarté/gépkocsivezetd
- takarité

1.7. Az iskola kdzGsségei, a vezetdk és a kdzbsségek kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Az iskola koézbsségei (szervezeti egysegei), melyek miikodése Gtjian a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kévetkezok:

1.7.1. Iskolak6zbsség
Az iskolakbztsséget az iskolaval jogviszonyban allé6 alkalmazottak, a tanulok és szlleik,
gondvisel6ik alkotjak.

1.7.2. Osztalyk6zdsségek

Az iskolai kdztsségek legalapvettbb szervezete, a nevelési-oktatasi folyamat alapveté
csoportja. Déntési jogkorébe tartoznak:

— azosztaly didkénkormanyzati (DOK) képviseléjének megvalasztasa,
— kiildéttek delegalésa az iskolai didkdnkormanyzatba,
- dOntés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozésségek vezetdje: az osztalyféndk. Az osztalyfénokst az intézmény vezetéje
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

1.7.3. Diakénkormanyzat miik6dése, valamint a kapcsolattartas formaja, rendje
A diakénkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

— A digkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikédik.

— Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

- A mikodéséhez szilkséges feltételeket (helyiség, berendezések: falidjsag,
fénymasold, telefon hasznélata, stb.) az intézmény vezetSje biztositia a szervezet
szamara.

— A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény miik6désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és
a nevelStestulet hagyja jova.
— A didkdnkorményzat élén, annak szervezeti é&s miikddési szabalyzataban
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meghatarozottak szerint valasztott diakdnkormanyzat vezeté 4ll.

— A diakdnkorményzat tevékenységét a diakdnkormanyzatot segité tanarok tdmogatjak
és fogjak ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézmény
vezetdje biz meg hatarozott, legfeljebb 6t éves idétartamra.

— A didkdnkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben didkkozgylilést tart, melynek &sszehivasat a diakénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kézgy(ilés megrendezése elétt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat az intézmény belsd miikédésének
szabalyai kozétt kell 6érizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az intézményvezeté-helyetiessel valé egyezietés utdn — szabadon
hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,
~ ahazirend elfogadésa elétt.
Az diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat:
— atanuldk kézosségét érinté kérdések meghozatalanal,
- atanulék helyzetét elemzé, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
-  atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
—  aziskolai sportkér miikédési rendjének megallapitasahoz,
—  azegyeéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
— akonyvtar miikddési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irasos vagy jegyzékényvi beszerzéséért az intézmény vezetbje a felelés. A
jogszabaly &ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontés elétt kdtelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

A diakdnkormanyzat mikédéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat miikédéséhez szlikséges feltételeket.
Az intézmény a miikédés feltételeként biztositia a diakénkormanyzat mikoédéséhez
szlkséges helyiséget:
- tanterem, tornaterem, stb (a DOK rendezvényeinek megtartdséhoz),
— a helyiségek igénybevétele id6ben korlatozott - az iskola nyitvatartasi ideje.
Az intézmény biztositia a didkonkormanyzat miikodéséhez szilkséges berendezési
targyakat:
— fénymasold, telefon, szamitégép, a stidid berendezései.
— helyet ad a DOK plakatjainak az iskola teriiletén.
A nevelbtestllet segitséget ad, feliigyeletet biztosit a DOK altal szervezett programokon.

1.7.4. Sziil6i munkakozésségek miikodése, valamint a kapcsolattartas formaja, rendje
A székhely és tagintézményben m(ik6dd szulsi szervezet a szilBi munkakézosség.

A szildk jogaik érvényesitésére és kételességeik teljesitésére osztalyonként sz{li
kepviselbt valasztanak maguk kézal. A sz{l6i munkakdzdsség az osztalyokban vélasztott
szUlékbdl all. Tevékenységét a szul6i munkakdézosséget segitd pedagégusok tamogatjak és
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fogjak dssze.

A munkakbzosséget tanévenként az intézményvezetd kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast
ad az oktatasi-nevelési célokrdl és feladatokrdl. A férumon lehetéség adodik a szilék
véleményének és javaslatainak meghallgatasara. A szilGi munkakézésség vezetéje
kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A szlléi munkak6zdsség véleményezési jogot gyakorol:
~ amulkédési szabalyzat sziiléket érinté rendelkezéseiben,
— aHazirend elfogadasaban,
— a szuloket anyagiakban érinté igyekben,
— aszlldk és az iskola kapcsolattartasanak kialakitasaban.

A szUi6i munkakozosség déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
— sajat szervezeti és miikédési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
— a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szll6i munkakézésség
elndke, tisztségviseldi),
— aszuléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

A szlilék tajékoztatasa

Az intézmény a tanul6krdl a tanév soréan rendszeres szbbeli, eseményekhez kétotten
irasbeli (Uzend fuzet) tajékoztatast ad. Az irasbeli tajekoztatas kiterjed: a tanuld
eldmenetelére, valamint az intézményi életre és az aktualis informaciokra.

A tanari értékelést mindkét esetben a tajekoztatd flizetbe a tanar alairdsaval egyiitt kell
bejegyezni.

A kapcsolattartds modjai: csaladlatogatas, szilsi értekezlet, fogadoora, nyilt napok,
intézményi programok. A sziildkkel térténd talalkozasok idOpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A szilbk az iskolai Pedagégiai programrél, a Hazirendré! a szili értekezleteken, ilietve a
fogadéérakon érdekiédhetnek a pedagoguscktol, valamint az iskolai kényvtarban a
nyitvatartasi idé alatt helyben elolvashatjak.

A EGYMI hataskérébe tartozé tanulék szileinek az illetékes gyogypedagégus ad
tajékoztatast.

Az szil6i munkak6ézésség munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezett
koordinélja. A szul6i munkakézésség vezetdségeével térténd folyamatos kapcsolattartésért, a
Szuléi Munkakozésség véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben térténd
beszerzéséért, az intézmény vezetsje a felelds.

1.7.5. Intézményi tanacs miikodése, valamint a kapcsolattartas forméja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozésségek érdekeinek képviseletére a szilék, a
nevelStestilet, az intézmény székhelye szerinti teleptilési Gnkormanyzat képvisel6jébsl
alakult egyezteté forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikédését érinté valamennyi
lenyeges  kérdésben  véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint.

— aziskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasaért az intézményvezetd a felelds,

— az intézményi tanacsot az igyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval térténé kapcsolattartas soran,

— az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak
az iskola miikdésérél,
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— az intézményi tanécs elndke szdmara az intézményvezet6 a tanév rendjérél szo6lé
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beltil elkuldi a nevelétestilet félévi és
év végi értekezletérol készitett jegyzékényvet,

— az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a szil6i munkakozdsség és a
diakonkormanyzat részére tartand6 téjékoztaté értekezletre. Az értekezleten az
intézményvezeté véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél
sz0lo nevelbtestileti javaslatot, szél a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben régzitett feladatok teljesitésérsl,

— szikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetéség, valamint a
nevelbtestilet értekezleteire is meghivhato,

— az intézményi tanacs és az iskola vezetésége kozotti kapcsolattartas egyéb
szabalyait az éves iskolai munkaterv, az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatarozza meg,

Az intézményi tanacs dontési jogkérébe tartoznak az alabbiak:

— sajat mikédési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségviselbinek megvalasztasa.

Az intézményi tanacsnak egyetértési joga van:
— atankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ - szabalyok elfogadasakor.
Az intézményi tanacsnak véleményezési joga van a kévetkezé kérdésekben:

— az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— ki kell kérni az intézményi tanécs véleményét
a pedagégiai program,
az SZMSZ,
a hazirend elfogadasakor vagy moédositasakor,
az éves munkaterv elfogadasakor.

2. A vezet6k és a szervezeti egységek kézétti kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézmény vezetéségének tagjai — munkakéri leirasukban rogzitve — vezetik az intézmény
szervezeti egységeiben foly6 oktaté- nevelé- adminisztrativ munkat.

Az éves munkatervben rogzitett és a havi programban részletezett feladatok végrehajtasarol
havi rendszerességgel megbeszélést tart. A folyamatos munkavégzés és az elére nem
tervezett (nem tervezhetd) feladatok megbeszélésére a vezetéség tagjai heti, napi
kapcsolatot tartanak.

Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrél a tanariban, kollégiumi nevelétanariban
elhelyezett hirdetétablan, a havi programban, mas irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a
pedagdgusokat.

2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkildhetdségének és irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje/tagintézmény-vezets irhat ala.
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Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intezményvezetd altal — aladirasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé gyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
— azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, OM azonosité, telefonszam, e-mail cim)
- azirat iktatoszdma
—~ az ugyintéz6 neve.

A kiadvany jobb fels6 részében a kévetkezdket kell feltiintetni:
— azirat targya,
— az esetleges hivatkozasi szam,
— a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
»S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsaval és bélyegzivel
hitelesiti.

2.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével
elldtott irdsos nyilatkozataban - az 4ltala kijelolt szemelyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtéteiét.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuléi jogviszonnyal,
* az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdétésével,

modositasaval és felbontasaval,

» munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliggésben,

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan
¢ hivatalos tigyekben,
* teleplilési 6nkorméanyzatokkal valé {igyintézés soran,
o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,
¢ azintézményfenntarté elétt,

— anevelési-oktatasi intézményben miik6dé egyeztetd forumokkal, igy
¢ a nevelbtestilettel,
* aszakmai munkakozosségekkel,
e a szlléi szervezettel
¢ a diakdnkormanyzattal,
e az intézményi tanaccsal.
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— mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, kisebbségi
onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel,

— azintézmény belsé és killsé partnereivel,

— megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

— azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

3. A szakmai munkakézésségek, munkacsoportok kézétti egyiittmiikédés formai és
kapcsolattartasanak rendje, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézményben a székhelyen és a tagintézményben az alabbi szakmai munkakézdsségek
mikodnek amennyiben megfeleinek a térvényben megfogalmazottaknak (Knt. 71.§):

Komlo:
— Tanulasban akadalyozottakat tanité pedagogusok munkak&zdssége
— Ertelmileg akadalyozottakat taniték munkakdzossége
- Kollégiumi munkacsoport

Pécsvarad:
- Tanuldsban akadalyozottakat tanitok munkak6zdssége
—  Ertelmileg akadalyozottakat tanitok munkakézéssége

A szakmai munkak&z6sségek, munkacsoportok fébb tevékenységi teriiletei:

— fontos feladatuk a helyi tanterv kidolgozasa, idészakonkénti felllvizsgalata, a
tankdnyvek és a tanitasi segédanyagok kivalasztasa,

— reszt vesznek a szakmai ellenérzési terv elkészitésében és megvaldsitasaban,

— részt vesznek a nevelési-oktatasi teriletiket érintéen az intézményi szakmai
tevékenység tervezésében,

— elemzik a nevelési terlletilk szakmai munkdjanak eredményességét, az intézményi
programokkal valé &sszhangjat, az intézményi oktato-neveld munka fejlesztésének
lehetdségeit,

- Javaslatot tesznek az oktaté-neveld munka feltételeinek javitasara,

— tapasztalatcserét, médszertani megbeszéléseket, belsé tovabbképzést, bemutatokat
tartanak a nevelék felkésziltségének fejlesztése érdekében,

- @ munkakézésség, kiléndsen a munkakozosség vezetd kételessége, hogy a
palyakezdé fiatalok szamara mentori szakmai segitséget nyljtson,

— az intézményi, intézményegységi ellenérzési programban meghatarozottak szerint
bekapcsolédnak a szakmai munka belsé ellendrzésébe,

- részt vesznek palydzatok  szakmai elékészitésében, elkészitésében,
végrehajtasaban, a palyazat dokumentalasaban, a zar6- és értékeld beszamolék
elkészitésében,

~ bemutatd érat szerveznek és latogatnak a programjukban feltiintetett pedagégiai,
moédszertani kérdések megvitatasara, tapasztalatok szerzésére,

— szakmai tanacsadassal segitik az intézményi vezeték és nevelék munkajat

A szakmai munkak6zosség vezetdjét — a munkakdzdsség tagjai véleményének kikérése utan

az intézményvezetd bizza meg. A megbizas 6t évre, a munkakézdsségi felallas valtozasaig
sz6l.
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A munkakézésség-vezeto f6bb feladatai:

— iranyitja a munkakézosség tevékenységét,

— véleményezi a szaktanarok tanmeneteit,

- elkésziti a munkakézésség éves munkatervét az intézmény pedagégiai programjaban
és éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembe vételével,

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbkeépzésekre, a munkakézésségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

— ertékeli a munkak&zosség tevékenységét és a munkaterv végrehajtasat, melyrél az
els6 félév, illetve a tanév zarasakor irdsbeli beszamolot készit.

A szakmai munkakozbsség maga hatarozza meg mikodési rendjét és munkaprogramjat.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik, melynek elkészitésekor figyelembe veszik az
intézmény, valamint az intézményegység pedagégiai, nevelési programjat és éves
munkatervét, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat.

4. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kzétti kapcsolattartas formai és
rendje

Didkjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési rat tartaimaz. Az 6t 6rat
amennyiben lehetséges, délelétti drarendbe iktatjuk be. Amennyiben ez nem lehetséges,
akkor heti harom érat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, a tovabbi két
testnevelés o6rat pedig diakjaink szamaéra az alabbiak szerint biztositjuk:

— a diaksportkdrben sportolé tanulék szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kételez6 sportkéri foglalkozason valé részvétellel,

— a tanulok ltal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason térténd részvétellel,

— Uszasoktatason térténd részvétellel,

— kollégiumi tanul6 esetén a kollégiumban szervezett sport/mozgas foglalkozasokon,

— a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szamara a
szakosztalyban térténé sportoldssal — a kéznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

a kotelezd testnevelési érakon felil szervezett gydgytorna/gyégytestnevelés foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — a Megyei Szakért6i Bizottsag és/vagy
szakorvosi véleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

Az intézmény els6dlegesen az alabbi kilsé szervekkel tart kapcsolatot:
— azintézmeényt fenntarté Pécsi Tankeriileti Kézponttal,
- az intézmény mlikédési tertletéhez tartozéd telepiilések dnkormanyzataival, kiiiénds
figyelemmel Komlé és Pécsvarad Onkormanyzataival,
— az intézmény tanuldinak kisebbségi Gsszetételét figyelembe véve a telepiilések
kisebbségi 6nkormanyzataivai,

— akozponti igazgatasi szervek térségi és helyi szerveivel (MAK, renddrség, tlizoltdsag
stb.),

— a gyermek- és ifjusagvédelem telepllési és térségi hatéségaival (telepiilési
jegyzbkkel, gyamhivatalokkal, csalddsegité és gyermekjéléti szolgalatokkal,) a
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Gyermekvédelmi Kézponttal,

- az intézményi egészségigyi ellatast biztosité egeszségligyi szolgaltatoval
(iskolaorvos, fogorvos, védéné, gyermekpszichiater, foglalkozas egészségiigyi orvos,
népegészségligyi intézetek, stb.),

— aBaranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértsi Bizottsaggal,

— a Pécsi Pedagégiai Oktatasi Kézponttal (POK)

— az intézmény tevékenységi korét érintden — igy kilondsen az utazd szakember
hal6zat tevékenységével 6sszefliggéen — a tankeriiletben (Komlo, Pécs, Pécsvarad)
miikédd nevelési és oktatasi intézményekkel,

— aszuldkkel és szervezeteikkel,

— akoérnyéken lévé anyaotthonokkal és lakasotthonokkal,

— az egyhazi szervezetekkel,

— azintézményt tAmogaté civil szervezédésekkel, gazdalkods szervekkel.

A kapcsolattartds formaiban kiemelt cél, hogy azok szolgaljak az intézmény szakmai
munkajanak magas szintre emelését, az intézményben nevelt és oktatott gyermekek
specidlis helyzetét figyelembe vevd sokoldali fejlédését, a gyermekek egészségének
megolrzését, az bket veszélyeztetd tényezék kikiiszobolését, az intézmény biztonsagos
penzugyi és az eldirasoknak megfeleld létesitményi feltételeinek megteremtését.

A kapcsolattartas formai ezért kiléndsen:

- vezetdi egyeztetéseken val részvétel, tapasztalatcserék szervezése, az intézmény
tevékenységének bemutatasa,

~ szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel,

— hatésagi eljarasokban valé egyittmiikodés,

- intézményi rendezvények latogatasa,

— kb&zbs Unnepségek, rendezvények szervezése.

Az egyiitmikdédési megéllapodasok elbkészitése és megkotése a fenntartdé engedélye
alapjan az intézményvezet$ feladata. Az el6készités soran ki kell kémi a nevelétestilet,
szilkség esetén a szakalkalmazotti kozdsség véleményét. A hataskoriknek és a
szabalyzatban irt rendelkezéseknek megfeleléen az egylttmiikodésbe be kell vonni az
intézményi szul6i és tanulbdi szervezeteket is.

6. A gyakoriati képzést folytatékkal és szervezékkel valéd kapcsolattartas formai és
rendje

Iskolank a gyakorlati képzést folytato kilsé munkahelyekkel rendszeres kapcsolatot tart.

— Vezetdi szinten évente 2 alkalommal, illetve a gyakorlati képzést befolyasolé fontos
valtozasok esetén t6bbszor is targyalnak személyesen, vagy telefonon.

— Az iskola intézményvezets-helyettes, valamint a kilsé gyakorlati munkahelyen
dolgozé szakoktaté folyamatos munkakapcsolatban van és megbeszélik az aktualis
problémakat.

— A tanulok osztalyfénokei és a kilsé munkahelyeken dolgozé szakoktatdé a
mulasztasok igazolasa céljabol, és az érdemjegyek atadasa celjabdl havi telefon,
vagy e-mail kapcsolatban alinak egymassal.
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IV. A mikédés rendje

1. A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - figyelemmel a tébbcéll feladataira — hétfétél-péntekig folyamatos
munkarendben (zemel.

A székhely és tagintézmény mikoédési rendje:

1.1. Ovoda miikédési rendje:

az 6voda hétf6tél péntekig tarté étnapos munkarenddel mUikédik,

a nevelési év a targyév szeptember h6 1. napjatdl a kévetkezd év augusztus hé 31.
napjaig tart,

a nyari zarva tartds idépontjarél a szilék legkésébb az adott év februar 15-ig
értesitést kapnak az dvodaban elhelyezett faliGjsagon,

a nyitvatartasi id6, napi 9 éra, reggel 07 ératél, délutan 16 oraig,

a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkar irodajaban torténik,

az Gvoda helyiségeit mas célra atengedni nem lehet,

az 6voda helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni.

1.2. Altalanos iskola, szakiskola, készségfejlesztd iskola, fejleszté nevelés-oktatas
miikddési rendje:

heti 6t napos munkarendben lizemel,

nyitvatartasi (tanitasi) idé: 07.00 6ratél 16.00 oraig,

a tanulék az iskoldba Komlén 07.00 6ratdl, Pécsvéaradon 07.30 - 08.00 oraig
érkezhetnek,

a tanitas 08.00 orakor kezdédik,

az els6-6t6dik tanitasi 6rak 45 percesek, hatodik-hetedik-nyoicadik 6rak 40 percesek,
a szlnetek 10 percesek, kivéve a masodik-harmadik 6ra (20 perc) és az dtodik-
hatodik (5 perc) 6rak kdézotti szinetet, mindkét intézményben Dbiztositott az
ebedeltetési sziinet (20 perc),

a fejlesztd iskolaban csengetési rend nincs, a napirend hatarozza meg a levegdzést,
szabadban valé tartézkodast.

a tanulok felligyelete: az intézmény folyoséin és az udvaron 07.00/07.30 6ratdl 16.00
oraig tanari + gyégypedagogiai asszisztensi tigyelet mUkodik,

tanitasi 6ra alatt a tanul6 nem hagyhatja el a tantermet és az intézményt, kivéve
ktlonésen indokolt esetben (pld. egeészségugyi vizsgalat) a foglalkozast vezets
nevelé és az intézményvezets-helyettes engedelyével (err6l a tanuld feliigyeletét
ellatot - sziild, kollégium- értesiteni kell),

az intézménybdl valdé csoportos tavozas pedagégusi felligyelettel térténhet, amit a
vezetdknek jelezni kell. Orvosi vizsgalatokra az apoléné kiséri a tanulokat. A
csoporthoz tartozé tanulét az intézményben felugyelet nélkil nem lehet hagyni,

a naponta hazautazé tanuldkat a gyégypedagdgiai asszisztens a bejaratig, illetve
buszmegélléig kiséri (Pécsvarad),

az intézményben a hivatalos Ggyintézési idé: hétistsl péntekig 8-12 és 13-14 6ra
koz6tt lehetséges.
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1.3. Kollégium miikédési rendje:

— heti 5 napos folyamatos munkarendben iizemel,

— a kollégiumban elhelyezett gyermekek az intézményegységbe hétfén reggel 6.30
oratol erkezhetnek és pénteken délutdn 14-15 6ra kozott tavozhatnak (ebéd és
tanulas utan),

— a napi miikédési rend: a kollégium m(ikédési rendje szerint mikodik (l&sd kollégiumi
hazirend), a kollégiumban elhelyezettek folyamatos felligyeletét az intézményegység
ugyeleti rendjében meghatarozottak szerint a kollégiumi neveldk, éjszakas gondozék,
apolond és dajkak, gyermekfelligyelsk biztositjdk (iskolai oktatds utdn és a
foglalkozasokon tuli idében),

— a hivatalos Ugyfélfogadasi idé iskolatitkari és gazdasagi Ugyintézénél: hétféts|
péntekig 8-12 és 13-14 6ra kozoit.

1.4. EGYMI (utaz6 gyégypedagobgiai halézat) miikddési rendje (Komlo):
— folyamatosan mikédik az Altalanos iskolai tanév rendje szerint heti 6t napos
munkarendben, nyitva tartdsa megegyezik az intézmény nyitva tartasaval,
~ @ munkavegzéshez kapcsolod6 kételességeket, jogokat, a munkaidé beosztasat a
munkakéri leirasok tartalmazzak,
- a foglalkozasok, tanorak ideje igazodik az integralé intézményé rendjgéhez, és az
ellatandok egyéni sajatossagaihoz, igényeihez igazodik,
— atanitasi szlinetek igazodnak a székhelyintézményhez,
- a foglalkozasok kozdtti sziinet 5, 10, 15 perc, igazodva az integralé iskola
orarendjéhez, valamint az 6vodai foglalkozasokhoz,
— a foglalkozasokon a gyermekek heti rendszerben kialakitott érarend szerint vesznek
részt.
A székhely és tagintézményben a miikédési idén til csak a beosztasuk szerint munkat
vegzok tartézkodhatnak, keriiini kell a hozzatartozok és vendégek, foglalkozast vagy munkat
zavaro [atogatasat.

1.5. A vezeték munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje és helyettese koziil egyikliknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rék, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola szilkségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld id8ben és idétartamban latjak el.

1.6. A pedagdgusok munkaidejének szabalyozasa

A pedagégusok napi munkaidejiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartdsaval — hatarozzuk meg. Az értekezleteket, fogadé 6Orakat
altalaban szerdai/csiitortéki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon 8 6ranal hosszabb
munkaidére is lehet szamitani. A pedagogusok telies munkaideje a kételezd 6rakbal,
valamint a nevelé, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak
megfelelé foglalkozassal sszefiiggd feladatok ellatasahoz szlkséges id6bdl all.

A pedagbgus munkakérben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
— aneveléssel, oktatassal lekétstt munkaidd (20 6ra)
— a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra (12 6ra)
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A neveléssel, oktatassal lekstétt munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

- atanitasi érdk megtartasa,
— egyeb foglalkozasok megtartasa.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé beosztasat az oérarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
intézményvezeté/tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagbgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem koétott
részében ellathaté feladatok:

- foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

— agyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltéltésének megszervezése,

— @ tanulék nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezédésének segitésével
Gsszefuggé feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk - tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem minésulé - felugyelete,

— atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel ésszefiiggs feladatok végrehaijtasa,

— eseti helyettesités,

— a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé Ugyviteli tevékenység,

— azintézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

— a szll6kkel torténd kapcsolattartas, csaladlatogatas, szulsi értekezlet, fogaddora
megtartasa,

— osztalyfénoki munkaval 8sszefiiggd tevékenység,

— pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— anevelGtestllet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténé részvétel,

— munkakozbsség vezetése,

— koérnyezeti neveléssel sszefliggé feladatok ellatasa,

— Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

~ kulénb6zé feladat-ellatasi helyekre térténé alkalmazas esetében a kdéznevelési
intézmények kozétti utazas,

— a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladatok ellatasa,

— agyakornok felkészlilése a minésité vizsgara,

—- utazd gyogypedagbégus esetén az integralé intézmény pedagégusaival valé
konzultacio.

A pedagbgus a kotétt munkaidében (32 Ora) 26 6rét koteles az intézményben tartézkodni,
kivéve, ha utazdé szakemberként az intezményen kivil ellathaté feladatot Iat el. A kotott
munkaidébdl fennmaradt heti 6 orat kételes a pedagdgus otthoni munkavégzéssel
(felkésziilés, javitas, stb,) tolteni.

Indokolt esetben a pedagégus a vezetétsl vagy a helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmq tanitasi
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ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezet(ﬂ-helyettes/tagintézmény-vezeté, utazé6 gyogypedagégus esetén az
intézményegység-vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

1.7. Iskoladrok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje (Komlé)

A Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag, (székhelye: 7622 Pécs, Vargha Damjan u. 1.)
masrészrél a Komléi Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium (székhelye: 7300 koml6, Tompa M. u. 14. OM:
038441) a tovabbiakban Intézmény kozott létrej6tt egylttmiksdési megallapodas szerint a
Rendérségrél szolo 1994. évi XXXIV. térvény 10/B. §-a alapjan az iskolai erészak
megszintetése és megelbzése, valamint az Intézmény rendjének fenntartasa érdekében —
az intézmény teruletén tanitasi idében - 2020. szeptember 1-jét6l iskoladri haldzat mikddik.

Az iskoladri 6rhely szama: V.
Az iskolabr mozgasi korzete: az intézmény teriilete.

Felallitasi helye:
07.00-07.30 dra kozétt terjedé idészakban az intézmény bejarati ajtajanal és a feisé
aulaban. Az iskola épliletéhez tartozé bekeritett udvaron. Orakézi szlinetekben az
intézmény folyosdin és az intézményhez tartozé bekeritett udvaron, illetve az
intézményvezetd altal kijelélt helyiségekben.

Mozgasi korzete:
Az intézmény épliletének és az ahhoz tartozé bekeritett udvar telies teriilete.

Az intézmény vallalja:
- aziskoladr munkavégzésére, tartézkodasara alkalmas helyiséget (2. sz. betegszoba)
ad alapveté butorzattal, szocidlis helységek hasznalatanak lehetdségével.
- az iskolaér tevékenységéhez kapcsolodé adminisztracios feladatok hatékony ellatasa
érdekében az Intézmény az alabbi targyi eszkézoket adja:
o Laptop
o Masolasi lehetdség
- Az Intézmény az iskolaér rendelkezésére bocsajtja:
c a hatalyos hazirendet
o az érvenyes Orarendet — heti, tantermenkénti bontasban, a tanérak
befejezésének idépontjat.
o azintézmény tanuldinak névsorat
o egyeb olyan dokumentumokat, amelyek az iskolaér feladatainak ellatasahoz
sziikséges.
- Az intézmény vezettje tajékoztatja a renddrsegi kapcsolattartot a pedagégusok és a
szUl6k koézotti ~ tanitasi idében az Intézmény terlletén megtartasra kerils —
talalkozasok, idépontjardl, médjardl, helyszinétsl.
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Az Intézmény vezetbje, vagy az altala kijelolt személy tajékoztatia a renddrségi
kapcsolattartét, ha az iskolaér az Intézményben nem jelenik meg, tanitasi idé letelte
elétt tavozik, vagy a szolgalatellatasra alkalmatian allapotban jelenik meg.

A Rendér-fékapitanysag vallalja:

Biztositia az iskolabrnek az intézményben a napi tanitasi idé kezdetétdl annak
befejezéséig, az el6irt formaruhaban és rendszeresitett felszerelési eszkdzokkel
torténd jelenlétét,

Szilkség esetén gondoskodik az iskoladr helyettesitésérdl.

Az iskolaér munkaviszonyanak megsziinése esetén 5 munkanapon beltl gondoskodik az
iskoladr pétlasardl.

Az iskoladr feladatellatasa, ellendrzése, értékelése:

Az iskoladr részére egyedi utasitast kizardlag a Rendér-fékapitanysag adhat.

Az intézmény részérdl az intézményvezeté, mint kapcsolattarté szikség esetén
egyeztet az iskoladrrel.

Pedagbgus abban az esetben kérheti az iskolaér intézkedését, amennyiben olyan
eset torténik, amelyben azonnali beavatkozas szlikséges. Utdna az esetrél jelentést
tesz szdban az intézményvezetének, amennyiben az intézményvezetd6 nem
tartézkodik az éplletben az intézményvezets- helyettesnek.

Az Intézmény vezetje évente egy alkalommal irasban értékeli az iskola6r
feladatellatdsanak mindségét. Az értékelést megkuldi a Rendér-fékapitanysagnak.

Az Intézmény vezetéje jogosult az iskoladr személyére irasban javaslatot tenni.

Az Intézmény vezetbje - az indok megjeldlésével — irasban kezdeményezheti a
Rend&r-fékapitanynal az iskolaér személyének megvaltoztatasat.

Az iskoladr feladata:

A Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag altal kiadott Orutasitas alapjan végzi munkajat

Az ellenérizendd teriileten tanitasi idében a kézrend, kézbiztonsdg fenntartisa,
blincselekmények megakadalyozasa, szabalysértések megelézése, megszakitasa.
Az adott intézmény pedagégusai, a nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité
alkalmazottak torvényben meghatérozott feladatainak zavartalan ellatasanak
biztositasa.

Az altala észlelt vagy tudomasara jutott és hivatalbol Gldézendd blincselekményrél,

valamint szabalysértésréi — ha az elkévetd ismert, annak megjeldiésével és
visszatartasa mellett — haladéktalanul tijékoztatnia az intézmény székhelye szerinti
rendérkapitanysagot.

Az iskoladr fokozott figyelmet fordit az elhagyott csomagokra, targyakra.

Az iskoladr az intézmény, illetve a tanulék vagy az intézmény biztonsagat sértd vagy
veszélyezteté személyt tevékenysége abbahagyasara felszélitia és igazoltatja,
sziikség esetén a renddr megérkezéséig visszatartja.

Kényszeritd eszkézt — a térvényes feltételek fennallasa esetén - kizardlag az
intézmény teriletén alkaimazhat.

Az iskoladr az énveszélyes allapotot, vagy a szemeélyeket, anyagi javakat kézvetlenl
fenyegeté veszélyhelyzet megszintetése érdekében megteszi a veszélyhelyzet
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elhdritisahoz, megsziintetéséhez haladéktalanul szlkséges intézkedéseket, ha
szlikséges az intézmény teriiletét lezarja, és megakadalyozza, hogy oda barki
belépjen, vagy onnan tavozzon.

- Az iskoladér munkakézi szinetet tart 12.00-12.30 koézoétt, 30 perc idétartamban.
Pihendideje/étkezési sziinete alatt a szamara kijelolt helyiségben tartézkodik, de
minden esetben biztositja elérhetéségét, hogy ezen id6szak alatt is elérheté legyen.

2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezets és
helyettesei rogzitik a tanéradn kivilli 6rarendben a terembeosztassal egyitt. A
foglalkozasokrol éves tervet kell 6sszeallitani, naplét kell vezetni.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanérai foglalkozas,
amely lehet:

— szakkdr, érdeklédési kor,

— sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszts foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejieszté foglalkozas,

— napkoézi,

— tanul6szoba,

— tanulast, iskolai felkészulést segité foglalkozas,

— palyavalasztast segité foglalkozas,

— felzarkoztaté, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kézésségi fejlesztést megvalésité csoportos, a szabadidé eltsltését
szolgalé csoportos, a tanulékkal valo térédést és gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi k6z6sségek miiksdésével Gsszefuggé csoportos kollégiumi foglalkozas,

— tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozétti verseny,
bajnoksag,

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett és a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Az intézmény altal szervezett tanéran kiviili foglalkozasokra az intézmény éves tanéran kiviili
6rarendjének 6sszedllitasakor az intezményvezets-helyettesnél javaslatot tehetnek a
szakmai munkak6z6sségek és az intézményi didkdnkorményzat.

2.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

- Napkoézis, tanulészobai foglalkozas: a tanérakra valé felkésziilés, pihenés, jaték, a
szabadidé hasznos eltdltése érdekében.

~ Szakkérdk: a szaktargyi ismeretek elmélyitése, bbvitése érdekében szervezett és
mivészeti foglalkozasok.

~ Sportkér, tdmegsport: a tanuldk mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a sport
megszerettetése végett. A tanulok mindennapi testedzésének lehetéségét biztositsa
és jarulion hozzd az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kérd
egészségnevelés megvaldsitasahoz.
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— Felzérkoztatas, korrepetalas: cél az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatés. A korrepetalast a félévi eredmények alapjan
az intézményvezet6 altal megbizott pedagégus tartja.

— Kollégiumi klubok hasonlé médon, mint az iskolai szakkérék.

2.2. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra val6 jelentkezés moédjat az intézményvezetés hatarozza meg.

~ Az egyéb foglalkozasokon a tanul6é egyéni jelentkezés Utjan vehet részt.

- A jelentkezést kévetéen a foglalkozasokon valo részvétel kotelezé, a mulasztasokrol
igazolast kell hozni.

— Az egyéb foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika, foglalkozasi terv
alapjan torténik.

— Az egyéb foglalkozasokrél foglalkozasi naplot kételes vezetni a foglalkozast tarté ne-
velé.

- Az egyéb foglalkozasokat az intézményegységek tanul6i szamara a kdzos részvétel
lehetéségének figyelembevételével kell megszervezni.

2.3. Az egyéb foglalkozasok idGkerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) a tagintézmény-
vezetd és az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb
foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyditt.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Mindazon személyek, akik nem &linak jogviszonyban az intézménnyel, csak az
Ugyintézésben érintett intézményi dolgozo (iskolatitkar), vagy az intézményvezets-helyettes
engedeélyével tartézkodhatnak az intézmény épiiletében és annak udvaran.

— A szerdai latogatasi napokon (kollégiumok) a szul6i varéban/elétérben, j6 id6 esetén
pedig az udvaron tartézkodhatnak a latogatok, 14-15 ora kézétt (lehetéség szerint
felligyeletet kell biztositani).

- lIskolai sziinetekben az intézmény vezetbje altal meghatarozott rend szerint kell
ugyeletet tartani az intézményekben. Ennek iddpontjarél jol lathatd helyen elhelyezett
értesitd tablakkal kell a gyermekeket és a szildket tajékoztatni.

4. A felnéttoktatas formai

Az intézményben feinSttoktatés nem folyik, ezért annak formai nem kerlilnek szabalyozasra.

5. Az linnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, hagyomanyok szolgéljak a gyermekek, tanulok nemzeti
Ontudatanak, hazaszeretetének, az intézményhez tartozas tudatédnak elmélyitését, az
intézmény j6 hirnevének megérzését, dregbitését, az intézményi k6z6sség erésitését.

Az intézményi megemiékezésekkel, a hagyomanyok &polasdval kapcsolatos
rendezvényeket, eseményeket, a velik kapcsolatos teenddket, hataridéket, feleléstket az
intézményi éves munkatervben kell megtervezni.
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5.1. Unnepélyek

tanévnyité Ginnepély
szalagavatd
ballagas

tanévzaré Gnnepély

5.2. Megemlékezések

oktober 6. Aradi vértanik napja

oktéber 23.1956 forradalom

januar 21. Magyar kultira napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

aktudlis évfordulokrol torténé megemlékezés

kulénféle Vilagnapok

5.3. Rendezvények, intézményi hagyomanyok

Kazinczy verseny

Szavaléverseny

Népdaléneklési verseny

Mikulas Gnnep, Luca-nap

Karacsony (inneplése

Farsangi bal

Huasvéti meglinneplése

Konyvtari vetélkeds

Kulturalis programok: szinjatsz6 bemutaték, Esélynap

Tanulmanyi versenyek: Komplex tanuimanyi verseny, Koncz Dezsé verseny
Sportversenyek: Mikulds kupa, eréemeld verseny, sakkverseny, Esti kupa, Husos
kupa,

Id6sek napja

Anyak napja

Gyermeknap

Z5ld Napok: Sport / Egészségvédsé nap / Kirdndulas

Pedagdégusnap

Az intézményi megemlékezések, Unnepségek kilséségikben is fejezzék ki az esemény
jelentéségét.

Ezért:

a rendezvényeken az intézmény tanuldi és neveli/dolgozoi Unnepi ruhaban
kotelesek megjelenni. Tanuléknal és a részt vevd felnétt dolgozoknai az allami
Unnepélyeken (oktober 23, marcius 15.) az Ginnepi ruhazat: sétét szoknya, ill. nadréag,
fehér blaz, ill. ing.

a rendezvény alkalmaval az intézményvezet6-helyettes/tagintézmény-vezets
gondoskodik az intézmény kérnyezetének rendbetételérsél és belsd rendjének, az
esemenyhez mélté megteremtésérél, a helyiségek diszitésérsl.
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5.4. Lazar Ervin Program (LEP)

A Lazar Ervin Program (LEP), amely szocialis helyzettdl és lakohelytdl fiiggetientl minden,
az 1-8. évfolyamon tanul6 altalénos iskolai didk részére 2019/2020-as tanévtdl tanévenként
egyszeri alkalommal ingyenesen biztositia a szinhézi, tanc- és cirkuszi eléadasok,
komolyzenei hangversenyek, illetve az &shonos allatok bemutatdhelyei latogatasanak
élményét.

A kiir6 EMMI Kultiraért Felelés Allamtitkarsaga meghatarozta az egyes évfolyamok
eseteében a lehetséges programelemek korét:

1. évfolyam: Babel6adas bemutatasa oktatasi intézményekben
2. evfolyam: Eléado-miivészeti produkcié bemutatasa oktatasi intézményekben
3. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatasa sajat jatszéhelyén (a Pécsi Tankerileti
Kdzpont esetében a Pécsi Nemzeti Szinhazban)
4. évfolyam: Komolyzenei vagy népzenei koncert bemutatdsa oktatasi
intézményekben vagy koncerttermekben
5. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatasa sajat jatszéhelyén (a Pécsi Tankerileti
Koézpont esetében a Pécsi x Nemzeti Szinhazban)
6. évfolyam: Cirkuszmlivészeti eldadas bemutatasa sajat jatszéhelyén (minden
esetben a Févarosi Nagycirkuszban)
7. évfolyam: El6adé-miivészeti produkcié bemutatasa oktatasi intézményekben
8. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatasa Budapesten

A LEP programmal kapcsolatos feladatok szervezdje az intézményvezets.

6. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézményi, intézményegységi belsé ellenérzési tevékenységet az éves munkaterv részét
kepezé ellendrzési terv alapjan kell végezni.

6.1. Az ellendrzések litemezésének, szervezésének fébb adatai:

— az ellendrzétt szakmai egység (intézményegység, osztaly, csoport, munkakdzésség
stb.), valamint szakmai tevékenységi kor (tantargy, miveltségi teriilet stb.)
megjeldlése,

— azellenbrzés idépontja,

- azellendrzés vezetdje és a kézrem(ikodok,

— azellenérzés soran alkaimazando6 ellenérzési médszerek,

— az ellendrzési jelentésnek az intézményvezetd részére térténd leadasi hatarideje,

— mindazok az informaciok, melyek megjeldiését az ellenbrzést elrendelé fontosnak
tart.

Az ellenérzési tervben meghatarozottakon tul tovabbi ellenérzést elrendeini csak indokolt
esetben és az intézményvezetd engedélye alapjan lehet.Ellenérzésre jogosultak:

— intézményvezetd,

— intézményvezet6-helyettes,
- tagintézmény-vezet6,

- intézményegység-vezetd

— munkakézdsség vezetdk.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan a kilén szakmai feladattal rendelkezd neveld (pl.
gyermek- és ifjlisagvédelmi felelds) e tevékenységi korében ellendrzésre jogosult.

Az ellendrzési tevékenység f6bb modszerei:

a szakmai tevékenység dokumentumainak (neveldi munkatervek, helyi tantervek,
tantargyi tantervek, foglalkozasi tervek, tantargyi tanmenetek, osztalynaplok, szakkéri
foglalkozasi tervek stb.) ellendrzése,

Ora- illetve foglalkozas latogatasa (az érintett neveldvel ismertetett program szerint)
tandran kiviili tevékenység latogatasa,

tenyfeltdré modszerek (felmérések, elbeszélgetések, kérdbives feimérés, tesztek,
beszamolok stb.),

létesitmények (osztalytermek, csoportszobak, szaktantermek, szertarak stb.)
szemléje,

az intézmenyi taneszk6zok helyzetének vizsgalata.

6.2. Az ellendrzési tevékenység eljarasi rendje:

Az ellendrzéssel megbizott elkésziti az éves ellendrzési tervben — vagy a kdlén
rendelkezésben — meghatarozottak alapjan a konkrét ellenérzési programot a havi
programban.

Az ellenérzést végzé az ellenérzést kdvetden a megallapitasairdl, tapasztalatairél és
a javasolt intézkedésekrél részletezd, egyben az ellendrzést $sszegzd jelentés-
tervezetet készit.

A jelentés-tervezetet az ellenérzést végzd ismerteti az ellenérzottel és megismeri
annak észrevételeit. Sziikség esetén modositast veégez a tervezethez képest.

Az ellenérzést végzé elkésziti a végleges jelentését, aminek szemelyiségi jogokat
nem sértd része a havi programban jelenik meg.

Az intézményvezeté (vagy az altala megbizott vezetd) ismerteti az ellenérzésrdl
készlilt jelentést az ellenérzéttel, annak kézvetien vezetdi, valamint az ellendrzést
vegzé jelenlétében és lehetéséget ad az ellendrzéttnek a jelentéssel kapcsolatos
észrevételei megtételére. Ennek figyelembe vételével a vezeté meghatarozza a
teendd intézkedéseket és azok hataridejét.

Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakéri
leirésa teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. A munkavallalék munkakori
leirasat az érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat a személyi anyagban, egy példanyat
az SZMSZ mellékletében kell elhelyezni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (intézményvezets, intézményvezet6-helyettes, tagintézmény
vezetdje, intézményegység-vezets, munkakdzosség-vezeték),

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

a tandran kivili tevékenységek és a nevelsi Ugyelet ellenérzése,

kollégiumban a gondozéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

pedagdgus adminisztracioval kapcsolatos feladatok ellenérzése,
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7. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilG fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestilet, melynek nevében az
intézményvezets jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarél a nevelétestilet a kételezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstél szamitott harom honapon belill dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet a vezet6 ir ala, s a nevelbtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelétestiilet déntését kéveten az intézmény vezetsje
a diakdnkormanyzat valasztmanyat, a szuléi szervezet vezetdjét a helyben szokasos maédon,
a sértett és a kételességszegé tanulét, illetve torvenyes képviseléjét az osztalyfénsk utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyelmet az egyeztets eljaras lefolytatasanak
lehetéségére.

A sz(l6i szervezet és a diakénkormanyzat kézés kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziléi szervezet és a diakénkormanyzat kézésen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megeléz6 egyeztets eljarast.

7.1. Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai

Fegyelmi egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskord
sértett esetén a sz{ii6, valamint a kételességszegé, kiskoru kotelességszegb esetén a sziild
egyetért.

— A tanulé, kiskory tanulé esetén a szilé — az éresités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon belil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

— A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés az intézménybe torténd megérkezésétsl szamitott tizenst
napon bellll az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre.

— Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestillet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni a diakénkormanyzat,
szUl6i szervezet és az intézményi tanacs véleményét.

— Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezets események feldoigozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvosiasa érdekében.

- Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a nevelétestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek
szemeélyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés szemeély az intézményvezetével vald
konzultacié utan jeléli ki az eljaras helyszinéll szolgalé termet az iskolanak, valamint
az egyeztet6 eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

- Az egyeztetd eljarasrél készitett jegyzékonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmeény valamely alkalmazottjat.

— Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveté tizenét napon bell le
kell folytatni.

— Ha a kételességszegé és a sértett az egyeztetesi eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kdzds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz
szikséges iddre, de legfelijebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felflggesztés
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ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a szuld nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotsit
irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld osztalykbzésségében meg
lehet vitatni, tovabba az irgsbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

7.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulé a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezé, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld
sziléje gyermeke ellen kéri.

Ha az eljaras alad vont tanuld vitatia a terhére rott kételezettségszegést vagy a
tényallas tisztdzasa végett arra szlkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bintetés megéliapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat, kézbsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelétestiilet egyszer( sz6tébbséggel hozza.

Az didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakénkormanyzatot segit6 pedagogus
ismertet.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezet6 - a neveldtestilet
véleményének kikérését kévetben — olyan pedagégust biz meg, akitdl az tgy
targyilagos elbiralasaban valé részvétel elvarhaté.

A fegyelmi eljaréas meginditasardl - az indok megjelblésével - a tanulét és a kiskoru
tanulé szlléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus értesiti, s
gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon és
allaspontjat, védekezését elé tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyeimi eljarasban a tanulét és a szt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus - az intézményvezetével valé
egyeztetést kévetben — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztvevéinek értesitésérél.

A fegyelmi targyalést a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelétestilet altal egyszeri
sz6tobbséggel megbizott pedagogusckbdél ali6 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatél szamitott vezetdi dontést kévetd harmine napon belll. A fegyeimi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kézll egyszert sz6tébbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezets bizottsag dénthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuls, illetve képviselbje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatéarozatot a fegyelmi targyaléson a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez részét és révid indokolasat. Ha az Ugy rendkiviili bonyolultsaga, vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi biintetés lehet:

1. megrovas,

2. szigori megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato,

4. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhaté, ha az intézményvezeté megallapodott a masik (fogadé) iskola
igazgatdjaval,

S. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatel, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanulé
esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé
jellegli és igen sulyos,

6. kizaras az iskolabdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétléds jellegdi és igen stilyos.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
— atanulé nem kévetett el kételességszegést,
~ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akotelességszegés elkdvetéséts| szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
— nem bizonyithaté, hogy a kotelességszegést a tanulé kdvette el.

A fegyelmi hatéarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon belil irasban meg kell kiildeni az ugyben érintett feleknek, kiskory fél esetén a
szlilbjének. Megrovas és szigorli megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskorl tanuld esetén a szuld is -
tudomasul vette, a hatdrozat megklildését nem kéri és az eljarast megindité kérelmezés
jogérdl lemondott.

Az elsGfokl hatérozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a szll6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd! szamitott tizenét napon bel{il kell az
intézményvezetéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétsi szamitott nyolc
napon belll az intézményvezeté a kérelmet az Ugy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz
tovabbitja.

A fegyelmi blintetés végrehajtasa — kilénds meltanylast érdemlé kérilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmeny sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat hénap
idétartamra felfliggeszthets.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegé tanuid

~ kozeli hozzatartozéja

— osztalyfénoke illetve osztalytanitéja, napkézis neveldje

— felsGs tanulé esetén volt osztalytanitsja

— afegyelmi vétség sértettje

~ akitdl az Ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdAnyadok.
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8. Az intézményi kdnyvtar miikédési rendje

Intézménylink SZMSZ-e szabalyozza a kényvtarak miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kényvtar allomanyiba csak a kényvtar gyUjtékérébe tartozo
dokumentum vehet? fel.

8.1. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Intézményeink kényvtarainak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kévetkezok:

~ gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,

- aziskola pedagégiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,

— konyvtéri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

— koényvtari dokumentumok kélcsénzése,

— tartos tankdnyvek, segédkonyvek kélcsdnzése tanuldink szémara,

— a konyvtéri dllomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagbgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A kényvtarak kiegészité feladatai tovabba: a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa.

8.2. A kényvtar miikbdésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamaéra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
— azintézmény szaméra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell
venni,
- akoényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel8hely-nyilvantartast kell vezetni,

8.3. A kényvtar szolgaltatasai a kévetkezdk:

— szepirodalmi kdnyvek, szakkényvek, szotarak kolcsdnzése

— tankényvek, tartés tankényvek, kilénbszé, a tanulmanyi munkat elésegité
segedeszkozok (pl.: térképek) kolcsdnzése

- lexikonok és killénb6zé alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

— tajékoztaté a didkok szamara a konyvtar hasznalatard!

— konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

8.4. A konyvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas modja:

Az iskolai kdnyvtara