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2. TÖRVÉNYI HÁTTÉR 

 

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehaj-

tásáról az államháztartás részét képező intézmények számára 

 2011. évi CXC. törvény a köznevelésről (mód.: 2012. évi CXXIV. törvény) 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény vég-

rehajtásáról 

 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelé-

sének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve 

kiadásáról és annak módosítása 

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai neve-

lésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irány-

elve kiadásáról 

 20/2012. EMMI rendelet 74/A Az állami általános iskolában az etika óra helyett 

választható hit- és erkölcstan oktatás megszervezésére vonatkozó szabályok 

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvá-

nítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 1265/2017. (V. 29) Korm. határozat az ingyenes tankönyvellátás 5-9. évfolya-

mokra történő együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításá-

ról 

 Kerettanterv 

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehaj-

tásáról az államháztartás részét képező intézmények számára 
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3. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

Az SZMSZ előírásait be kell tartania az intézmény valamennyi dolgozójának (az in-
tézmény tanárainak és alkalmazottainak), és bizonyos pontjait ismernie kell a szülői 
szervezeteknek és a diákönkormányzatnak valamint az intézmény egyéb használóinak. 
Az SZMSZ szabályai érvényesek az intézmény területén, valamint a pedagógiai program 
alapján szervezett iskolán kívüli rendezvényeken. 

Az intézmény elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata visszavonásig hatá-
lyos, illetve addig, amíg új törvény nem szabályozza a módosítást. Jogszabályváltozások 
alkalmával az intézményvezető köteles az SZMSZ-t felülvizsgálni, az aktuális módosítá-
sokat elvégezni, és a megfelelő fórumokkal az új SZMSZ-t véleményeztetni, majd a tan-
testületnek elfogadásra javasolni. 

Az SZMSZ-ben előírt jogszabályok betartása kötelező, megszegésük szankciót von 
maga után. Az SZMSZ alapján hozott döntések ellen jogorvoslattal lehet élni. 
A dolgozó, a tanuló vagy a szülő a jogorvoslati kérelmét írásban nyújthatja be az intéz-
mény vezetőjének, aki erre 22 munkanapon belül köteles írásban válaszolni. Amennyi-
ben az intézményvezető válasza nem kielégítő, a jogszabályokban leírt jogi fórumokhoz 
lehet fordulni. 
 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabály-
változás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a di-
ákönkormányzat, az intézményi tanács, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a java-
solt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása 
megegyezik megalkotásának szabályaival. 
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4. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Az intézmény elnevezése: Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 

Tankerületi kódszám BF1902 

OM azonosító: 027246 

Székhely címe: 7624 Pécs, Jurisics Miklós utca 17. 

Bélyegző felirata: Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola  

 7624 Pécs Jurisics utca 17. 

 Tel.: 72/518-110 

 E-mail: jurisics.pecs@gmail.com 

Intézmény típusa: Általános Iskola 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: Emberi Erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Pécsi Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 7621 Pécs, Színház tér 2. 

Az intézmény működtetője: Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata 

Az alapító okirat:  

Hatálya: A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola valamennyi 

állományban lévő dolgozójára vonatkozik 

Érvényessége:  
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5. AZ INTÉZMÉNY TEVÉKENYSÉGI KÖRE, ANNAK FORRÁSAI, 

FELADATMUTATÓK 

5.1. ELLÁTOTT FELADATOK 

 általános iskola: 8 évfolyamos 
 napközi 
 tanulószoba 

5.2. AZ INTÉZMÉNY ALAPFELADATAI 

1.1. Köznevelési alapfeladatok: 

1.1.1. Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 alsó tagozat 

 felső tagozat 

 többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

tanulók iskolai nevelése-oktatása 

1.2. Nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyen felvehető maximális 

gyermek-, tanulólétszám:  

 Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 280 

1.3. Iskolatípusonként az évfolyamok számát 

 általános iskolai nevelés – oktatás 1 – 8. évfolyamon Pécsi Jurisics Utcai Ál-

talános Iskolában 

1.4. Iskolai könyvtár ellátásának módja: 

1.4.1. Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 

 saját szervezeti egységgel 

1.5. Különleges pedagógiai célok megvalósítása: 

1.5.1. Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 

 képesség-kibontakoztató felkészítés 

 

1.5.2. Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 

 úszásoktatás a sportlétesítménnyel megállapodás alapján 

 emelt óraszámú idegennyelv-oktatás 1-8. évfolyam 

 alapfokú művészetoktatási tevékenység alapfokú művészeti intéz-

ménnyel megállapodás alapján 
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5.3. FELADATOK, TEVÉKENYSÉGEK FORRÁSAI 

- Állami fenntartás a Pécsi Tankerületi Központon keresztül 

5.4. FELADATMUTATÓK MEGNEVEZÉSE, KÖRE 

Feladatmutatók megnevezése Köre: 

Tanulólétszám (fő) Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók  

Tanulócsoport (db) Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók-
nak a szervezeti egységeknek megfelelő csoportjai 
(iskola) 

Foglalkozásokon résztvevők szá-
ma (fő) 

Létszám 

Az intézmény közoktatási szolgál-
tatásait igénybe vevők létszáma 
(fő) 

Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók 

Pedagógus továbbképzés (fő) Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 
pedagógus munkakörben foglalkoztatottak  

- Alapfokú iskolai oktatás, napközis foglalkozás, sajátos nevelési igényű tanulók 
foglalkoztatása 

- Iskola tanulói, tanulócsoportok, az iskola sajátos nevelési igényű tanulói, az is-
kola közalkalmazottai, napközis tanulók. 

5.5. VÁLLALKOZÁSI FELADATOK 

A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola vállalkozási feladatokat nem lát el, de a helyiségei-
ket az alapfeladatok ellátásának sérelme nélkül a Pécsi Tankerületi Központtal egyeztet-
ve bérbe adhatják. 

5.6. A PÉCSI JURISICS UTCAI ÁLTALÁNOS ISKOLA JOGÁLLÁSA, GAZDÁL-

KODÁSI JOGKÖRE 

Alapító szerve az Emberi Erőforrások Minisztériuma (1054 Budapest Akadémia utca 3.) 
Fenntartója a Pécsi Tankerületi Központ (7621 Pécs Színház tér 2.)  
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6. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE          

  

EMBERI ERŐFORRSÁOK MINISZTÉRIUMA 

PÉCSI TANKERÜLETI KÖZPONT 

INTÉZMÉNYVEZETŐ 

INTÉZMÉNYVEZETŐ - HELYETTESEK 

PEDAGÓGUSOK GAZDASÁGI DOLGOZÓ TITKÁRSÁG RENDSZERGAZDA 

TECHNIKAI DOLGOZÓK 
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6.1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

Az intézményvezetés 
Az intézmény vezetését az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek alkotják. 
Az intézmény felelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a magasabb jogszabályok, 
a fenntartó, a működtető, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint 
végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra 
történik. 
Az intézményvezetés a szükségleteknek megfelelő rendszerességgel tart megbeszélést az 
aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az intézményvezető vezeti. 
Az intézményen belüli értekezletek rendjét, feladatait az SZMSZ a későbbiekben részletezi. 
A vezetői megbízásokhoz kapcsolódó illetménypótlékok mértékét a Köznevelési törvény 
tartalmazza. 
 
Az intézmény dolgozói 
Az intézmény dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése 
alapján megállapított munkakörökre az intézményvezető javasolja, és az ezzel kapcsolatos 
előkészítő munkákat elvégzi. 
Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.  
 
Az intézményvezetéshez tartozó szervezetek, kollégák 
 
Az intézményvezető alá tartozó munkatársak 
Intézményvezető-helyettesek, szakmai fejlesztésekért felelős munkatárs 
Feladataikat az intézményvezető irányításával végzik. 
 

 

Intézményi szintű munkaközösségek 
Az intézményi szintű munkaközösségeket a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézmény-
vezetője hozza létre, élén az általa megbízott munkaközösség-vezetők állnak. Éves program 
alapján az intézményvezető szakmai felügyelete mellett működnek. 
Működésük személyi és tárgyi feltételeiről az intézményvezetés gondoskodik. 
A munkaközösség-vezetők a munkaterv teljesüléséről minden tanév végén írásos beszámo-
lót készítenek. 
 Intézményi Közalkalmazotti Tanács 

Tagjait az intézmény dolgozóiból az intézmény dolgozói választják meg. Ez a testület 
látja el az intézményben az alkalmazottak érdekképviseletét. A választást és a műkö-
dést a Kjt. tartalmazza. 

 
 Intézmény Szülői Munkaközössége 

Az intézményben a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesí-
tése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség működik. 
Az intézményi szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerv. 
A szülői munkaközösség akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több mint 50 %-
a jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 
Az intézményi szülői munkaközösséget az intézményvezető hívja össze, ahol tájékozta-
tás ad az intézmény egészének életéről, az intézmény munkatervéről, és a jogszabá-
lyokban előírt, valamint aktuális feladatokról. 
Az intézményi szülői munkaközösséget megillető jogok: 
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 megválasztja a tisztségviselőit 
 kialakítja saját működési rendjét 
 az intézményi munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 
 képviseli a szülőket a nemzeti köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében  
 véleményezi az intézmény pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, 

amelyek a szülőkkel, tanulókkal kapcsolatosak. 
 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsola-

tos valamennyi kérdésben. 
A vezető és az intézményi szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás rendje: 
Az intézményben működő szülői munkaközösség részére az intézményvezető évente 
legalább két alkalommal ad tájékoztatást az intézmény munkájáról. 

 Intézményi Diákönkormányzat 
Az intézményi szintű diákönkormányzat az intézményben működő osztályképviselők-
ből áll. Vezetőjét és más tisztségviselőit maga választja. 
Az intézményi Diákönkormányzat működését az intézmény diáksegítő pedagógusa tá-
mogatja. Amennyiben önként vállalkozó nincs közülük, egyiküket az intézményvezető 
felkéri a feladatra, gondoskodva arról, hogy a támogató munkához a kolléga a szüksé-
ges időkerettel rendelkezzen. 
 
A vezető és az intézményi diákönkormányzat közötti kapcsolattartás rendje: 
Az intézményben működő diákönkormányzat részére az intézményvezető évente leg-
alább két alkalommal ad tájékoztatást az intézmény munkájáról. 
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7. A DÖNTÉS-ELŐKÉSZÍTÉS ÉS A DÖNTÉSHOZATAL FÓRUMAI 

7.1. STRATÉGIAI SZINT 

Az alkalmazotti értekezlet 
Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi határozott vagy határozatlan idejű 
közalkalmazotti jogviszonyban lévő dolgozó. 
Az alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen 
van. Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 
Véleményezési jogköre van: 

 az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, 
nevének megállapításával vagy módosításával, 

 az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával. 
 

A szakalkalmazotti értekezlet 
Tagjai: a vezetők, valamint az Alapító Okiratban meghatározott alaptevékenységre létesí-
tett munkakörökben közalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak: 

- gyakornok, 
- pedagógus, 
- pedagógiai munkát segítő kollégák. 

 Az intézmény alaptevékenységével összefüggő szakalkalmazotti munkakörök: 
 tanító 
 tanár 
 könyvtáros 
 fejlesztő pedagógus 

 Az alaptevékenységet közvetlenül segítő munkakörök: 
 pedagógiai asszisztens 
 iskolatitkár 
 informatikus rendszergazda 

Döntési jogkör: 
 Az intézmény pedagógiai programjának elkészítése, elfogadása, módosítása. 
 Az intézmény szervezeti- és működési szabályzatának elkészítése, elfogadása és módo-

sítása. 
 A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztása.  
 Az éves munkaterv elkészítése és elfogadása. 
 Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 
 A pedagógiai program valamint a szervezeti és működési szabályzat fenntartói jóváha-

gyásának megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtása. 
Véleményezési jogkör: 
 Az intézményvezető megbízásával összefüggő, a jogszabályban előírt véleményezési 

jogkör 
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7.2. NEM STRATÉGIAI KÉRDÉSEK DÖNTÉSI FÓRUMAI 

 

Intézményi szintű munkacsoportok megbeszélései 

Az intézményi szintű munkacsoportok adott szakmai feladat köré csoportosulnak. 
Ilyen munkacsoportok: 

 Munkaközösség-vezetői munkacsoport 
 Diákönkormányzati munkacsoport 

A munkacsoportok az intézmény pedagógusainak szükség szerint az adott tanév munka-
terve alapján szerveződő közösségei. 
Tagjai: az adott munkacsoporthoz, feladathoz tartozó pedagógusok 
Döntési és véleményezési jogkör:  

 saját működéséről és munkatervéről. 
A munkacsoport évente legalább két alkalommal tart megbeszélést. Ezekről az alkalmakról 
írásos emlékeztetőt készítenek. 
  



16 

8. KÉPVISELETI JOG 

8.1. AZ INTÉZMÉNY KÉPVISELETE 

Az intézményt a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézményvezetője képviseli harmadik 
személyekkel szemben, valamint bíróságok és más hatóságok előtt.  
E jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozóira az alábbiak 
szerint ruházza át: 

 bármely ügyben egyedi írásbeli meghatalmazás alapján. 
A képviselet főbb elvei, szabályai: 

 a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskolát a nyilvánosság előtt képviselő csak olyan 
kérdésekről nyilatkozhat, amelyekről van információja, és nyilatkozattételre jo-
gosult. A jogosultságot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzák  

 az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetően az intézmény nevében az 
intézményvezető jogosult nyilatkozni. 

 az alkalmazottak csak az illetékes vezető engedélyével nyilatkozhatnak az in-
tézmény nevében. 

 nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról. 
 a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozatot  

adó a felelős 
 a nyilatkozattevő kötelessége a nyilvánosság előtt az intézmény jó hírnevének 

megőrzése. 

8.2. AZ ALÁÍRÁSI JOGKÖR GYAKORLÁSA 

Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult. Távolléte, akadályoztatása 
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette a helyettesítéssel megbízott 
személy írja alá a Pécsi Tankerületi Központ felé megadott szakmai teljesítményigazolásra 
jogosultak rendje alapján. (Lásd: Melléklet). 
 
 
Az intézményvezető aláírási jogköre a vezetése alá tartozó egység szakmai tevékenységével 
kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre, a tanügyigazgatás és a 
szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki. 
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8.3. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ FELADATOK- ÉS HATÁSKÖRÉBŐL LEADOTT 

FELADATOK ÉS HATÁSKÖRÖK, MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola élén a magasabb vezető beosztású intézményvezető 
áll, akinek feladata és hatásköre az alábbiakra terjed ki: 
 Felel a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért. 
 Irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai, igazgatási és gazdasági életét. 
 Gondoskodik a pedagógiai program megvalósításának személyi, tárgyi és módszertani 

feltételeiről. 
 Gondoskodik az ágazati, városi és a lakóterületi feladatok végrehajtásáról, a szervezeti 

egységek tevékenységének koordinálásáról. 
 Gyakorolja a közvetlen irányítása alá tartozó közalkalmazottak tekintetében a Pécsi 

Tankerületi Központ által átruházott munkáltatói jogokat. 
 Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés fo-

lyamatosságát és gazdaságosságát, az eszközállomány és a helyiségek kihasználásának 
optimális módját. 

 Ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi, valamint a katasztrófavédelemmel összefüggő fel-
adatok ellátását. 

 Az Intézményvezetői Testület állásfoglalása alapján dönt a dolgozók anyagi és erkölcsi 
elismerésének elveiről és módjáról. 

 Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogsza-
bály vagy az SZMSZ nem utalja más hatáskörbe. 

 Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek. 
 Teljes körűen képviseli az intézményt a külső szervek előtt, de a képviseletre – megha-

tározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat; meghatározza a képviselet 
mértékét és gyakorlatának módját, e megbízás nélkül képviseleti jog csak az intéz-
ményvezetőt illeti meg. 

 Érvényesíti az aláírási és a rá átruházott kötelezettségvállalás jogosultságát. 
 Mint az intézmény egyszemélyi vezetője, rendkívüli esetben, indoklás alapján jogosult 

bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni. 
 A tanulók, a szülők kiértesítését megelőzően felülvizsgálja a tanulói felvételekkel kap-

csolatos vezetői döntéseket és a létszám és csoportszám alakulását. 
 Javasolja a tankerület felé az intézmény tantárgyfelosztását, túlórakeretét, pótlékkere-

tét. 
 Elkészíti az éves intézményi munkatervet, tanév végi beszámolót. 

 
A hatáskörök átruházása 
A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézményvezetője – egyszemélyi felelősségének ér-
vényesülése mellett – a következő hatásköröket ruházza át: 
 A képviseleti jogok köréből: 

- A hatáskör átruházásának szabályait jelen SZMSZ tartalmazza. 
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8.4. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az intézményvezetőt tartós1 távollétében az általa kijelölt intézményvezető-helyettesek, 
amennyiben ez nem lehetséges, akkor a megbízott személy helyettesíti.  

8.5. A SZAKMAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

Az intézmény belső ellenőrzési feladatai: 
- biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai prog-

ramjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 
- segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, haté-

konyságát; 
- segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 
- az intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről; 
- feltárja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógi-

ai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt; 
- szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsola-

tos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 
 

A szakmai munka belső ellenőrzésére az intézményben az alábbi személyek jogosultak: 
- A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézményvezetője, intézményvezető-

helyettesek 
A vezetők ellenőrzéssel kapcsolatos feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 
Az intézményvezető közvetlenül ellenőrzi a hozzá közvetlenül beosztott szakemberek 
szakmai munkáját. 
Az ellenőrzés formái: 

 beszámoltatás 
 célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel kell megbeszélni. 
 dokumentumelemzés 
 értekezleteken való részvétel 
 tanügyi és munkaügyi dokumentumok ellenőrzése 
 az ellenőrzési- értékelési rendszer működtetése. 

 
A visszacsatolás formái és fórumai 

 munkaközösségi megbeszélések 
  nevelőtestületi  értekezletek 
 személyes tájékoztatás az ellenőrzött személyekkel kapcsolatban 

 

 
 
 
 
 
 

                                                           

1 Akadályoztatásnak tekintendő: baleset, tartós betegség, külföldi tartózkodás. 
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8.6. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére az intézményben az alábbi személyek jogosultak: 
 A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézményvezetője  
 Az intézményvezető helyettese(i) 
 Munkaközösség-vezetők – a munkaközösségen belül 

Az ellenőrzés formái: 
 beszámoltatás 
 óralátogatás 
 dokumentumelemzés 
 értekezleteken való részvétel 
 tanügyi dokumentumok ellenőrzése 
 az ellenőrzési- értékelési rendszer működtetése. 

9. A MŰKÖDÉS RENDJE 

Az intézmény működésének helyi rendjét az éves munkaterv határozza meg. A Pécsi 
Jurisics Utcai Általános Iskola munkatervét a tantestület fogadja el átruházott hatáskörben. 
A munkatervben kell szabályozni a nevelő-oktató munkához szükséges helyiségek haszná-
latát, a vezetők munkaidő-beosztását és a vezetők fogadóóráit. 
A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az 
ágazati kollektív szerződése tartalmazza összhangban a Munka Törvénykönyve ill. a Közal-
kalmazotti Törvény rendelkezéseivel. 

A munkavégzéshez kapcsolódó jogokat, kötelességeket, a munkaidő beosztását a 
munkaköri leírások tartalmazzák. 

A pedagógusok és pedagógiai munkát segítő dolgozók munkaköri leírását az intéz-
ményvezető készíti el. Minden év szeptember 30-ig felül kell vizsgálni, és szükség esetén 
módosítani azokat. 
 
A pedagógusok a Nkt. 62. § (5)-(6) bekezdése alapján meghatározott kötött munkaidőről 
(32 óra) nyilvántartást vezetnek, melyet a MT 93. § (1) bekezdésben szereplő munkaidőke-
ret rendel el. 
A nyilvántartást az intézményvezető ellenőrzi. 
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9.1. NYITVA TARTÁS 

Az iskola épülete portai szolgálattal reggel 6 órától este 21 óráig van nyitva. 

A tanítási idő reggel 745 órától délután 16 óráig tart.  

Az első tanóra kezdési időpontja 745. Iskolába érkezés időpontja 730. 
Az ügyintézés munkanapokon reggel 8 órától délután 16 óráig lehetséges. 
Tanítási szünetnapokon az iskola zárva van, kivéve az ügyeleti rend szerinti időt, amit az 
intézményvezető rendelhet el. 
Ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületek-
ben. 

9.2. A VEZETŐK BENNTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE 

A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskolában a hivatali nyitvatartási időben az intézményveze-
tő vagy az intézményvezető-helyettesek tartózkodnak. 
A hivatali nyitvatartási időn kívül az intézményvezető által megállapított ügyeleti rend sze-
rinti vezető felel az intézményért. 
Az intézményvezető benntartózkodásának pontos beosztását jelen szabályzat intézményre 
vonatkozó fejezete és az éves munkatervek tartalmazzák. 

9.3. NEM JOGVISZONYBAN ÁLLÓK BENNTARTÓZKODÁSA, FOGADÁSA 

 A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola szolgáltatásainak igénybe vétele a külső haszná-
lók számára nyitottságot feltételez. Az intézményben való benntartózkodás azonban 
nem zavarhatja a nevelő-oktató munka nyugodt feltételeit, körülményeit. 

 A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskolában hivatali időben megjelenő külső személyek a 
portásnak bejelentik jövetelük célját, akik szükség esetén megfelelő tájékoztatást ad-
nak, és elkísérik a látogatót az ügyintézés helyére. 

 A fenntartó képviselőit illetve a más hivatalos szervtől érkezőket először az intéz-
ményvezető fogadja. 

 A szülők fogadásának rendjét jelen szabályzat az intézményre vonatkozó fejezete tar-
talmazza. 

Azok számára, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartózko-
dás rendjét az intézmény szabályozza, illetve a benntartózkodás szabályait az egységekben 
kifüggesztett házirend tartalmazza. 

9.4. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETE 

NKT. 27. § (2) bekezdése értelmében a foglalkozásokat délelőtt és délután 16 óráig kell 
megszervezni. 
NKT. 46. § (1) bekezdése szerint a tanuló köteles részt venni a 16 óráig szervezett foglalko-
zásokon. 
NKT. 55. § (1) bekezdése előírásai szerint a szülő kérelmére felmenthető a tanuló a 16 óra 
előtt szervezett egyéb foglalkozások alól. 
Intézményünkben a Mellékletben elhelyezett nyomtatványon kérheti a szülő a felmentést. 
A felmentésről minden tanuló esetében egyedi elbírálás után dönt az intézményvezető a 
tanuló érdekeit figyelembe véve. A felmentés engedélyezéséről a tanuló számára „Igazo-
lást” adunk ki. (Lásd. 6. sz. melléklet) 
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Az egyéb foglalkozások célja:  
A tanítási órákon kívüli egyéb foglalkozások az oktató-nevelő munka szerves részét képe-
zik, ezért céljuk, hogy elősegítsék és kiegészítsék az oktató-nevelő munkát, elősegítsék a 
pedagógiai programban megfogalmazottak megvalósulását.  
Az egyéb foglalkozások szervezeti formái:  
 napközi otthon, 
 tanulószoba, 
 szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  
 iskolai sportköri foglalkozások, 
 tömegsport-foglalkozások, 
 egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozások, 
 tanulást, iskolai felkészülést segítő egyéni vagy csoportos foglalkozások, 
 pályaválasztást, iskolaválasztást segítő foglalkozások, 
 diákönkormányzati foglalkozások,  
 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások,  
 pályázatokra felkészítő foglalkozások,  
  pályázatok által meghatározott feladatok elvégzését szolgáló foglalkozások,  
 a tanulók regenerálódását, rekreációját szolgáló foglalkozások,  
 közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozások, 
 felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csopor-

tos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csopor-
tos, tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

 tanulmányi, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság,  
 a Szervezeti és Működési Szabályzatban felsorolt hagyományok megszervezéséhez, le-

bonyolításához szükséges osztály vagy csoportos foglalkozások,  
 a Pedagógiai Programban meghatározott tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportos foglalkozások, 
 könyvtári foglalkozások, 
 erdei iskolai foglalkozások,  
 tanulmányi séták, üzem- és gyárlátogatások, 
 kiállítások, múzeumok megtekintése, 
 színház-, mozi-, bábszínház-látogatás, 
 országjárások, kirándulások, 
 tematikus táborok. 

 

Az egyéb foglalkozások időkerete:  
Az egyéb foglalkozások időkeretét az osztályok kötelező óraszáma és a finanszíro-

zott órakeret közti különbség biztosítja. A tanórán kívüli egyéb foglalkozások ennek terhé-
re szervezhetők a tanulók és a pedagógusok törvényben meghatározott maximális terhel-
hetőségének figyelembe vételével.  
 
Az egyéb foglalkozásokra vonatkozó szabályokat jelen szabályzat intézményre vonatkozó 
fejezete tartalmazza. 

9.5. VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

Az intézmény tanulói biztonságuk érdekében minden tanév elején tűz- és balesetvédelmi 
oktatásban részesülnek, melyről jegyzőkönyv készül. 
Az intézmény dolgozói évente tűzvédelmi, baleset-, és munkavédelmi oktatásban részesül-
nek, melyről jegyzőkönyv készül az oktatási naplókban. A tanév közben létesített minden 
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jogviszony esetén kötelező belépéskor a fenti oktatásokat megtartani. 
A felnőtt- és gyermekbalesetek esetén szükséges intézkedésekről folyamatszabályozás ké-
szült a kapcsolattartó személyen keresztül, mely minden egységben megtalálható. 

9.6. AZ EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

Az intézmény – a fenntartó és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodása alap-
ján – biztosítja az iskolai tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét. Az iskolai tanulók 
félévente fogorvosi szűrővizsgálaton vesznek részt. Az intézményben védőnő közreműkö-
désével zajlik a tanulók egészségügyi szűrése. 
Az egészségügyi ellátás rendje a Házirendben olvasható. 
 
Dolgozók részére 
Az intézmény minden dolgozójának évente, munkakörének megváltozásakor, illetve belé-
péskor egészségügyi alkalmassági vizsgálaton kell részt vennie. Az érvényesség nyilvántar-
tását és a beutaló kiadását a gazdasági ügyintéző végzi. Az időpont-egyeztetés egyénileg 
történik. A felülvizsgálatot a Foglalkozás-egészségügyi és Munkahigiénés Központ végzi. 
Amennyiben a dolgozó nem tesz eleget ezen kötelezettségének, munkaviszonya megszün-
tethető. 

9.7. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 Az intézményben történt rendkívüli eseményekről az intézményvezetőt, az intézmény-
vezető-helyetteseket és a fenntartót egy időben, haladéktalanul tájékoztatni kötelesek, 
valamint a helyzettől függően a rendőrséget, a tűzoltóságot, a mentőket, a katasztrófa-
védelmet. 

 Bomba- és tűzriadó esetén az intézmény érvényes bomba- és tűzriadó terve szerint kell 
eljárni. Az eljárási és szervezeti rendet az intézményi bombariadó- és tűzvédelmi sza-
bályzata tartalmazza. 

9.8. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

SZABÁLYAI 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai2 
A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 
megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 
érdekében. 
 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 
 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 
 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyesen ad in-

formációt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint az egyeztető eljárás lehetősé-
géről.  

 Az intézményvezető a nevelőtestület egy tagját írásban megbízza az egyeztető eljárás 
lebonyolításával. Személyéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjé-
nek egyetértése szükséges.3 

 Az egyeztető eljárás időpontját és helyét az érdekeltekkel történt egyeztetés után az 
intézményvezető jelöli ki. Erről írásban értesíti a feleket. 

                                                           
2Köznevelési törvény 53. §-ában 
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 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fe-
gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell je-
lölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét.  

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárás esetén nincs lehetőség 
egyeztető eljárásra. 

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértettel és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 
célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legfeljebb há-
rom hónapra felfüggeszti. 

 Az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás – lehetőség 
szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó ta-
nuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélység-
ben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 
fokozódása.  

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőköny-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 
tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 
meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 
A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás szabályai3 

 
A fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  
A fegyelmi eljárás célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz szükséges rend fenntartása 
érdekében a tantestület hatásköre és illetékessége keretei között jogszabályok alapján ki-
vizsgálja azokat az eseteket, ahol alapos gyanú szerint a diák/diákok vétkesen és súlyosan  
megszegték kötelezettségüket, és ha a gyanú bizonyítást nyert, indokolt esetben szankcio-
nálja azt.  
Az eljárás másik célja, hogy a diákot és társait meggyőzze arról, hogy a kötelességek elmu-
lasztásának és mások jogai megsértésének elkerülhetetlen következménye a felelősségre 
vonás, és ezáltal megelőzze a további kötelezettségszegéseket.  
Az iskola köteles az eljárást megindítani, ha a tanuló vagy a szülő kezdeményezi, mert ez 
esetben a fegyelmi eljárást le kell folytatni. 
A fegyelmi eljárás megindításáról és a tanuló kötelességszegéséről a tanulót és a kiskorú 
tanuló szülőjét írásban értesíteni kell. Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás 
időpontját és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha 
a tanuló, a szülő ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést oly 
módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc 
nappal megkapja. Fegyelmi tárgyalásra a diákönkormányzat is meghívást kap. A diákön-
kormányzatnak  véleményezési joga van.  
A tanulót szülője, törvényes képviselője képviselheti.  
A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bi-
zottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül maga választja meg. 
 

                                                           
3A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q , 53§-61§ 
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Ha felmerül az alapos gyanúja annak, hogy a tanuló kötelességét vétkesen és súlyosan meg-
szegte, a NKT.58 § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljárást lehet indítani. A vétség súlyossá-
gára tekintettel a tantestület mérlegelheti, hogy megindítja-e az eljárást, amennyiben az 
eljárás megindítása mellett dönt úgy a tantestület a fegyelmi tárgyaláson való képviseleti 
formáját is megválasztja (teljes tantestület részvétele vagy 3 tagú bizottság). 
 
Indítására akkor kerül sor, ha az egyeztető eljárás eredménytelen volt, vagy a sérelmet el-
szenvedő fél nem értett egyet az eljárással. 
 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem de-
rül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 
követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt külön-külön, írásban tá-
jékoztatjuk az elkövetett kötelességszegés tényéről, a fegyelmi eljárás megindításáról, a 
fegyelmi tárgyalás időpontjáról, helyéről és a képviseleti lehetőségekről. A fegyelmi 
tárgyalás előtt legalább nyolc nappal kell megtenni az értesítést. 

 A háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a bizottság elnökét ön-
maguk választják. A megbízatásról jegyzőkönyv készül. 

 A fegyelmi eljárás során fel kell tárni minden olyan körülményt, amely a kötelességsze-
gés elbírálásánál a tanuló mellett vagy ellene szól. A bizonyítási eljárásba szükség ese-
tén külső szakértő is bevonható. 

 A fegyelmi eljárás fegyelmi tárgyalással zárul az eljárás megindítását követő 30 napon 
belül. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fe-
gyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a 
bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szol-
gáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 
tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intéz-
mény vezetőjének és a fegyelmi bizottság tagjainak. 

 A fegyelmi határozatot szóban, a fegyelmi tárgyaláson ki kell hirdetni, rövid indoklás-
sal. A fegyelmi határozatot írásban a kihirdetését követően hét napon belül meg kell 
küldeni az ügyben érintett feleknek. A határozatot a fegyelmi bizottság elnöke írja alá a 
nevelőtestület nevében. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 
az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően a fegyelmi bizottság határozatát az elnök ismerteti a 
nevelőtestülettel. 

 Az elsőfokú határozat ellen a tanuló illetve a szülő fellebbezést nyújthat be a határozat 
kézhezvételétől 15 napon belül.  

 
A fegyelmi tárgyalás menete  
1. A tárgyalás elején a tanulót figyelmeztetni kell a jogaira.  
2. Ismertetni kell a diák terhére rótt kötelességszegést.  
3. Be kell mutatni a rendelkezésre álló bizonyítékokat.  
4. Lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük az ügyre vonat-
kozó iratokat megtekinthessék, abba az eljárás során betekinthessenek, az abban foglaltak-
ról véleményt nyilváníthassanak, és bizonyítási indítvánnyal élhessenek (ez a jog a fegyel-
mi eljárás egész menete alatt megilleti őket).  
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5. Meg kell hallgatni az intézményi diákönkormányzat véleményét a konkrét ügyről. (A di-
ákönkormányzat véleményét legkésőbb a döntéshozatal előtt be kell szerezni. 
6. Fegyelmi határozathozatal.  
7. A fegyelmi határozat szóbeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat ren-
delkező részét és a rövid indokolást.  
 
A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 
a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 
b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 
c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 
d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 
e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 
 
A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapít-
ható meg. 
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10. KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

 A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola széles körű szakmai kapcsolatot tart fenn a váro-
si, megyei és országos szakmai szervezetekkel, illetve tagja számos szakmai egyesület-
nek.  

 A külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit a intézményvezető határozza meg.  
 Az intézményvezető szervezi a kapcsolattartást az kapcsolatban álló intézményekkel, 

állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 
 Az intézményvezető szakmai ügyekben közvetlenül is tartja a kapcsolatot a szakmai 

szervezetekkel. 
 Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a Pécsi Tankerületi Központtal, a Baranya 

Megyei Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézettel, a városi Családsegítő és Gyermekjól-
éti Szolgálattal, nevelési-oktatási, közművelődési intézményekkel, iskola-egészségügyi 
szolgálattal, Éltes EGYMI Nevelési Tanácsadóval.  

 A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal való közvetlen kapcsolattartás az osztály-
főnökök, a gyermek szülei és az intézményvezető feladata. Az iskola-egészségügyi szol-
gáltatóval szintén ők tartanak közvetlen kapcsolatot. 
 

11. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KAPCSOLATA 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái: 
 Szülői munkaközösség gyűlései 
 Szülői értekezletek 
 Fogadó órák 
 Nyílt tanítási napok 
 Rendezvények, programok alkalmával 
 Személyes beszélgetések 
 Internet 
 Iskolai, intézményi honlapok 
 Tájékoztató füzet, ellenőrző könyv 

 
Az intézményben működő szülői munkaközösség részére az intézményvezető évente leg-
alább két alkalommal ad tájékoztatást az intézmény munkájáról. 
 

12. A VEZETŐK ÉS A DIÁKÖNKORMÁNYZAT KAPCSOLATA 

A tanulókkal való kapcsolattartás formái, pl.: 
 Tanórai, tanórán kívüli foglalkozások alkalmával 
 Személyes beszélgetések 
 Diákközgyűlés 
 Iskolagyűlés 
 Diákönkormányzat 
 Internet 
 Iskolai, intézményi honlapok 
 Tájékoztató füzet, ellenőrző könyv 
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Az intézményben működő diákönkormányzat részére az intézményvezető évente legalább 
két alkalommal ad tájékoztatást az intézmény munkájáról. 

13. ISKOLAI TEREK HASZNÁLATA 

Az intézmény helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele díjazás 
ellenében, terembérleti szerződéssel történik, az Önköltség-számítási szabályzatban előír-
tak figyelembevételével. A bérleti szerződéseket az Elszámolóház saját Szervezeti és Műkö-
dési Szabályzata alapján köti.  
Az intézményi házirend fejezetei tartalmazzák a használatukban lévő létesítmények és he-
lyiségek használati rendjét. 

14. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény 
jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti- és a gyermekközösség minden tagjának köteles-
sége. 
Az intézmény közös rendezvényeit az éves intézményi munkaterv tartalmazza. Koordinálá-
suk az intézményvezető feladata. 

  

15. A TANKÖNYVTÁMOGATÁS RENDJE   

A tanulói tankönyvtámogatás rendjét a mindenkori törvényi szabályozásnak megfele-
lőlen alkalmazzuk. Az abban nem szabályozott kérdéseket jelen intézményi szabályozás 
rögzíti. 
 
Igénybejelentés 
A tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az isko-
lai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet 25. § (1). 
„ Az iskola igazgatója minden év április 20-áig köteles felmérni, hány tanulók kell vagy le-
het biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, könyvtárszobából történő tan-
könyvkölcsönzés útján. ”  
 
Pótigény, ill. lemondás 
Amennyiben a jogosultság állapotában év közben változás áll be (új igény, vagy jogosultság 
elévülése), a szükséges igazolások bemutatásával írásban be kell jelenteni 15 napon belül 
az intézményben megbízott felelősnek. 
 
Támogatási lehetőségek: 
Ingyenes tankönyvellátás 
Az intézménynek az ingyenes tankönyvellátás megoldásához normatív állami támogatási 
keret áll rendelkezésére.  A keretet az előzetes igényfelmérés alapján kapjuk. Az igénylés 
benyújtása a szülő feladata, melyet az iskola által kiküldött nyomtatványon tehet meg. A 
nyomtatványon a nemleges választ is fel kell tüntetni, aláírni és visszaküldeni. 
 
Normatív támogatás csak a szakhatóság által közzétett tankönyvlistán szereplő könyvekre 
használható fel. Az állami normatívaként rendelkezésére bocsátott keretből kötelezően ki 
kell elégíteni: 
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- az ingyenes tankönyvellátásra való jogosultságot az igénylőlap kitöltésével. 
- az intézményi könyvtárból kell kielégíteni a napközi és a tanulószobai feladatok ellá-

tásához, és a délelőtti tanításhoz szükséges kölcsönzési igényeket. 
A további támogatás lehetséges formái: 

- kölcsönzés a könyvtárból, 
 
További kedvezmények igénylése: 
Pénzbeli támogatást az intézmény nem tud nyújtani. 
Támogatás igénybevétele kölcsönzéssel 
A kölcsönzött tankönyvek állapotára a kölcsönző tanulónak különösen ügyelnie kell, és azt 
a szorgalmi idő végén a könyvtárba vissza kell hozni. A vissza nem hozott könyvért a szülő 
kártérítési felelősséggel tartozik, amely az új könyv árának 50 %-a. 
 
Használt tankönyvek 
Az intézmény minden tanévben egy meghirdetett időpontban visszagyűjtési akciót szervez 
az előző tanév tankönyveiből.  
Az adományként visszahozott tankönyvekkel a szülők az intézményt (a rászoruló tanuló-
kat) támogatják. 
A jó állapotú könyveket tartós kölcsönzésre használjuk. 

16. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 

A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola dokumentumait a Közzétételi lista alapján hozza 
nyilvánosságra: 

o intézmény könyvtárában 
o intézmény honlapján 
o az intézmény titkárságán 

A dokumentumok nyilvánosak, melyeket hivatali időben illetve a könyvtár nyitvatartási 
idejében megtekinthetők. 
Átfogó, intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes idő-
pont-egyeztetés után az intézményvezető, illetve az általa megbízott vezető, kolléga adhat. 

17. REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

A köznevelési törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám engedé-
lyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a 
gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, 
művelődési célt szolgál: 

 a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti, 
 a környezettudatos magatartási formák, a fogyasztóvédelmi oktatás hatékonyságát 

elősegíti, 
 az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést 

szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti, 
 a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál. 

A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység enge-
délyezhető, amely jogszabályokba nem ütközik. Az országos és helyi választások alkalmával 
– a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az egyes eseményekkel 
kapcsolatos szervezési információk kifüggeszthetők. 
Politikai szervezetek plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető. 
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Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak elhelyezéséhez enge-
dély szükséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezető személyesen tár-
gyal és köt szerződést. Szerződéskötés előtt a fenntartó előzetes engedélyét be kell szerez-
ni. 

18. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban 
álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

 az Alapító Okirat – a fenntartó adja ki, ebben meghatározza az intézmény által köte-
lezően ellátandó feladatok körét, 

 az intézmény Pedagógiai Programja, 
 intézmények éves munkaterve, mely tartalmazza az éves munka ellenőrzésének ter-

vét, 
 a jelen SZMSZ és mellékletei, 
 Esélyegyenlőségi Terv 

 
Egyéb kötelező belső szabályzatok: 

 Étkezési szabályzat 
 Iratkezelési szabályzat 
 Adatkezelési szabályzat 
 Pénzkezelési és utalványozási szabályzat 
 Leltárkészítési és leltározási szabályzat 
 Tűzvédelmi szabályzat 
 Munkavédelmi szabályzat 
 Önköltség-számítási szabályzat 
 Külföldi kiküldetési szabályzat 
 Telefonadó szabályzat (EH) 
 Vagyonnyilatkozati szabályzat 
 Közbeszerzési értékhatár alatti beszerzések szabályzata 
 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata 
 Élelmiszer-biztonsági és minőségellenőrzési szabályzat 
 FEUVE és Költségvetési ellenőrzés 
 Kisértékű tárgyi eszköz nyilvántartási és bizonylati szabályzat 
 Kockázatelemzés-értékelési szabályzat 
 Tankönyvkezelési szabályzat 
 Könyvtárak működésének szabályzatai 

 

19. A TANULÓ ÁLTAL ELKÉSZÍTETT DOLOGÉRT JÁRÓ DÍJAZÁS 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény és a tanuló közötti eltérő 
megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 
tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a ta-
nulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy 
az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intéz-
mény biztosította. Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog 
értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfele-
lő díjazásban a tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyet-
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értésével – és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden 
esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozá-
sára fordított becsült munkaidő.  
A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájé-
koztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban kö-
teles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan.  
A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is.  
Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanu-
ló) aláírja.  
Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetése-
ket kell folytatni.  
További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alko-
tóra. 

20. KÁRTÉRÍTÉSI KÖTELEZETTSÉG 

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. 
A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az intézmény-
vezető-helyettesek és a gazdasági ügyintéző feladata a kár felmérése, a kártérítés részletei-
nek a szülővel illetve a gondviselővel történő tisztázása. Amennyiben szándékos volt az 
iskolai tulajdonban történt károkozás, és a szülővel nem sikerül megegyezésre jutni, az is-
kola rendőrségi feljelentést tehet.  
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21. A DOHÁNYZÁS SZABÁLYOZÁSA AZ INTÉZMÉNY TERÜLE-

TÉN 

Az intézmény területén nem lehet dohányozni.  
Érvényes a mindenkori hatályos jogszabály, mely alapján az iskola bejáratánál elhelyezésre 
kerül a dohányzási tilalomra vonatkozó tudnivaló. 

22. AZ ISKOLA ÁLTAL HASZNÁLT ZÁRADÉKOK 

  Záradék  Dokumentumok 

  Érkező-távozó tanulók   

1.   Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) .................... 
iskolába/ iskolából. 

  Bn., N., 
TI., B. 

2.   A tanuló jogviszonya   Bn., TI., 
B., N. 

    a) kimaradással,     

    b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,     

    c) egészségügyi alkalmasság miatt,     

    d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,     

    e) ........................ iskolába való átvétel miatt     

    megszűnt, a létszámból törölve.     

3.   Tankötelezettsége megszűnt.   Bn. 

4.   A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján,  tanulmányait a(z) (betű-
vel) .......... évfolyamon folytatja. 

   
Bn., TI., 
B. 

5.   Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letételével 
folytathatja. 

  Bn., TI., 
N. 

  Jogviszony szüneteltetés, magántanuló   

6.   Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogviszonya ........sz. 
határozat alapján...............................-ig szünetel. 

  Bn., TI. 

7.   Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény, orvosi szakvélemény alapján) 
magántanulóként folytatja…….sz határozat alapján. 

  N., TI. 
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Mentesítések, tantárgyi felmentések 

8.   ……..sz. határozat alapján mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól.   N., Tl., B. 

9.   ……..sz. határozat alapján mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy 
tanulása alól.  
Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

  N., TI., B. 
 
 

10.   Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben felmentve 
............................................ sz. határozat alapján. 

   
N., TI., B., 
Bn 

  Kiegészülhet:   

  osztályozó vizsgát köteles tenni.   

11.   A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve .................... -tól ........................ 
-ig.  

   
N. 

  Kiegészülhet:   

    osztályozó vizsgát köteles tenni.     

 12.   ………………. (szakértői vagy – rehabilitációs bizottság neve vagy nevelési tanácsadó) 
………………….. (címe)………………. (szakvélemény száma) …… (kiállítás kelte), elvégzett 
felülvizsgálat ideje. A következő felülvizsgálat időpontja: 
 

   Bn., Tl., 
B. 

 13.   ………………. (nevelési tanácsadó) ………………….. (címe)………………. (szakvélemény szá-
ma) …… (kiállítás kelte), elvégzett felülvizsgálat ideje. A következő felülvizsgálat idő-
pontja: 

   Bn.  

  Tanulmányi idő eltérései   

14. . ..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi.   N., Tl., B. 

15.   .....tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a következők 
szerint: .... 

  N., Tl., B. 

16.   Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyaiból osz-
tályozó vizsgát köteles tenni. 

   
N., TI. 

17.   A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő megrövidí-
tésével teljesítette. 

   
N., TI., B. 

18.   A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb ideig, 
.................. hónap alatt teljesítette. 

  N., TI. 

         

     

 

 

Év végi  

    

19.   A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy   N., TI., B. 

    A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 
.......................... évfolyamon folytathatja. 

    

20.   A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet.   N., TI., B.,  

21.   A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott ....................... 
évfolyamba léphet. 

  TI., B. 
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22.   A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot ismételni köte-
les. 

  N., TI., B. 

23.   A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott.    TI., B. 

    Évfolyamot ismételni köteles.     

24.  Mulasztása miatt nem osztályozható, az évfolyamot ismételni köteles.  N., TI., B., 

  Osztályozó vizsga   

25.   Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osztá-
lyozó vizsgát tehet. 

  N., TI. 

26.   A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett.   N., TI.  

27.  Osztályozó vizsgát tett.  TI., B 

28.   Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére .............................-ig 
halasztást kapott. 

  TI., B. 

29.   Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ iskolában független 
vizsgabizottság előtt tette le. 

  TI., B. 

30.  A ….. számú …………által ……….-án kiállított határozat alapján, …………-tól…………-ig 
hátrányos helyzetű/ halmozottan hátrányos helyzetű.  

 TI., Bn. 

  Jutalmazások, elmarasztalások   

31.  Nevelőtestületi dicséretet kapott.  N., B., Tl. 

32.  …. tantárgyból dicséretet kapott.  N., B., Tl. 

33.   ............................. fegyelmező intézkedésben részesült.   N. 

34.   ............................ fegyelmi büntetésben részesült. (A büntetés végrehajtása .............. 
........................-ig felfüggesztve.) 

  Tl. N 

   

 

 

Mulasztás 

  

35.   Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén:   Bn., TI., 
N. 

    a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam.    N. 

    b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen sza-
bálysértési eljárást kezdeményeztem.  

   Bn., TI., 
N. 

  Javítások   

36.   A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem/javítottam.   TI., B. 

37.  A  ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t téves bejegyzés miatt töröltem.  N.,Tl., B. 

38.   A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem.    B. 

  Dokumentumok pótlása    

39.   Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmisült) erede-  Pót. TI. 
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ti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

40.   Ezt a bizonyítványmásodlatot a ………..    számú jegyzőkönyv alapján az elveszett 
(megsemmisült) ….számú eredeti helyett, az ............... sz. tözslap(ok) alapján állítottam 
ki. Az eredeti bizonyítvány a mai napon hatályát veszti. 

  B. má-
sodlat 
 

41.   A ………..    számú jegyzőkönyv alapján az elveszett (megsemmisült) ….számú eredeti 
helyett ………..sz. bizonyítvány másodlatot állítottam ki. Az eredeti bizonyítvány a mai 
napon hatályát veszti. 
 

  TI. 

42.   A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt 
állítottam ki. 

  Tl., B. 

  Dokumentumok lezárásai   

43.   Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam.   N. 

44.   Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) osztályozott tanulóval le-
zártam. 

   
N. 

  Ezt a szakköri/sportköri naplót a mai napon lezártam.   

  Ezt a helyettesítési naplót a mai napon lezártam.   

 
A használt rövidítések: 

  

Beírási napló: Bn.    

Osztálynapló: N.    

Törzslap: TI.    

Bizonyítvány: B.    
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23. A PEDAGÓGUS ÁLTAL HASZNÁLHATÓ INFORMATIKAI ESZ-

KÖZÖK RENDJE 

A nevelőtestületi szobákban mindenki számára elhelyezett informatikai eszközöket az 
iskola nyitva tartása alatt a pedagógus korlátlanul használhatja, amennyiben nem zavarja 
az iskolában folyó oktató-nevelő munkát.  

A pályázaton nyert informatikai eszközöket a pályázatokban megfogalmazott feltéte-
leknek megfelelően lehet igénybe venni. Az informatika terem eszközeit az informatika te-
remért felelős kolléga felelősségére lehet igénybe venni. 

Az intézmény dolgozója otthoni felkészüléshez, prezentációkészítéshez szükséges 
informatikai eszközt kölcsönözhet az iskolából az intézményvezetőhöz benyújtott írásbeli 
kérelem alapján. Az intézményvezető az iskola működésének figyelembe vételével hozza 
meg döntését, melyről írásbeli megállapodás születik. A kölcsönzéskor a dolgozó teljes kö-
rű felelősséget vállal az eszközért. 

23.1. AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT NYOM-

TATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE 

Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendjét az in-
tézmény Iratkezelési Szabályzata részletesen tartalmazza. 
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24. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ALKALMAZÁSAI 

24.1.1.  AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSI STRUKTÚRÁJA 

AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

 Intézményvezető 
 Intézményvezető-helyettes(ek) 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 Alsós 1-4. osztály munkaközösség 
 Reál munkaközösség 
 Humán munkaközösség 
 Idegen nyelvi munkaközösség 
 Felsős osztályfőnöki munkaközösség 

MUNKACSOPORTOK 

 IKT munkacsoport 
 Önértékelési munkacsoport 
 Testnevelés munkacsoport 
 Idegen nyelvi munkacsoport 

24.1.2.  AZ INTÉZMÉNY DÖNTÉSHOZATALI FÓRUMAI 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 
az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 
Tagjai: 
Az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő 
és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottja. 
 
A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a törvényben és más jogszabályokban 
meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkör-
rel rendelkezik. 
 
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 
 az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 
 az intézményveztő-helyettesek megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 
 külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

(20/2012. (VIII.31. EMMI Rendelet 117. §) 
 
A nevelőtestület dönt 

 a pedagógiai program elfogadásáról, 
 az SZMSZ elfogadásáról, 
 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 
 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról, 
 a továbbképzési program elfogadásáról, 
 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 
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 a házirend elfogadásáról, 
 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizs-

gára bocsátásáról, 
 a tanulók fegyelmi ügyeiben, 
 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalmáról, 
 jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

(2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 70.§) 
 
A nevelőtestület javaslatot fogalmazhat meg az intézményt érintő valamennyi kérdésben. 
Az iskola nevelőtestülete átruházhatja a szakmai munkaközösségekre a tantárgyfelosztás 
véleményezését. 
A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. 

Az intézmény nevelőtestülete a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy el-
döntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve 
egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a diákön-
kormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a 
nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyek-
ben a nevelőtestület megbízásából eljár. A nevelőtestületi jogkör átruházását nem lehet 
alkalmazni az alapdokumentumok (nevelési program, helyi tanterv, házirend, szervezeti és 
működési szabályzat) elfogadásánál. 
 
Tantestületi értekezletek 
 
A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart.  
A nevelőtestület rendes értekezletei:  

 tanévnyitó 
 tanévzáró 
 nevelési értekezletek 
 osztályozó értekezlet 
 munkaértekezletek 

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról  illetve elfogadásról.  
Az osztályozó értekezleteken az osztályban tanító tanárok és osztályfőnökök szavazati jog-
gal vesznek részt.  

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel 
és időponttal az intézményvezető hívja össze.  
Az intézményvezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a három nappal 
előbb elkészített napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 
összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéshez a pedagógusok 50%-a + 1 fő aláírása, 
valamint az ok megjelölése szükséges. A kezdeményezéstől számított nyolc napon belül 
össze kell hívni. 
 
A szakmai munkaközösségek (20/2012. (VIII.31. EMMI Rendelet 117. §) 

 
Tagjai: a munkaközösségek tagjai 

Munkáját az év elején elfogadott munkaterv alapján végzi. 
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A szakmai munkaközösség feladatai: 

 A szakterület gondozása, folyamatos fejlesztése 
 Rendezvények meghirdetése, lebonyolítása 
 Képzések, önképzések szervezése, támogatása 
 Szaktermek gondozása 
 Az éves munkatervben meghatározott feladatok megvalósítása.  
 Pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, lehetőség szerint írása 
 A tankönyv-választás előkészítése 
 A tantárgyfelosztás véleményezése 

 
A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség véle-
ményének kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre. 
 
Dönt:  

 a munkaközösség szakterületét érintő továbbképzési programról; 
 az iskolai tanulmányi versenyekről; 
 saját működéséről és munkatervéről;  
 a pedagógiai program elveinek megfelelően kezdeményezi, hogy milyen tankönyvet 

kíván használni. 
Véleményét ki kell kérni: 

 a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka továbbfejlesztéséről; 
 a pedagógiai program elfogadásához; 
 a pótvizsga kérdéseinek meghatározásához; 
 a tantárgyfelosztásról, 
 új kolléga pályázatáról. 

 
Értekezletek időpontja: szükség szerint, de legalább negyedévente egy alkalommal. 
 
A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor is 
részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A szakmai munkaközösség gondos-
kodik a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 
segítéséről. 
 
Munkaközösség-vezető feladata: 
A munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget minden fórumon, és tájékoztatja a 
tagokat az őket érintő kérdésekről. Állásfoglalásai, javaslatai előtt kikéri a munkaközösség 
tagjainak véleményét. 
Irányítja és koordinálja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért. 
Értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez. 
Ellenőrzi a tagok munkáját, hiányosságok esetén tájékoztatja az intézményvezetőjét. 
A szakmai munkaközösség vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben is részt vehet. 
Félévkor és tanév végén írásos beszámolót készít. 
A munkaközösség vezetőjét az intézményvezető bízza meg a munkaközösség tagjainak ja-
vaslatára. 
 
Munkacsoportok értekezletei 
Tagjai: munkacsoport tagjai 
Időpontja: szükség szerint, de legalább negyedévente egy alkalommal 
Az iskolai munka egyes feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 
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alakulhatnak a nevelőtestület vagy vezetés döntése alapján. 
Tagjait vagy a nevelőtestület választja meg, vagy az intézményvezető bízza meg feladattól 
függően. 

24.1.3. A VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

INTÉZMÉNYVEZETŐ 

 nevelés-oktatás irányítása, 
 a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítésének biztosítása, 
 pedagógiai mérések elemzése, 
 munkaközösségekkel kapcsolatos kérdések , 
 a diákönkormányzat munkájának felügyelete, 
 az iskolában folyó mérések előkészítése, lebonyolítása, 
 pályázatok koordinálása, 
 együttműködés a szülői munkaközösséggel, 
 iskolai statisztika elkészítése, 
 iskolai dokumentumok, nevelési értekezletek előkészítése. 

INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTESEK 

 nevelés-oktatás irányítása 
 a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítésének biztosítása, 
 tanügyigazgatási feladatok, dokumentumok kezelése, 
 helyettesítések, ügyeletek beosztása, 
 munkaközösségekkel kapcsolatos kérdések, 
 javító és osztályozó vizsgák szervezése, 
 iskolai statisztika elkészítése, 
 túlórák elszámolása (tanítási időkeret alapján), 
 szabadidő-szervezői feladatok ellátása. 

A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az intézmény vezetőjét távolléte esetén az intézményvezető-helyettesek teljes jogkörrel 
helyettesítik. Ha az intézményvezető és annak helyettesei is akadályoztatva vannak, akkor 
az intézményvezető által megbízott munkaközösség vezetője helyettesít korlátozott jog-
körben. 

A SZAKMAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

Az intézmény belső ellenőrzési feladatai: 
 biztosítsa az intézmény pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban 

előírt működését; 
 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, haté-

konyságát; 
 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

A szakmai munka belső ellenőrzésére az intézményben az alábbi személyek jogosultak: 
 intézményvezető 
 intézményvezető helyettesek 

 
A vezetők ellenőrzéssel kapcsolatos feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 
Az intézményvezető közvetlenül ellenőrzi a helyettesek és a hozzá közvetlenül beosztott 
szakemberek szakmai munkáját. 
Az ellenőrzés formái: 
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 beszámoltatás 
 célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel kell megbeszélni 
 dokumentumelemzés 
 értekezleteken való részvétel 
 tanügyi és munkaügyi dokumentumok ellenőrzése 
 az ellenőrzési- értékelési rendszer működtetése. 

 
A visszacsatolás formái és fórumai 
 

 Munkaközösségi, nevelőtestületi, munkacsoporti értekezletek 
 Intézményvezetői Testület ülései 
 Személyes tájékoztatás az ellenőrzött személyek számára. 

A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A nevelő - oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kö-
telező tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 
A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken 
és módszerekkel folyik.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az intézményvezető készíti el 
a szakmai munkaközösségek javaslata alapján. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti 
ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdemé-
nyezhet a szakmai munkaközösség. 
Az ellenőrzés módszerei: 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása 
 írásos dokumentumok vizsgálata 
 tanulói munkák vizsgálata 
 szaktanácsadói, szakértői vélemény 

 
Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az 

érintett pedagógus észrevételt tehet. A belső szakmai ellenőrzés általánosítható tapasztala-
tait -a feladatok egyidejű meghatározásával- nevelőtestületi értekezleten összegezni és ér-
tékelni kell. 

24.1.4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

NYITVA TARTÁS 

Az iskola épülete portai szolgálattal reggel 6 órától este 21 óráig van nyitva. 

A tanítási idő reggel 745 órától délután 16 óráig tart.  

Az első tanóra kezdési időpontja 745. Iskolába érkezés időpontja 730. 
Az ügyintézés munkanapokon reggel 8 órától délután 16 óráig lehetséges. 
Tanítási szünetnapokon az iskola zárva van, kivéve az ügyeleti rend szerinti időt, amit az 
intézményvezető rendelhet el. 
Ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületek-
ben. 
 
A tanítás rendje 

A tanítás kezdete reggel 745 óra.  A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét valamint 
a tanulói ügyelet rendjét a házirend határozza meg. 
A tanórák színhelye: az osztálytermek, a tornatermek, tornaszoba, sportudvar, sportpálya 
és könyvtár. 
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Tanítási órát illetve délutáni foglalkozást bármely módon zavarni, a nevelőt vagy ta-
nulót óráról, foglalkozásról kihívni, kiküldeni indokolt esetben, csak az intézményvezető 
engedélyével lehet.  

A tanítási órák látogatására csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden más esetben 
látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. Kivétel: nyílt napok, szervezett bemuta-
tók. 
Egyetemi hallgatók iskolában tartózkodásának rendjét külön eljárásrend szabályozza. 
A tanuló az iskola épületét a tanítás- illetve a foglalkozások végéig csak a szülő írásos ké-
relmére, az osztályfőnöke vagy az intézményvezető, ill. helyettesek engedélyével hagyhatja 
el. 
Délután a tanulók csak szervezett foglalkozásokon, nevelő, szakkörvezető, hitoktató veze-
tésével vehetnek részt.  A tanulóknak előzetes megbeszélés után lehetőségük van arra, 
hogy az iskola létesítményeit, ill. eszközeit tanári felügyelet mellett egyénileg vagy csopor-
tosan használhassák. A könyvtárat egyénileg látogathatják. 
 
Az ügyelet rendje: 

A folyosókon és az aulában a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben, to-
vábbá az ebédeltetés ideje alatt az ebédlőben ügyeleti rendszer működik. 
A tanítási idő után a tanulók hazamennek. 
Az iskolaépületben tanuló csak tanári felügyelettel tartózkodhat, kivéve a foglalkozásra 
várakozó tanulókat. 
Az étkezés rendje: 
Az ebédelés 1130-tól 1400-ig folyamatosan történik a napközis, tanulószobás csoportoknál, a 
beosztást az órarend alapján a feladattal megbízott pedagógus a napközis vezetők vélemé-
nyét kikérve készíti el a tanév elején. 
A nem napközis, tanulószobás tanulók az 5. óra után 1215-1230-ig ebédelnek.  
 

A VEZETŐK BENNTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tar-
tózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai 
rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások, egyéb foglalkozások vannak. Ezért az intéz-
ményvezető vagy helyettesei közül legalább egyikük hétfőtől csütörtökig 730 és 1600 óra 
között az intézményben tartózkodik. A 16 óra után tartott foglalkozások, felügyelet esetén 
a foglalkozást vezető, felügyelő pedagógus felel a tanulók biztonságáért. A vezetők benntar-
tózkodásának pontos beosztását az éves munkaterv tartalmazza. 

 

AZ INTÉZMÉNYBEN TARTÓZKODÁS RENDJE 

Szülők benntartózkodása, fogadása 
Az iskola zavartalan működéséhez, a nevelő-oktató munka nyugodt feltételeinek biz-

tosításához, a gyermekek védelme érdekében az iskolába lépők a tanórákat nem zavarhat-
ják. A pedagógus munkaköre szerint a tanórák és a tanórák közötti szünetek ideje alatt a 
tanulókkal és a tanórákkal kell, hogy foglalkozzon. Aki külső személy ez idő alatt keresi, 
ezen kötelessége teljesítésében gátolja. Ezért a szülők a gyermekeiket, tanulókat érintő 
személyes ügyekben a pedagógusokat időpont-egyeztetés után kereshetik fel. Személyesen 
érkező szülő tanítási időben csak akkor kísérhető fel a tanárihoz, ha a pedagógus erről tele-
fonon visszajelzést adott. 

Rendkívüli esetben a szülők illetve más érdekeltek a nevelőkkel vagy gyermekükkel, 
a portán való előzetes bejelentkezés után a tanárinál vagy egy arra kijelölt tanteremben 
beszélgethetnek a szünetek ideje alatt. Minden más esetben a szülők személyesen vagy te-
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lefonon csak a tanórák után kereshetik fel a pedagógust. Az egyéni fogadóórák esetében is 
előzetes telefonos vagy e-mail-es egyeztetés szükséges. 
 
Más, nem jogviszonyban álló személyek 

A hivatalos ügyekben a portás felkíséri és bejelenti a keresett személyhez. Ha a ke-
resett személy tudja fogadni, akkor a portás felkíséri hozzá. Más esetben, ha az ügy megol-
dásához a keresett személy nem megállapítható, az iskolába érkezőt a titkárságra kell kí-
sérni, ahol az iskolatitkár fogadja vagy a megfelelő ügyintézőhöz irányítja. 
 
Az iskolával közalkalmazotti vagy tanulói jogviszonyban nem állószemélyek  

 az ügyintézés időtartamára az intézményben csak úgy tartózkodhatnak, ha az épü-
letbe belépéskor nevüket, jövetelük célját, a keresett személyt a portásnak bejelen-
tik. 

 kilétüket a portás, az ügyeletes pedagógus, indokolt esetben az intézmény bármely 
dolgozójának kérésére igazolniuk kell.   

 csak elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületekben. 
 

Az intézmény bármely dolgozójának joga és kötelessége, hogy az ismeretlen személynek 
tájékoztatást adjon a belépés és benntartózkodás rendjéről, érdeklődjön jövetele céljáról.  
Amennyiben az illető személy elfogadható ok nélkül tartózkodik az intézmény területén, 
úgy az intézmény dolgozójának kötelessége, hogy őt távozásra szólítsa fel.  
A tanulók barátaikat, ismerőseiket az épületen belül nem fogadhatják.  

Kereskedők tevékenységét az intézményvezető, intézményvezető-helyettesek enge-
délyezhetik, és csak a kijelölt helyen és kijelölt időben tartózkodhatnak az épületben. 
Iskolai rendezvényekre érkező vendégeket akijelölt pedagógus vagy tanuló kíséri a rendez-
vény színhelyére.  

Az iskolához nem tartozó, külső igénybevevők a helyiségek bérléséről szóló megál-
lapodás szerinti időben és helyen tartózkodhatnak az épületben. Az igénybevevőket va-
gyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betar-
tani a munka- és tűzvédelmi szabályokat. 

A helyiséget bérlők csak az általuk használt területeken és a szociális helyiségekben 
tartózkodhatnak. 

Az intézményi SZMSZ és Házirend ismerete és betartása minden, tartósan az iskolát 
bérlő, vagy rendszeresen tanulókkal foglalkozó személynek kötelező. 

AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETE 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségle-
tei, valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglal-
kozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei 
rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról csoport-
naplót kell vezetni.  

A napközis foglalkozások a tanórára való felkészülésnek valamint a szabadidő hasz-
nos eltöltésének egyaránt színterei. Működésük rendjét az alsós munkaközösség dolgozza 
ki, és rögzíti a házirendben. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő (a tájé-
koztató füzetbe beírt) kérelme alapján történhet, a napközis nevelő engedélyével. 

A tanulószobai foglalkozások a tanulók tanórára való felkészülését segítik. Műkö-
désük rendjét a munkaközösségek dolgozzák ki. A tanulószobai foglalkozásról való eltávo-
zás csak a szülő (ellenőrzőbe írt) kérelme alapján történhet, a tanulószobai foglalkozást 
tartó nevelő engedélyével. 

A tehetséggondozást célzó szakköröket szakköri munkaterv alapján a munkakö-
zösség-vezetők és az intézményvezető egyeztetése után lehet meghirdetni. Szakkör vezeté-
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sével a pedagógust az intézményvezető bízza meg, a rendelkezésre álló egyéb foglalkozá-
sok órakeretének függvényében. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról cso-
portnaplót kell vezetni.  

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 
tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az 
iskola tanulói a házirendnek és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben 
kötelesek megjelenni.  

A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek fejlesztését célozza. A ta-
nulók intézményi, városi, megyei és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 
szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, 
a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek felelősek.  

A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által meg-
bízott pedagógus tartja.  

A színjátszó kör színdarabok bemutatásával lehetőséget biztosít  tehetséges diákok 
számára fellépésre, szereplésre az iskola különböző kulturális rendezvényein. A színjátszás, 
rendezés, jelmezkészítés, díszletkészítés sokoldalú képességfejlesztésre és személyiségfej-
lesztésre ad lehetőséget. A színjátszó kör „Élményműhely” néven minősített jó gyakorlattal 
rendelkezik. 

A diáksportkör a mindennapi testnevelés órákat egészíti ki, a mozgásra vágyó, te-
hetséges, sport iránt érdeklődő tanulók számára. A sportköri kínálatot az egyéb foglalkozá-
sok időkeretéből lehet biztosítani. Meghirdetésük az intézményvezető jóváhagyásával tör-
ténik. 

A diákönkormányzati rendezvényeket az iskolai diákönkormányzat saját szabály-
zata alapján szervezi. Az iskola létesítményeit díjtalanul használhatják. 
 

A tanulmányi kirándulás a tanult ismeretek alkalmazásához, az ismeretek meg-
erősítéséhez, új ismeretek szerzéséhez ad élményszerű keretet. Hozzájárul a közösségépí-
téshez, felelősségvállalásra, együttműködésre, elfogadásra nevel. Az iskola évente két taní-
tási napot tanulmányi kirándulásra használ fel. A szervezés szempontjai: az évfolyamok 
emelkedésével a közelitől a távolabbi célpontig, lehetőségekhez mérten alacsony költségve-
téssel, az iskolai tananyaghoz kapcsolódó tartalommal. A szervezéshez szülői segítség, ked-
vezmények igénybevétele lehetséges. 

Szervezett külföldi tanulmányutakon tanulóink gyakorolhatják a tanult idegen 
nyelvet, jobban megismerhetik az idegen nyelvhez kapcsolódó kultúrát, megismerhetik az 
adott országban élő embereket. A külföldi tanulmányutakat az iskola pedagógusai szerve-
zik az intézményvezető engedélyével és a szülők hozzájárulásával.  
 
Mindennapos testnevelés: 
2012. szeptember 1-től felmenő rendszerben 1. osztálytól a mindennapos testnevelés heti 
öt testnevelésórán valósul meg.  

-alsó tagozaton heti 5 testnevelés óra  
- felső tagozaton heti 3+2 óra 

A testnevelés órákat tanítók és testnevelő tanárok tartják. 
A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 27. § (11) bekezdése alapján az a tanuló, aki  

- iskolai sportkörben sportol, 
- versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal ren-

delkezik, 
- amatőr sportolói sportszerződés alapján sportol, a tanévre érvényes verseny-

engedéllyel rendelkezik és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában 
a sportszervezet keretei között szervezett edzéseken vesz részt, 
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legfeljebb 2 testnevelés óra alól felmentést kérhet az intézményvezetőtől. 
 

 

AZ INTÉZMÉNY KÖNYVTÁRÁNAK MŰKÖDÉSE 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósítá-
sához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjté-
sét, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a 
könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevé-
kenységét koordináló szervezeti egység. 

Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár. Az iskola tanulói és dolgozói számára 
szolgáltat. Használata ingyenes. Működését az iskola intézményvezetője ellenőrzi. 
A működési szabályzat a könyvtár  

 feladatát és gyűjtőkörét, 
 kezelésének és működésének rendjét, 
 fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját, 
 állományvédelmi eljárásait szabályozza és határozza meg. 

A könyvtár fenntartása 
Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről, a szakszerű könyvtári szolgálta-

tások kialakításáról az iskolát fenntartó költségvetésében gondoskodik. Az iskolai könyvtár 
munkáját a Baranyai Pedagógiai Szakszolgálatok és Szakmai Szolgáltatások Központja 
Könyvtára és az ott működő Könyvtáros Szakmai Műhely szakmai szolgáltató tevékenysé-
gével segíti. 
A könyvtár feladatai 

 Segíti az iskolában folyó oktató-nevelő munkát, az iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzatában és Pedagógiai Programjában rögzített célok helyi megvalósítását. 

 Biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz, önművelés-
hez szükséges ismerethordozókat. 

 Könyvtári dokumentumokat kölcsönöz, biztosítja a nem kölcsönözhető dokumen-
tumok helyben használatát. 

 Megalapozza a tanulók olvasásra és könyvtárhasználatra nevelését. 
 Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, őrzi, gondozza és rendelkezésre bo-

csátja. 
 Állományának bővítésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az in-

tézmény tanárainak, nevelőközösségeinek és más könyvtárhasználók javaslatait és 
igényeit. 

 Tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól, szolgáltatásairól. 
 Könyvtárhasználati foglalkozásokat tart. 
 Lehetőséget teremt a könyvtári állományra épülő szakórák megtartására. 
 Kapcsolatot tart fenn a város közművelődési könyvtáraival. 
 A megvásárolt, megőrzésre átvett dokumentumokat bevételezi és leltárba veszi. 
 A tankönyvekről, tanári kézipéldányokról, útmutatókról, gyorsan avuló kisebb ter-

jedelmű kéziratokról ún. brosúra-nyilvántartást vezet. 
 Az elavult, feleslegessé váló, fizikailag használhatatlanná vált, vagy az olvasók által 

elvesztett könyveket állományából kivonja, és az ezzel kapcsolatos adminisztrációt 
elvégzi. 

 
A könyvtár szolgáltatásai 
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A könyvtár az iskola tanulói és dolgozói számára minden tanítási napon lehetővé teszi gyűj-
teménye használatát.  
 
 
 
1. Helyben használat 
Azok a dokumentumok is az olvasók rendelkezésére állnak, amelyek nem kölcsönözhetőek.  
A könyvtáros segítséget nyújt  

 az információhordozók közötti eligazodásban, 
 az információk kezelésében, 
 a technikai eszközök használatában. 

 

2. Kölcsönzés 
 A kölcsönzés a SZIKLA integrált könyvtári rendszer segítségével elektronikus úton 

történik.  
 A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetőek. 

 

3. Csoportos használat 
 A könyvtáros könyv- és könyvtárhasználati órákat tart osztályoknak, tanulócsopor-

toknak. 
 A könyvtárban zajló szakórák, foglakozások megtartásához a könyvtáros szakmai 

segítséget nyújt. 

 

4. Egyéb szolgáltatások 
 Információszolgáltatás a tanítás-tanulás folyamatában felmerülő problémák megol-

dásához. 
 Tankönyvek tanulói használatának biztosítása  
 Számítógépezés, internethasználat. 

 

2.  Az állomány védelme 
1. Az állomány fizikai védelme 

A tűzrendészeti szabályokat be kell tartani: dohányozni és nyílt lángot használni tilos. A 
kézi tűzoltó készülék a könyvtár bejáratánál található.  

2. Az állomány ellenőrzése 
A könyvtári állomány ellenőrzése lehet időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges. 
Az ellenőrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabványban előírtak 
szerint kell elvégezni. 

3. Kölcsönzési nyilvántartások 
 A tanulók és az iskola dolgozóinak kölcsönzését elektronikus nyilvántartással követ-

jük nyomon, 
4. Az állomány jogi védelme:  

A könyvtáros felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért, a rendelkezésre álló 
anyagi eszközök felhasználásáért, a nyilvántartások pontos, naprakész vezetéséért.  
A könyvtáros felelősségre vonható a dokumentumok és/vagy eszközök hiányáért,  

 ha bizonyíthatóan nem tartja be a könyvtár használati és működési szabályait, 
 a leltárhiány meghaladja a megengedett mértéket. 

A kölcsönző személy anyagilag felel az általa okozott kárért. Az intézmény dolgozóinak 
munkaviszonyát, tanulóinak jogviszonyát csak a könyvtárral szemben fennálló tartozás 
rendezése után lehet megszüntetni. 
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A könyvtáros tartós távolléte esetén a munkáját ellátó helyettes felelősséggel tarto-
zik. Ugyancsak felelősséggel tartoznak azon dolgozók, akik a könyvtár helyiségét valami-
lyen célból (pl. tanóra, értekezlet) egyedül vagy csoporttal a könyvtáros távollétében 
igénybe veszik. 

 
3. A könyvtári állomány elhelyezése, feltárása 
1. A dokumentumok elhelyezése 
 1.1 Olvasóterem 
Ez a tér lehetőséget biztosít foglalkozások megtartására, a tanórák után pedig a tanulásra, 
művelődésre, csendes beszélgetésre. 
 Itt található a kézikönyvtár állománya szabadpolcon elhelyezve;  
 továbbá a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.  
 A helyiségben az olvasók rendelkezésére áll kettő számítógép internet hozzáféréssel; 

valamint a helyben használható CD-ROM-ok. 

1.2 Kölcsönző tér 

A könyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tájékozódást feliratok segítik. Tagolásuk: 
 Ismeretközlő könyvek, 
 sorozatok (Bölcs bagoly, Búvár zsebkönyvek, Delfin könyvek, Így élt…, Képes földrajz, 

Képes történelem, Mi micsoda, Új képes történelem), 
 mesegyűjtemények, 
 versek, 
 szépirodalmi könyvek  

 
1. 3 „Raktár” 
Alsós és felsős tankönyvek, módszertani segédletek, javításra, selejtezésre váró dokumen-
tumok, tanulói projektmunkák tárolására, megőrzésére szolgáló hat beépített szekrény az 
emeleti folyosón található. 
 
1. 4 Szaktantermek 
Adott tantárgyhoz kapcsolódó letéti anyagok. 
 
4. A dokumentumok feltárása 
4.1 Elektronikus katalógus 
Iskolánk dokumentumait a SZIKLA integrált könyvtári rendszer programjával rögzítjük. A 
könyvtár dokumentumai között szerző, címek szavai és tárgyszó alapján lehet tájékozódni 
online rendszerben. 
4. 2 Cédulakatalógus 
Könyvtárhasználati szemléltetésre szolgál, nem tükrözi az állomány teljességét. 
 
4. Gazdálkodás  
 A könyvtár feladatainak ellátásához szükséges pénzügyi feltételeket az intézmény a 

költségvetésben biztosítja úgy, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható 
legyen. 

 A fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, iroda-
szerekről és a szociális feltételekről.  

 A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 
könyvtáros feladata. 

 A könyvtáros a vásárolt dokumentumok számláival a gazdasági ügyintézőnek számol el. 
 

5. Záró rendelkezés 
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A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az intézmény működési szabály-
zatában foglaltak szerint kell eljárni. 
Módosítását, kiegészítését akkor kell elvégezni, ha jogállásában, feladatrendszerében alap-
vető változások következnek be. 
 
A működési szabályzat mellékletei: 
1. Gyűjtőköri szabályzat 
2. Könyvtárpedagógiai program 
3. Könyvtárhasználati szabályzat 
4. Munkaköri leírás 
5. Tankönyvtári szabályzat 
6. A könyvtár nyitva tartása 

VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabályzat, valamint a 
Tűzvédelmi szabályzat és a Tűzriadó terv rendelkezéseit. 
 A NAT és az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében tanítani kell a ta-

nulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rend-
szabályokat és viselkedési formákat. 

 A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztá-
sukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyama-
tosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegelőzési szabá-
lyokat a tanulókkal betartatni. 

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészsé-
gük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal 
együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

 
Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabá-
lyokkal a következő esetekben: 
A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell: 
 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat 
 a házirend balesetvédelmi előírásait 
 a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) bekövet-

kezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét 
 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban 

o tanulmányi kirándulások, túrák előtt 
o közhasznú munkavégzés megkezdése előtt 
o rendkívüli események után 

 a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeit 
 a gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt 

a baleseti veszélyforrásokat  
 a kötelező viselkedés szabályait egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor  
 
A tanulók számára közölt tűz- és balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés idő-
pontját az osztálynaplóba, a tanuló tájékoztató füzetébe, ellenőrzőjébe be kell jegyezni. 
 
A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gya-
korlati oktatást vezető nevelők balesetmegelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírá-
suk szabályozza. 
Az intézményvezető az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavé-
delmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. 
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Közlekedéssel kapcsolatos óvó intézkedések:  
 Kerékpárral érkezők a kapuban leszállnak, az udvarra betolják, és a kerékpártárolóban 

helyezik el kerékpárjukat, távozáskor csak az utcán szállnak fel. 
 Az intézmény területére csak iskolai dolgozók, az iskola vendégei, a szolgáltatást végző 

takarító, karbantartó szervezetek, a gazdálkodó szervezet, az étkeztetést végző gazdál-
kodó szervezet gépjárművei, valamint árut szállító gépjárművek hajthatnak be. Az in-
tézmény udvarában parkoló gépjárművekben keletkezett esetleges károkért az intéz-
mény semmiféle felelősséget nem vállal.  

 
A tanulókra vonatkozó előírásokat a házirend tartalmazza. 

AZ EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

Az iskolaorvos feladatai, kapcsolatrendszere  
Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanuló-

inak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az iskolaorvost feladatainak ellátá-
sában segíti az intézményvezető, intézményvezető-helyettesek. Az iskolaorvos munkájának 
ütemezését a védőnő minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola intézmény vezetőjé-
vel. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét az iskolaegészségügyi munkatervben rögzíti. 

Az iskolaorvos ellátja a tanulók folyamatos egészségügyi felügyeletét, a tanulók 
évente egy alkalommal történő szűrővizsgálatát. Az osztályok szűrését követően kapcsola-
tot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja 
figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre.  
 
Az iskolai védőnő feladatai  

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 
iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanu-
lók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik 
meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, 
magasság, hallásvizsgálat stb.).  

A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola intézmény vezetőjével. Végzi 
a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, 
előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azo-
kat mindennapi munkájában felhasználja. Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Védő-
női Szolgálat, Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  
 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők  
Amennyiben az iskola dolgozói bármely rendellenességet tapasztalnak, haladéktala-

nul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek azt jelenteni.  
Ha az iskola bármely dolgozója vagy a külső szolgáltatató dolgozója az épületben 

bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üze-
netet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető veze-
tőjének vagy az iskolatitkárnak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a beje-
lentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót, az iskola 
hangosító berendezésén keresztül folyamatos csengetéssel jelezni a riadó tényét. Erről a 
rendőrséget a 107/112 es telefonszámon haladéktalanul értesíteni kell.  

Az intézmény kiürítése a tűzriadó tervben szabályozott levonulási rend szerint tör-
ténik, a tanulók és a dolgozók elfoglalják a számukra kijelölt várakozási helyüket. A rendőr-
ség kiérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 
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A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. 
  
 
 

24.1.5. KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

Az intézmény a pedagógiai program cél- és feladatrendszerének megfelelően együttműkö-
dik más intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel, például: 

 Sportegyesületekkel, kulturális csoportokkal, művészeti alapiskolákkal, civil szerve-
zetekkel 

 Kulturális intézményekkel, közgyűjteményekkel 
 Helyi médiával 
 Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal és a pedagógiai szakszolgálattal 
 Szakértői Bizottsággal, Nevelési Tanácsadóval 
 Óvodákkal 
 Középiskolákkal 
 Egyetemekkel 
 Partnerintézményekkel 
 Pályázati partnereinkkel.  

 
Együttműködő partnerek, az együttműködés színterei, formái:  
 
Sportegyesületek, kulturális csoportok, művészeti alapiskola, civil szervezetek:  

 
 Berze-Nagy János Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 
 Agócsy zeneiskola 
 Shotokan karate 
 PVSK „Dobj kosárra!” 

Gyermekeinkért Alapítvány 
Pedagógiai programunk megvalósításában nagy segítségünkre van az iskola mellett 

működő alapítvány, mely céljaink megvalósításának, hagyományaink megőrzésének egyik 
legfontosabb anyagi biztosítéka. 

 
 Kulturális intézmények, közgyűjtemények 

 Tudásközpont 
 Kodály Központ 
 Zsolnay Negyed 
 Baranya megyei Múzeumok Igazgatósága 
 Pécsi Kulturális Központ 
 Pécsi Színház 
 Harmadik Színház 
 Bóbita Bábszínház 

Rendezvények, kiállítások, múzeumi órák, hangversenyek, színházi előadások látogatása.  
 
Helyi média 

 Pécs TV 
 Új Dunántúli Napló 

Marketingtevékenységünk egyik legfontosabb eleme iskolánk munkájának folyamatos be-
mutatása.  
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Pedagógiai szakmai szolgáltatók és a pedagógiai szakszolgálat 

 Baranyai Pedagógiai Szakszolgálatok és Szakmai Szolgáltatók Központja 
Szakmai együttműködés a pedagógiai munka korszerűsítése, kínálatának szélesítése, to-
vábbképzési program teljesítése érdekében. 
Szakértői Bizottság, Nevelési Tanácsadó 

 a sajátos nevelési igényű, ill. a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küz-
dő gyermekek, tanulók ellátása, fejlesztése érdekében  

Együttműködés annak érdekében, hogy a gyermek, tanuló állapotára vonatkozó, szakvéle-
ményben rögzített megállapításokat közösen értelmezzék, a fejlesztés pontos tartalmát, 
időkeretét, a kiscsoportos fejlesztés lehetőségeit, a fejlesztés és a fejlődés szükséges doku-
mentálását minden egyes gyermek, tanuló esetében meghatározzák. 
 
Óvodák 
Közvetlen kapcsolatot tartunk fenn a környékbeli óvodákkal a beiskolázási tevékenységünk 
kapcsán. Az együttműködés keretét „Iskolanyitogató” programsorozatunk adja. 
 
Középiskolák 

Nyolcadik osztályosaink eredményes továbbtanulása érdekében többoldalú kapcso-
latban állunk a középiskolákkal. Fogadjuk, továbbítjuk a középiskolák felől érkező informá-
ciókat. Nyílt napokra megszervezzük tanulóink részvételét. Segítjük tanítványaink részvé-
telét a középiskolák által szervezett versenyeken. Fogadjuk az adatokat volt tanítványaink 
elért eredményeiről. 
 
Egyetemek 

Tanár, tanító, gyógypedagógus, szociális munkás, pedagógiai asszisztens hallgatók 
számára lehetőséget biztosítunk tanítási gyakorlat megtartására. Felkészült mentortanára-
ink egyéni és csoportos tanítási gyakorlaton foglalkoznak a hallgatókkal. Együttműködési 
szerződés keretében partneriskolája vagyunk a Pécsi Tudományegyetemnek. 
 
Partnerintézmények 

Az iskola referenciaintézményi szolgáltatásai kapcsán kapcsolatot tart fenn más 
szolgáltató iskolákkal. Felkészült az iskola mintaadó pedagógiai gyakorlatának bemutatá-
sára, továbbadására. Saját maga is befogadni képes más iskolák jó gyakorlatait. 
 
Pályázati partnereinkkel:  

EU-s pályázataink révén számos intézménnyel valósítunk meg a pályázatok kereté-
ben közös pedagógiai tevékenységet.  
 
Nemzetközi oktatási kapcsolataink:  

Iskolánkban tanulóink számára tanórai keretekben biztosítjuk az élő idegen nyelvek 
és az elektronikus kommunikációhoz szükséges készségek elsajátítását. A nemzetközi kap-
csolatokban való részvételre az elmúlt években elsősorban pedagógusaink számára, pályá-
zatok révén nyílt lehetőségünk. Tanulóink számára folyamatos a nemzetközi kapcsolatok 
felkutatása, a lehetőségek feltérképezése. 
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24.1.6.  A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KAPCSOLATA 

A szülői szervezettel (továbbiakban SZM) való kapcsolattartás az intézményvezető feladata. 
Az intézményvezető felelős az SZM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 
beszerzéséért is.  
A kapcsolattartás formái: 

 Értekezlet 
 Személyes beszélgetése a szülői szervezet tagjával szükség szerint 
 Elektronikus levelezés 
 Írásos tájékoztató 

Az intézményvezető évente legalább két alkalommal SZM értekezletet tart, melyben tájé-
koztatja a szülőket az aktuális kérdésekről, és a szülők közvetlen módon kérhetnek választ 
a felvetődő kérdésekről. Az intézményvezető elektronikus formában meghívó, tájékoztató 
levél formájában is tartja a kapcsolatot a szülői szervezet tagjaival.  

24.1.7.  A VEZETŐK ÉS A DIÁKÖNKORMÁNYZAT KAPCSOLATA 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartása az intézményvezető feladata. Az intéz-
ményvezető a diákönkormányzat munkájának segítésére – a diákközösség javaslatára – egy 
pedagógust megbíz a feladattal legföljebb ötéves időtartamra. Az intézményvezető közvetve, 
a segítő pedagóguson keresztül tartja a kapcsolatot a diákönkormányzattal. 
A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  
 a Házirend elfogadása előtt. 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

24.1.8.  A KÖZÖS TEREK HASZNÁLATA 

Az intézmény helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele dí-
jazás ellenében, terembérleti szerződéssel történik, a fenntartó és a működtető szabályza-
tai szerint.  

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz 
kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a gyer-
mekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható 
politikai célú tevékenység nem folytatható.  

Az iskola épületének homlokzatát címtáblával, az osztálytermeket és szaktanterme-
ket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, 
az Európai Unió zászlaját. Az intézmény minden alkalmazottja, a szolgáltatók személyzete 
és tanulója felelős: a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásá-
ért, a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, az iskola rendjének, tiszta-
ságának megőrzéséért, az energiafelhasználással való takarékoskodásért.  

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számí-
tástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órá-
kon használhatják. 

A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét belső szabályza-
tok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező.  
A tantermeket, szaktantermeket, szertárakat használaton kívüli időben zárni kell. A tan-
termek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – 
a takarító személyzet feladata.  
A Diákönkormányzat az iskola tanulók által használt helyiségeit, azok berendezéseit – az 
ügyeletes vezetővel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
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24.1.9.  AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint hírnevé-
nek megőrzése, öregbítése az iskolai közösség minden tagjának joga és kötelessége. A ha-
gyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket 
a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg.  
 Iskolánk hagyományos ünnepi, kulturális és szabadidős rendezvényeit az intézmény 
Pedagógiai Programja tartalmazza. 
 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: fehér blúz, sötét szoknya, illetve fe-
hér ing, sötét nadrág. 
 
Egyéb iskolai hagyományaink: 

 osztálytalálkozók 
 óvodások számára iskolanyitogató foglalkozások 

24.2. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ALKALMAZÁSA A PÉCSI JURISICS 

UTCAI ÁLTALÁNOS ISKOLÁBAN 

24.2.1.  AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

Az iskolai közösség 
Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. Az iskolakö-

zösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és 
módon érvényesíthetik. 

 
Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban 
valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az iskolai alkalmazottak jogait és köte-
lességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb 
jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 
törvény, a közoktatásról szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek) valamint 
az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata rögzítik. 

 
A nevelőtestület 
A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az 
iskola gazdasági ügyintézője, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi 
felsőfokú végzettségű dolgozók: 

 ifjúságvédelmi felelős 
 könyvtáros 
 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 
 tanévnyitó értekezlet, 
 tanévzáró értekezlet, 
 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 
 2 alkalommal nevelési értekezlet. 

 
Az iskola szervezeti egységei 
Az iskola szervezeti egységei: alsó tagozat, felső tagozat, napköziotthon. A szervezeti egy-
ség élén az alábbi felelős beosztású vezető áll: 

 Felső tagozat   - intézményvezető 
 alsó tagozat   - intézményvezető helyettesek 
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 napköziotthon   - napközis munkaközösség-vezető 
 gazdaságvezetés  - gazdasági ügyintéző 

24.2.2.  AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSI STRUKTÚRÁJA 

AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

Az iskola vezetését az intézményvezető, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az in-
tézményvezető közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak: 

 az intézményvezető-helyettesek 
 a gazdasági ügyintéző 

 
Az intézmény vezetője, helyettesei és gazdasági ügyintézője kapcsolattartása folyamatos. 
Az iskolavezetés rendszeresen, szükség szerinti gyakorisággal tart megbeszélést az aktuális 
feladatokról. A vezetőségi megbeszélést az intézményvezető vezeti. 

AZ ISKOLA VEZETŐSÉGE 

 az intézményvezető, 
 az intézményvezető-helyettesek, 
 a szakmai munkaközösségek vezetői, 
 a közalkalmazotti tanács tagja, 
 a szülői szervezet vezetője, 
 a diákönkormányzat vezetője, 
 a diákközgyűlésen megválasztott diákképviselő. 
 Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen, szükség 
szerinti gyakorisággal tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről 
írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetés megbeszéléseit az intézményvezető 
készíti elő és vezeti. 
Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 
ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

AZ ISKOLA DOLGOZÓI 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munka-
körökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola intézményvezetője alkalmaz-
za. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 
 Felsős – humán 
 Felsős – természettudományi 
 Alsós  
 Napközis 

A munkaközösségek szükség és igény szerint átszervezhetők vagy megszüntethetők. Erről 
a nevelőtestület nyílt szavazással, egyszerű többséggel dönt. A szakmai munkaközösségek a 
magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. 
 
A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen: 

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 
 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 
 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 
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ellenőrzése, mérése, értékelése, 
 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 
 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 
 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, fel-

használása, 
 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 
 javaslattétel az intézményvezetőnek a munkaközösség-vezető személyére, 
 segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 
 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint az 
adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 tanévre szóló munkaterv 
szerint tevékenykednek. 

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkakö-
zösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az intézményvezető bízza 
meg. A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

24.2.3.  AZ INTÉZMÉNY DÖNTÉSHOZATALI FÓRUMAI 

A nevelőtestületi értekezlet tagjai: az Alapító Okiratban meghatározott alaptevékenységre 
létesített munkakörökben (pedagógus és pedagógiai munkát közvetlenül segítő) közalkal-
mazotti jogviszony keretében foglalkoztatott, felsőfokú végzettségű közalkalmazottak. 

 Az intézmény alaptevékenységével összefüggő munkakörök:  
‐ tanító 
‐ tanár az általános iskolában 

 Az alaptevékenységet közvetlenül segítő (felsőfokú végzettséggel is betölthető) 
munkakörök: 

‐ gyermek-és ifjúságvédelmi felelős (pedagógus végzettséggel) 
‐ könyvtáros-tanár 
‐ iskolatitkár 
‐ rendszergazda 
‐ fejlesztő pedagógusok 

Döntési jogköre: 
 Az intézmény pedagógia programjának elfogadása, módosítása. 
 Az intézmény szervezeti-és működési szabályzatának elfogadása és módosítása. 
 Az intézmény házirendjének elfogadása és módosítása. 
 Az intézményi minőségirányítási programjának elfogadása (pedagógus teljesít-

ményértékelés, intézményi önértékelés). 
 Az intézményi munkaterv elfogadása. 
 A nevelőtestület képviseletében eljáró képviselők megválasztása. 
 Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 
 A pedagógia program valamint a szervezeti és működési szabályzat fenntartói jóvá-

hagyásának megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtásáról. 
 

Véleményezési jogköre: 
 Az intézményvezetői megbízással összefüggő, a jogszabályban előírt véleményezési 

jogkör. 
 A nevelőtestületi értekezlet döntési jogköréből az Intézményvezető Testületre ru-

házza: 
 A döntés az éves intézményi munkaterv elkészítéséről és a munkaterv elfogadásáról. 
 Az intézmény egészének munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfo-
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gadását. 
 A nevelőtestületi értekezlet képviseletében eljáró alkalmazottak megválasztását. 

 
A nevelőtestületi értekezletet össze kell hívni, ha azt a napirend megjelölésével az in-

tézmény vezetője, az intézmény-vezetőtanács vagy a nevelőtestület egyharmada kéri. Az 
értekezletet az intézményvezető hívja össze. 
Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége ese-
tén az intézményvezető szavazata dönt. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 
határozatképességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonatko-
zó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a nevelőtestületi 
értekezleten titkos szavazással határoz. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat és javasla-
tot fogalmazhat meg az intézményt érintő valamennyi kérdésben. A nevelőtestületi érte-
kezletről jegyzőkönyv készül. 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tag-
jaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogkö-
reinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre, vagy az intézményi diák-
önkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a 
nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, ame-
lyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pe-
dagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és az intézményi minő-
ségirányítási program elfogadásánál. 

Amennyiben a nevelőtestületi értekezlet az intézmény működését érintő bármely 
kérdésben véleményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az intézményvezető azt megvizsgál-
ja, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ ad.  

24.2.4.  AZ INTÉZMÉNY KÉPVISELETE 

Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a 
tagintézmény illetékességét, azt az intézményvezető látja el.  
A vezető e jogkört átruházhatja: 

 Az intézményvezetőt távollétében teljes jogkörrel az intézményvezető helyettesei 
helyettesítik. 

 Az intézményvezető és az intézményvezető helyettesek együttes távollétében a köz-
alkalmazotti tanácsa tagja, vagy az erre kijelölt munkaközösség-vezető helyettesíti.  

24.2.5.  A VEZETŐK KÖZÖTTI MUNKAMEGOSZTÁS 

INTÉZMÉNYVEZETŐ 

Az iskola felelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a magasabb jogszabá-
lyok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbíza-
tása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTESEK 

Az intézményvezető munkáját intézményvezető-helyettesek segítik. Az intézmény-
vezető- helyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az intézményveze-
tő adja a határozatlan időre kinevezett közalkalmazottnak. A megbízás visszavonásig érvé-
nyes. A tantestület az intézményvezető-helyettesek személyéről titkos szavazással nyilvá-
nít véleményt. Az intézményvezető-helyettesek és más vezető beosztású dolgozó munkáját 
munkaköri leírásuk valamint az intézményvezető közvetlen irányítása alapján végzik. 

A HELYETTESÍTÉS RENDJE 
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Amennyiben az intézményvezető vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatat-
lan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések 
megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomásá-
ra kell hozni. 

A SZAKMAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSI RENDJE 

Az iskola belső ellenőrzési feladatai: 
 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjá-

ban és az egyéb belső szabályzataiban előírt) működését, 
 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékony-

ságát, 
 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését, 
 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről, 
 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi 

előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, 
 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 
A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei 
 A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

o az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni, 
o az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni, 
o az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figye-

lemmel kísérni, 
o az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 
o az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső sza-

bályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni, 
o az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, 
o az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dol-

gozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével, 
o hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől ka-

pott utasítás szerint időben megismételni. 
Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 
 Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

o az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni, 
o az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevéte-

leket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen felettesé-
hez. 

 Az ellenőrzött dolgozó köteles: 
o az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel össze-

függő kéréseit teljesíteni, 
o a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 
 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola 

belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak 
szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájé-
koztatnia kell. 
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 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél 
(az ellenőrzést végző illetve az ellenőrzött vagy annak felettese) kéri. 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 
o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó fi-

gyelmét, 
o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 
 Intézményvezető: 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek, 
o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyvi-

teli és technikai jellegű munkáját, 
o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását, 
o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát, 
o összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves el-

lenőrzési tervet, 
o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése fe-

lett. 
 Intézményvezető- helyettesek: 

o folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügy-
viteli munkáját, ennek során különösen: 

o a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét, 
o a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét, 
o a pedagógusok adminisztrációs munkáját, 
o a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményessé-

gét, 
o a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 Gazdasági ügyintéző: 
o folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a 

gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, 
ennek során különösen: 

- az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fi-
zetőképességét, 

- a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését, 
- a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet, 
- az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, 

karbantartásokat és beszerzéseket, 
- a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását, 
- a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását. 

o folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavég-
zését, munkafegyelmét. 

 Munkaközösség- vezetők: 
o folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógu-

sok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen, 
o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket, 
o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredményméré-

sekkel). 
Az intézményvezető egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.
 Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőr-
zést végző illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező 
belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézmény-
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vezető a felelős. 
Az intézményben mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szerv-

ben belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az intézményvezető számára 
bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illető-
en. 
A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevé-
kenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növel-
je. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelí-
téssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint 
ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét. 

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett 
minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 

A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSI RENDJE 

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai: 
 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alap-

tanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését, 
 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékony-

ságát, 
 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógu-

sok munkavégzéséről, 
 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény, nevelő és oktató munká-

jával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 
A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 
 intézményvezető,  
 intézményvezető-helyettesek, 
 munkaközösség-vezetők. 
Az intézményvezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógu-
sai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 
Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 
 a pedagógusok munkafegyelme, 
 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 
 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 
 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 
 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 
 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 
o a tanítási óra felépítése és szervezése, 
o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 
o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, ma-

gatartása a tanítási órán, 
o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, (A 

tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközössé-
gek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.) 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformá-
lás. 
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24.2.6.  AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 

NYITVA TARTÁS 

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 600 órától délután 2100 
óráig tart nyitva. Az intézményvezetővel történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől 
eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 
 

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 700 óra és dél-
után 1600 óra között az intézményvezetőnek vagy helyetteseinek az iskolában kell tartóz-
kodnia. 

A VEZETŐK BENTTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE 

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben, írásban kell meghatározni. 
 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a dél-
után távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola műkö-
désének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtéte-
lére. 

AZ INTÉZMÉNYBEN TARTÓZKODÁS RENDJE 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tarterv alapján 745 óra és 1405 óra között kell 
megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 15 – 10 – 5 perc.  
 

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba 
járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 1700 óráig tart. 
 

Az iskolában reggel 700 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári 
ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a 
tanulók magatartását, az épületrész rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi 
szabályok betartását ellenőrizni. 
Az iskolában egyidejűleg 4 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az egyes ügyeletes nevelők 
felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

 főbejárati lépcsőház, 
 alsó folyosók, 
 felső folyosók, 
 udvar a főbejáratnál, nagy pálya, hátsó játszótér, füves focipálya, bokros részek. 

 
A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az osztályfő-

nöke (távolléte esetén az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettesek), illetve a 
részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli 
esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az intézményvezető, vagy az 
intézményvezető-helyettesek adhatnak engedélyt. 
 

A tanórán kívüli foglalkozásokat 1300 órától 2000 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás 
végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet.  
 

Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 
történik 730 óra és 1600 óra között. 
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Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 
tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézményvezető határozza meg, és azt a szünet megkez-
dése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza.  
A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni. 
 
Az iskola épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyi-
ségeinek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 
 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
 a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 
 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 
 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhat-
ják. Ez alól csak az intézményvezető adhat felmentést.  
Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak hivatalos ügyet inté-
zők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetőtől engedélyt kaptak (pl. 
helyiségbérlet esetén). Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a por-
taszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles a meg-
felelő helyre irányítani. 

 
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az 

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetek-
ben – külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai fog-
lalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe 
vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tar-
tózkodhatnak. 
Az iskola épületében dohányozni TILOS! 
 

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az in-
tézményvezető felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az 
egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, il-
letve a kulturális tevékenységgel függ össze. 
 

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozás keretében a tanulók által készített dol-
gok vagyoni jogát átruházza, az elkészítésben közreműködő tanulóknak díjazás jár. A tanu-
lóknak kifizetett díj mértéke az iskola számára kifizetett összeg 50 százaléka, melyet az 
adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a végzett munka arányában kell 
szétosztani. Az egyes tanulóknak járó összegről az adott iskolai foglalkozást vezető iskolai 
alkalmazott javaslata alapján, az iskolai diákönkormányzat véleményének figyelembe véte-
lével az intézményvezető dönt. 
 

Amennyiben a tanuló középfokú állami nyelvvizsga bizonyítvánnyal illetve azzal 
egyenértékű idegen nyelvtudást igazoló okirattal rendelkezik,  és ezt az iskolában bemutat-
ja, a tanulót az intézményvezető az adott idegen nyelvi órák látogatása alól felmenti. 

 

AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETE 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli 
rendszeres foglalkozások működnek: 
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 napközi otthon, 
 tanulószoba, 
 szakkörök, 
 énekkar, 
 iskolai sportköri foglalkozások, 
 tömegsport foglalkozások, 
 felzárkóztató foglalkozások, 
 egyéni foglalkozások, 
 tehetséggondozó foglalkozások, 
 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások. 

 

A NAPKÖZI OTTHON MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és műkö-
dési szabályzat előírásai alapján. A napközi otthon működésének rendjét a napközis neve-
lők munkaközössége állapítja meg a szervezeti és működési szabályzat előírásai alapján, és 
azt a napközis tanulók házirendjében rögzíti. A napközis tanulók házirendje az iskolai tanu-
lói házirend részét képezi. 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kér-
elme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés 
hiányában – az eltávozásra az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettesek ad-
hatnak engedélyt. 

 

AZ EGYÉB TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOKRA VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁ-

LYOK 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalko-
zások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozá-
sokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól. 

A felzárkóztató foglalkozásokra,valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanu-
lókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, rész-
vételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli 
kérelmére az intézményvezető adhat. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 
óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tan-
tárgyfelosztásában rögzíteni kell. 
 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a neve-
lői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 
 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az intézményvezető bízza meg, akik munká-
jukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem 
az iskola pedagógusa. 
 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 
érdekében évente 2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott időpontban 
osztályaik számára kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, 
a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 
osztályfőnöki munkatervben rögzíteni kell. 
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Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segí-
tik a különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csopor-
tos látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 
foglalkozások. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül 
esik és költségekkel jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 
A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal fel-
készíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 
szabadidős programokat is szervez (pl. túrák, kirándulások, táborok, színház- és múzeum-
látogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények). A tanulók részvétele a szabadidős ren-
dezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 
 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport 
és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztve-
vő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 
Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi ott-
honba és a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, 
ebéd, uzsonna) részesülhetnek. Külön szülői kérésre lehetőséget biztosít az iskola ezen ta-
nulóknak a menza igénybevételére. A napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – 
az iskola ebédet (menzát) biztosít. 
 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyv-
tár működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a Szervezeti és Működési Sza-
bályzat tartalmazza. 
 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szer-
vezhetnek. A hit- és vallásoktatásokon való részvétel a tanulók számára kötelező. Az iskola 
a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- 
és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

AZ ISKOLAI SPORTKÖR ÉS  A VEZETÉS KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI, REND-

JE, A MINDENNAPOS TESTEDZÉS 

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják: 
 Az első-negyedik évfolyamon 

o a heti öt kötelező testnevelés óra 
o a többi tanítási napon pedig a játékos, egészségfejlesztő testmozgás 

 Az ötödik-nyolcadik évfolyamon 
o a heti öt kötelező testnevelés óra, 
o az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai, 
o a hét minden napján szervezett tömegsport foglalkozások, melyek tevé-

kenységébe a tanulók akár egy-egy alkalomra is bekapcsolódhatnak. 
 A napközi otthonban és a tanulószobán 

o a játékos, egészségfejlesztő testmozgás. 
A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportköri foglalkozások, illetve 

az iskolában működő diáksportköri egyesület szakosztályainak, valamint az iskolai tömeg-
sport órák keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt 
venni. 
Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az intézmény-
vezető által megbízott tanár segíti. 

Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. 
Az iskolai sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell 
elfogadni. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportkö-
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ri csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni. 
A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosít-
ja, hogy 
 az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem, 
 a téli időszakban: a tornaterem, a tornaszoba 
Testnevelő tanár felügyelete mellett a hét 5 napján 14,00 óra és 17,00 óra között a tanulók 
számára nyitva legyen. 
A tömegsport- foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meg-
határozni. 

AZ INTÉZMÉNY KÖNYVTÁRÁNAK MŰKÖDÉSE 

A dokumentum célja, hogy szabályozza és meghatározza a könyvtár 
 Feladatát és gyűjtőkörét, 
 Kezelésének és működésének rendjét, 
 Fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját, 
 Állományvédelmi eljárásait, és 
 Használatának rendjét. 

 
AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK ALAPDOKUMENTUMAI 

 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről,a 
nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

 Az 1993 évi LXXIX. törvény a közoktatásról közalkalmazottak jogállásáról szóló 
 1992. évi XXXIII. törvény (és a későbbi módosításai) 
 Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 
 1998. évi XC. törvény a Magyar Köztársaság 1999. évi költségvetéséről 
 A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 
 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgáltatásokról 
 A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rende-

lete a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásról) és az állományból történő 
törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

 A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975.(VIII.17.) 
KM-PM együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről 

 Az MKM tájékoztatója a funkcionális taneszköz-jegyzékről. Ajánlás a taneszköz-
fejlesztéshez 

 Nemzeti alaptanterv 
 Az iskola pedagógiai programja 
 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 163. §  

 
 
 
 
 
 
AZ ISKOLAI KÖNYVTÁRRA VONATKOZÓ AZONOSÍTÓ ADATOK: 
A könyvtár neve: Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola Könyvtára 
 
Címe:7624 Pécs, Jurisics u. 17.  Telefon: 72/518-115 
 
Létesítés idő: 2002. szeptember 
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A könyvtár pecsétje: 35 X 10 mm átmérőjű, ovális alakú, a következő felirattal: 
Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 
Könyvtára 

Területe:32 m² 
 
TÁRGYI ÉS SZEMÉLYI FELTÉTELEK 
Helye: 
A könyvtár a jelenlegi helyén és formájában 2002-től működik.  
Az iskola egyik legfrekventáltabb helyén található, a tanári és az intézményvezetői irodák 
mellett. 
 
Berendezése: 

 8 db 7 polcból álló polcrendszer 
 2 db 14 polcból álló polcrendszer 
 1 db 7 polcból álló polcrendszer 
 6 db guruló polcalatti kihúzható fiók 
 3 db számítógépes asztal 
 3 db számítógép 
 3 db 148˙x 60 cm-es asztal 
 15 db irodai szék 
 1 db 6 részből álló beépített szekrény 
 1 db LG televízió 
 1 db Sony DVD-lejátszó 
 1 db Video-lejátszó 
 

Személyi feltételek:  
1 könyvtáros tanár (munkaköri leírását a melléklet tartalmazza) 
 
A KÖNYVTÁR FENNTARTÁSA ÉS FELÜGYELETE 

 Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó az iskola költségveté-
sében gondoskodik. A korszerű könyvtári szolgáltatások biztosításáért a könyvtárat 
működtető iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 

 Az iskolai könyvtár a Baranya megyei iskolai könyvtári rendszer tagjaként működik. 
 Az iskolai könyvtár működését az iskola intézményvezetője irányítja és ellenőrzi a 

nevelőtestület és a diákközösség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével. 
 Tervezi az évi költségvetésben a könyvtári állomány fejlesztési összegét. 
 Szervezi a könyvtár nyitva tartását, a könyvbeszerzést, a könyvtáros és a nevelőtes-

tület együttműködését, a tanulók olvasóvá nevelését. 
 Ellenőrzi a könyvtár használatának intenzitását. 
 Ellenőrzi a könyvtárhasználatra nevelő munkát. 
 Ellenőrzi a könyvtár szolgáltatásait és azok kihasználtságát. 
 Ellenőrzi a nevelőtestület és a könyvtáros együttműködését. 
 Ellenőrzi a könyvek állagának állapotát. 

Szakmai szolgáltatások: 
Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét – szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás, to-
vábbképzés, módszertani útmutatás – a Baranyai Pedagógiai Szakszolgálatok és Szolgálta-
tások Központja (BPSZSZSZK) irányítja. 
 
AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 
A könyvtár szolgáltatásai: 
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 könyvek kölcsönzése 
 helyben használható könyvek rendelkezésre bocsájtása 
 számítógépek használatának biztosítása versenyekre készüléskor illetve a házi fel-

adatok elkészítéséhez 
 CD-k, DVD-k, PC-romok rendelkezésre bocsájtása 
 tartós és ideiglenes tankönyvek rendelkezésre bocsájtása 
 folyóiratok kínálata  
 könyvtárismereti órák tartása 
 a tanítás tanulás folyamatában felmerülő problémák megoldásának segítése 
 versenyekre való készüléshez segítség nyújtása 

 
A használók jogait és kötelességeit a könyvtárhasználati szabályzat rögzíti.  
Lásd: Könyvtárhasználati Szabályzat a mellékletben 
 
A nyitvatartási idő: 
Mértékét az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően kell kialakítani. (26 óra) 
 

HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 
1000- 1500 900- 1400 830- 1400 830- 1400 900- 1400 

 
A kölcsönzési idő: 
A kölcsönzés időtartama 4 hét, tanulónál maximum két könyv lehet. A kölcsönzés egyszer – 
további négy hétre meghosszabbítható.  
 
A tankönyvtári szabályzat lásd: melléklet 
 
ÁLLOMÁNYALAKÍTÁS 

Az iskolai és a helyi pedagógiai programnak és a tantervi követelményeknek megfe-
lelően folyamatosan fejleszti állományát. A gyűjtőköri szabályzatot a melléklet tartalmazza.  
Az állományalakítás során a könyvtáros figyelembe veszi az iskola intézményvezetőjének, 
munkaközösségeinek, diákközösségeinek javaslatait. A könyvtár alapfunkcióinak ellátásá-
hoz szükséges dokumentumok a könyvtár fő gyűjtőkörébe, a másodlagos funkcióból adó-
dóak a könyvtár mellék gyűjtőkörébe tartoznak. 
 
Gyűjteményszervezés: a folyamatosan és tervszerűen fejlesztett állomány tükrözi az isko-
la pedagógiai programját és helyi tanterveit, nevelési célkitűzéseit. 
 
Gyarapítás 
Az iskolai könyvtár állománya   - vétel 

        - ajándék 
        - csere útján gyarapszik. 

Az állománygyarapításra fordítható összeget az iskola költségvetésében kell előirányozni. A 
könyvbeszerzésre fordítható összeg felhasználásáért a könyvtáros felelős.  
Az iskolai könyvtár gyűjtőkörébe nem tartozó kiadványokat még ajándékként sem leltáro-
zunk be.  
 
A dokumentumok állományba vétele 

A könyvtárba érkező tartós megőrzésre szánt dokumentumokat 8 napon belül állo-
mányba kell venni. A címleltárt és csoportleltárt is kell vezetni. A címleltárkönyvet szaksze-
rűen és naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuló példányokról (tankönyvek, útmutatók) 
vagy ívnél kisebb terjedelmű, könnyen rongálódó kiadványokról brosúra nyilvántartást kell 
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vezetni. A leltárkönyv pénzügyi okmány, nem selejtezhető. 
A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak 

megfelelő könyvelése az iskola gazdasági szakemberének a feladata. A számlák példányait 
az irodai irattárban helyezzük el, hivatalosan regisztrálva rajtuk a könyvtári leltárba vétel 
tényét. A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben tulajdonbélyegzővel, leltári 
számmal és raktári jelzettel látjuk el. 
 
Végleges nyilvántartás formái: 

 Leltárkönyv, 
 Számítógépes. 
 Időleges nyilvántartás formái: 
 Kardex, 
 Összesített (brosúra). 

VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

Az iskola le tesí tme nyeinek, berendeze si ta rgyainak karbantarta sa, javí ta sa, a balesetmentes 
e s biztonsa gos haszna lat felte teleinek megteremte se a gazdasa gi u gyinte zo  feladata. 

AZ EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

A tanulo k rendszeres ege szse gu gyi felu gyelete e s ella ta sa e rdeke ben az iskola fenntarto ja 
mega llapoda st ko t az Ege szse gu gyi Inte zme nyek vezeto je vel. 
Az iskola t gyermekgyo gya sz ha ziorvos e s fo a lla su  iskolave do no  la tja el. 
A mega llapoda snak biztosí tania kell: 

 az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában (tanévenként 
meghatározott napokon és időben) 

 a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 
‐ fogászat (iskolafogászat): évente 2 alkalommal 
‐ Orvosi vizsgálat és védőnői szűrés: évente 1 alkalommal a 2.éfv., 4.évf., 6. évf., 

8. évf. számára.  A szűrővizsgálatok kiterjednek a hallás- és látásvizsgálatra, 
golyvaszűrésre és orthopediai betegségek kiszűrésére is. 

 a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát. 
 a tanulóknak az iskolavédőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát 

évente minimum 3 alkalommal illetve szükség esetén gyakrabban 
 egészségvédő, egészségnevelő tevékenység (lásd. részletesen alább) 

 
Az iskolaegészségügyi szolgálat egészségfejlesztési lehetőségei az iskolában 
Az ege szse g-mego rze si teve kenyse g fo  ce lja, hogy ke pesse  tegye a gyermekeket arra, hogy 
egyre no vekvo  kontrollt szerezzenek saja t ege szse gu k felett, to bbet to ro djenek az ege szse -
gu kkel, annak mego rze se vel, e s mindenhez rendelkezzenek a szu kse ges informa cio kkal e s 
leheto se gekkel. 
Az ege szse gfejleszte s egyik legfontosabb szí ntere az iskola. Mivel: 

 minden korosztály hosszú évekig az iskolai közösség tagja 
 a diákok személyiségfejlődése, az értékek elsajátítása szempontjából, olyan fejlődési 

szakaszban van amikor a legfogékonyabbak a későbbi életideálok, egészség-tudatos 
magatartás kialakítására 

 az iskola gyerekekre gyakorolt hatása többrétegű: pedagógusok, iskolaegészségügyi 
szolgálat, iskolafogászat, étkeztetés, osztálytermek berendezése, iskola gyümölcs 
program stb. 

Az iskolaegészségügyi szolgálat ebbe a folyamatba kapcsolódik be, team munkában segíti a 
gyermekek egészséges fejlődését, egészségnevelését. Alapvető célunk a tanulók egészséges 
testi, lelki, szociális fejlődésének biztosítása, a helyes magatartások továbbfejlesztése, az 
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egészséges életvitel kialakítása. 
 
 
 
Az iskolaegészségügyi szolgálat egészségfejlesztési színterei: 
Tanórák keretén belül osztályfőnöki órákhoz kapcsolódóan az alábbi témakörökben: 
Alsó tagozat: 

 Személyi higiéné: tisztálkodás, fogápolás 
 Ismerkedés az egészség-betegség fogalmaival 
 Nyár veszélyei 
 Sebek ellátása, segítségkérés - mentőhívás 
 Kémiai biztonsági program 
 Egészséges táplálkozás 

Felső tagozat: 
 Serdülés testi - lelki változásai 
 Serdülőkori személyi higiéné jelentősége 
 Nestlé-Nutrikid füzetek segítségével 5. évfolyamon az egészséges táplálkozás isme-

reteinek elsajátítása 
‐ Káros szenvedélyek: dohányzás, alkohol, kábítószerek 
‐ Szerelem- párkapcsolat: fogamzásgátlás, abortusz, nőgyógyászati vizsgálat 

stb. 
‐ Elsősegélynyújtás 

Tanórán kívüli egészségfejlesztési lehetőségeink 
 Kötelező szűrővizsgálatokhoz kapcsolódóan (2.,4.,6., 8. évfolyam) a diákok egyéni 

szükségleteit figyelembe véve személyre szabott  tanácsadás 
 krónikus beteg gyerekek gondozása  
 Fogadóóra: amikor a gyermekek keresnek fel bennünket aktuális kérdéseikkel 
 Elsősegélynyújtás során 
 Egészségnapok szervezése 

Egészségnevelési munkánkban segítséget, támogatást nyújtanak az iskola dolgozóin kívül 
többek között a következő intézmények, szervezetek: 

 Magyar Orvostanhallgatók Országos Egyesülete 
 PTE Egészségügyi Főiskolai Kar hallgatói 
 Kortárs oktatók 
 Baranya Megyei kormányhivatal Pécsi Járási Hivatal Járási Népegészségügyi Intéze-

te: Egészségfejlesztési osztály 
 Korábban kábítószerfüggő önkéntes előadó 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 
látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 
iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épüle-
tét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 
 a tűz, 
 a robbantással történő fenyegetés. 
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény 
jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézményvezetővel, illetve valamely in-
tézkedésre jogosult felelős vezetővel. 
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Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 intézményvezető 
 intézményvezető helyettesek 
 gazdasági ügyintéző 
 szaktanár 
 munkaközösség-vezető 

 
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 az intézményvezetőt, 
 az intézmény fenntartóját, 
 tűz esetén a tűzoltóságot, 
 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 
 személyi sérülés esetén a mentőket, 
 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófa-

elhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja. 
 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető, vagy az intézkedésre jogosult 
felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket hangjelzéssel értesíteni 
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítésé-
hez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a 
bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt terüle-
ten történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tan-
órát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 
 
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó neve-
lőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó gyerekekre is 
gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elha-
gyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhat-
ja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 
tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő meg-
érkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 
 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 
épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az aláb-
bi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 
 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 
 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 
 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 
 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszeré-

szek, stb.) fogadásáról. 
 
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézményvezető-
nek, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 
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 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 
 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 
 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 
 a közmű (víz, gáz, elektromos, stb.) vezetékek helyéről, 
 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 
 az épület kiürítéséről. 

 
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell el-
járni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztró-
faelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles 
betartani! 
 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat be kell pótolni. 
 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv! c. 
tagintézmény-vezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szük-
séges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való 
fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. intézményvezetői utasítás tartalmazza.   
 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal törté-
nő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézményvezető a felelős. 
Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 
alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 
intézményvezető a felelős. 
 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 
tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 
A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségé-
ben kell elhelyezni: 

 intézményvezetői iroda 

24.2.7.  KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének állan-
dó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 
 a Pécsi Tankerületi Központ 
 Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata  

(7621 Pécs, Széchenyi tér 1.) 
 Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata Oktatási Bizottsága  

(7621 Pécs, Széchenyi tér 1.) 
 Baranya Megyei Pedagógiai Szakszolgálatok és Szolgálatok Központja  

(7623 Pécs, Egyetem u. 6.) 
 Éltes EGYMI Nevelési Tanácsadó  

(7633 Pécs, Türr István u. 2.) 
A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért az intézményvezető a felelős. 
Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot 
tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 
 Az iskolát támogató alapítványok kuratóriumával: 

‐  Jurisics Iskola Tanulóinak Segítése Alapítvány (7624 Pécs, Jurisics M. u. 17.)   
‐ Idegen nyelvi Alapítvány (7624 Pécs, Jurisics Miklós u. 17.) 
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Az alapítvány szociális célra felhasználható összegéről és a támogatás módjáról az osz-
tályfőnökök, és az iskola gyermekvédelmi felelőseinek előterjesztése alapján az alapít-
vány kuratóriuma dönt. 

 Közművelődési intézményekkel: 
‐ Pécsi Ifjúsági Központ (7621 Pécs, Nagy Lajos király út 13.)  
‐ Berze Nagy János Művészeti Iskola 
‐ Múzeumok 
‐ Könyvtárak 
‐ Színház 
‐ Mozi 

 Társadalmi egyesületekkel: 
‐ Duna-Dráva Nemzeti park 

 Termelő, gazdálkodó szervezetekkel, vállalkozásokkal: 
‐ BIOKOM 

 Gyermek- és ifjúsági szervezetekkel 
 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető a felelős. A ta-
nulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola vezetősége rendszeres kapcsolatot tart 
fenn az illetékes egészségügyi dolgozókkal:  
 Iskolaorvos – dr. Szauer Edit (7624 Pécs, Jurisics Miklós u. 17.) 
 Védőnő – Rézbányai Mónika (7624 Pécs, Jurisics M. u. 17.) 
 Gyermekfogászat – dr. Mink Gyöngyi (7633 Pécs, Kőrösi Cs. S. u.) 

Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolat-
tartás részletes módját a szervezeti és működési szabályzat 13. pontja szabályozza. 
A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősei 
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjóléti Szolgálattal (7621 Pécs, Megye u. 
22.) a munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető a felelős. 
 

Az iskola helyiségeit, épületét az intézményvezető döntése alapján térítésmentesen 
használhatják az alábbi törvényesen bejegyzett, gyermek- illetve ifjúsági szervezetek helyi 
csoportjai: 
 Bornemissza Utcai Óvoda (7624 Pécs, Bornemissza Gergely u. 3.) 
 Budai Nagy Antal Utcai Óvoda (7624 Pécs, Budai Nagy Antal u. 5.) 

A közoktatási törvény 39.§. (4) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötő-
dő szervezet nem működhet. 

24.2.8.  A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KAPCSOLATA 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdek-
ében szülői szervezet (közösség) működik. 
 

Az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőségét az intézményvezetőnek tanéven-
ként legalább 1 alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola fel-
adatairól, tevékenységeiről.  
 

Az iskolai szülői szervezetet (közösséget) az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési 
jogok illetik meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit, 
 kialakítja saját működési rendjét, 
 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 
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 képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesítésében, 

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 
szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanu-
lókkal kapcsolatosak, 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben. 

 
A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

 az intézmény-vezető: 
‐ a szülői szervezet (közösség) vezetőségi ülésén évi 2 alkalommal, 
‐ a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, 
‐ az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

 az osztályfőnökök: 
‐ az osztályszülői értekezleteken, 
‐ fogadóórákon 

tájékoztatják. 
 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehető-
ségek szolgálnak: 

 családlátogatások, 
 szülői értekezletek, 
 a nevelők egyéni fogadóórái, 
 a nyílt tanítási napok, 
 az írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben  illetve ellenőrző könyvben. 

 
A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartal-
mazza. 
 

A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályza-
taiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül 
vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján az iskolavezetéshez, az adott ügyben 
érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy a 
szülői szervezethez fordulhatnak. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg 
vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskolavezetéssel, a nevelő-
testülettel vagy a szülői szervezettel. 

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és műkö-
dési szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az 
intézményvezetőtől, valamint az intézményvezető-helyetteseitől az iskolai munkatervben 
évenként meghatározott intézményvezetői, intézményvezető-helyettesi fogadóórákon kér-
hetnek tájékoztatást. 

24.2.9.  A VEZETŐK ÉS A DIÁKÖNKORMÁNYZAT KAPCSOLATA 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 
szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 
Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segíti nevelő 
érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetérté-
si jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének 
véleményét. 
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Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkö-
rökkel rendelkezik. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és mű-
ködési szabályzata szerint alakítja. 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezető-
ségének javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az intézményvezető bízza 
meg. Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 2 alkalommal össze kell hívni, melyen a in-
tézményvezetőnek vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egé-
széről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai 
házirendben meghatározottak végrehajtási tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a 
diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az intézmény-
vezető felelős. A diákközgyűlés 1 tanév időtartamra a tanulók javaslatai alapján  1 fő diák-
képviselőt választhat. 
 
A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

 az intézményvezető: 
‐ az iskolai Diákönkormányzat vezetőségi ülésén 3 havonta, 
‐ a diákközgyűlésen évente legalább 2 alkalommal, 
‐ a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

 az osztályfőnökök:  
‐ az osztályfőnöki órákon tájékoztatják. 

24.2.10. Az INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK 

A különféle közösségi rendezvények a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az 
egymás iránti tiszteletre, hazaszeretetre nevelik. 
 
Ünnepélyek: 
Intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi ünnepek alkalmából: 

 Szeptember 1. tanévnyitó 
 Október 6. Aradi vértanúk ünnepén koszorúzás a hősök emlékére állított szobornál 
 Október 23. A Magyar Köztársaság kikiáltása 
 Őszbúcsúztató 
 November 1. Halloween 
 December 20. karácsonyi ünnepély 
 Február: farsang 
 Március 15. az 1848-as forradalom és szabadságharcra való emlékezés 
 Húsvét megünneplése osztályon belül 
 Anyák napja: osztálykeretben történik az ünneplés 
 A gyereknapot közös kirándulással ünnepeljük 
 Jurisics Kupa városi szintű megmozdulás 
 Majális (szülők – tanulók – tanárok összejövetele) 
 Ballagással köszönünk el a búcsúzó nyolcadikosoktól 
 Tanévzáró ünnepéllyel zárjuk az évet. 

 
Az intézmény hagyományos rendezvényei: 

 Jurisics Akadémia 
 Angol Jurisics Akadémia 
 Mini Akadémia 
 Jurisics kupa 
 Egészségnap 
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 projekthét 
 tanulmányi versenyek és vetélkedők, 
 sportversenyek, 
 nyári tábor 
 tematikus hetek 
 egészségnap 
 Népmese napja 
 Magyar költészet napja 

A hagyományápolás további formái: 
 Az iskola honlapjának szerkesztése, folyamatos frissítése. 
 A mindenkori nyolcadikosoknak pólót ajándékozunk, melyen az iskola lógója és a 

végzős diákok neve szerepel. 
 „Jurisicsért Emlékplakettet” adományoz a tantestület a 8. évfolyamot végzett ta-

nulóknak „Kiemelkedő tanulmányi munkájáért, szorgalmáért, jó magatartásáért és 
közösségi tevékenységéért.   

 „Jurisicsért” elismerő oklevelet és jelvényt adományoz a tantestület az egy témá-
ban, tantárgyban (verseny, vetélkedő), kiemelkedő munkát végző tanulóknak. 
 

Az iskola ünnepélyeken és rendezvényeken pedagógusoknak és diákoknak egyaránt az 
alkalomhoz illő ruhában kell megjelenni. 
 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a 
munkatervben határozzuk meg. 

24.2.11. A TANKÖNYVTÁMOGATÁS RENDJE 

A mindenkori törvényi szabályozásnak megfelelően. 

24.2.12. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 

Az iskola Pedagógiai Programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekint-
hető. A Pedagógiai Program egy-egy példánya a következő személyeknél illetve intézmény-
nél található meg: 

 az iskola fenntartójánál, 
 az iskola irattárában, 
 az iskola könyvtárában, 
 az iskola tanári szobájában 
 az intézményvezetőnél és az intézményvezető-helyettesinél. 

 
A házirend egy-egy példánya megtekinthető: 

 az iskola portáján, 
 az iskola irattárában, 
 az iskola könyvtárában, 
 az iskola tanári szobájában, 
 az intézményvezetőnél, 
 az intézményvezető-helyettesinél, 
 az osztályfőnököknél, 
 a diákönkormányzatot segítő nevelőnél. 
A házirend egy rövidített példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – 

az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 
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Valamennyi iskolai dokumentum az iskola honlapján is megtalálható 

24.2.13. REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az in-
tézményvezető adhat felmentést, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az 
egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, ill. a 
kulturális tevékenységgel függ össze.  Az iskola területén elhelyezett faliújságokra, hirdet-
ményt az iskolával jogviszonyban nem állók csak az intézményvezető vagy helyettesei en-
gedélyével helyezhetnek el. 

24.2.14. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

 Pedagógiai Program, amelynek része a Helyi tanterv 
 Házirend 
 Közalkalmazotti Szabályzat 
 Gyakornoki Szabályzat 
 Éves munkaterv 
 Munkaközösségi munkatervek 
 Továbbképzési Terv – Beiskolázási Program 

  



75 

25. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

2011. évi CXC. törvény a köznevelésről (mód.: 2012. évi CXXIV. törvény) 
25. § (4) bekezdése alapján: „A köznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatási intéz-
mény házirendjét nevelési-oktatási intézményben a nevelőtestület, más köznevelési intéz-
ményben a szakalkalmazotti értekezlet az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, továbbá 
az iskolai vagy a kollégiumi diákönkormányzat véleményének kikérésével fogadja el. Az 
SZMSZ és a házirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra 
többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. Az SZMSZ és a házirend nyil-
vános.” 
 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat megtekinthető 

 az intézmény könyvtárában 
 az intézmény titkárságán 
 az intézmény honlapján. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az elfogadást követően érvényes, felmenő rendszer-

ben. 

 

Az SZMSZ hatálybalépésével érvényét veszti az intézmény eddig hatályos jóváhagyott Szer-

vezeti és Működési Szabályzata. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni a Pécsi Jurisics 

Utcai Általános Iskolában a nevelőtestületnek nem pedagógus tagjaként dolgozóival, vala-

mint valamennyi intézményhasználóval. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartása az intézmény valamennyi 

alkalmazottjára kötelező, megszegése fegyelmi felelősséggel jár. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatát elrendelheti a fenntartó, kezdemé-

nyezheti a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézményvezetője, az Intézményi Testület, 

valamint a szakalkalmazotti közösség 50%-a + 1 fő. 

Az SZMSZ érvényes az elfogadását követő mindenkori jogszabályi változások átvezetésével. 

 

A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a szakalkalma-

zotti értekezlet megtartott határozatképes ülésén elfogadta. 

 

Pécs, 2017. június 22. 

 

_______________________________ 

Balázs Erika 

A Pécsi Jurisics Utcai  Általános Iskola intézményve-

zetője 

s.k. 
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26. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

A Szervezeti és működési szabályzatot elkészítette és elfogadta: Az intézmény nevelőtestü-

lete  

 

Dátum: 

Mellékletben megtalálható az elfogadásról szóló jegyzőkönyv és a jelenléti ív. 

  

 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyta: Az intézmény vezetője  

 

Dátum: . .......................................................................  

Ph. intézményvezető aláírása 

 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatról véleményét nyilvánította: 

 

Dátum: . .......................................................................  

          Intézményi Tanács nevében aláírás 

 

 

Dátum: . .......................................................................  

 Szülői Munkaközösség nevében aláírás 

 

 

Dátum: . .......................................................................  

Diákönkormányzat nevében aláírás 

 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatról egyetértését kinyilvánította: 

 

Dátum: . .......................................................................  

 fenntartó nevében aláírás 

 

 

Dátum: . .......................................................................  

működtető nevében névaláírás 
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27. MELLÉKLETEK 

27.1. 1. SZ. MELLÉKLET: JOGINYILATKOZATOK 

Az intézményt a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézményvezetője képviseli.  
Az intézményvezetői jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve –az SZMSZ rendel-
kezés szerint– az intézmény adott dolgozójára átruházhatja. 

 

Az intézmény nevében tett írásbeli jognyilatkozat meghatározott formában történő megté-
tele a cégjegyzés (cégszerű aláírás).  
A cégszerű aláírása (cégjegyzés) formája: a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola képviseletre 
jogosult az intézmény cégnevéhez (körbélyegző használatával) saját névaláírását csatolja. 

1. Az intézmény saját szakmai feladatai ellátásához tartozó valamennyi iratát az in-
tézményvezető írja alá, az intézményi bélyegző egyidejű használatával. 
Az aláírás jogszerűségét jelen SZMSZ, illetve egyedi speciális esetben az intézmény-
vezető egyedi, írásbeli rendelkezése kiterjesztheti. 
Jogosulatlan aláírás és bélyegző használatból származó kárért az aláíró a felelős. 

2. Az intézmény nevében kötelezettséget csak a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola 
intézményvezetője vállalhat. 
Ettől eltérő bármilyen aláírás és bélyegző használat érvénytelen, az esetleges jogkö-
vetkezmények az aláírót terhelik. 
Formája: intézményi körbélyegző és az intézményvezető aláírása. 

3. Az intézményben használt speciális bélyegzőkre vonatkozó egyedi szabályokat a 
használó intézmény dolgozza ki, betartásáért az intézményvezető felel. 

Egyéb bélyegzők és használatuk: 
Az intézmény által a napi munkavégzést segítő téglalap alakú bélyegzők, amelyeket 
általában a kézírás kiváltására használnak. A gyakorlat során használatuk melletti 
kézjegy, szignó, aláírás stb. csak jelzés értékű. 
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27.2. 2. SZ. MELLÉKLET: BÉLYEGZŐ NYILVÁNTARTÁS 

 
A Tankerület bélyegző-nyilvántartásra vonatkozó szabályainak megfelelően járunk el. 
Személyre vagy munkakörre vonatkozó bélyegzőhasználatot a Pécsi Jurisics Utcai Általános 
Iskola intézményvezetője engedélyez, írásos igénylés alapján. 
Az intézményi  bélyegzőkről (lenyomatmintájuk, használatra jogosult személy megnevezé-
se és aláírása, a kiadás dátuma feltüntetésével) nyilvántartás vezetése kötelező. 
A nyilvántartásban rögzíteni kell, ha a bélyegző használója személyében változás történik, 
vagy a bélyegző elvész. 
A nyilvántartás vezetéséért és annak naprakészségéért a titkárság vezetője a felelős. 
Az intézményi bélyegzők tárolásáról oly módon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen 
személy ne férjen hozzá. 
Az intézményi bélyegző jogos használója felelősséggel tartozik a jogosulatlan használatot 
lehetővé tevő mulasztásért, gondatlan őrzéséért. 
Az intézményben használt speciális és egyéb bélyegzőket az adott intézmény tartja nyilván, 
(lenyomatuk mintája, használatra jogosult személy megnevezése és aláírása, a kiadás dá-
tuma feltüntetésével). 
Őrzésükről gondoskodik, jogosulatlan használatukért az  intézmény vezetője a felelős. 
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27.3. 4. SZ. MELLÉKLET: A MUNKÁLTATÓI JOGOK ÁTRUHÁZÁSA  
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27.4. 5. SZ. MELLÉKLET: SZÜLŐI KÉRELEM A 16 ÓRÁIG TÖRTÉNŐ BENNTAR-

TÓZKODÁSRÓL 

Kérelem 
 IKTATÓSZÁM: ……………………. 

Gyermek neve: _____________________________________ Osztálya: _________________ 
 
Kérem, hogy gyermekemet a táblázatban megjelölt napokon és időpontokban a 16 óráig 
történő iskolai benntartózkodás alól felmenteni szíveskedjék. 
 
 

hétfő kedd szerda csütörtök péntek 

     

 

Pécs, 201.. …………………. hó ………. nap 

 

 ………………………………….. 
 szülő/gondviselő aláírása 
 

A fenti kérelmet engedélyezem / nem engedélyezem.4 

Pécs, ………………………………………………. 

 ………………………………………… 
 intézmény-vezető 
  

                                                           
4  

„…a felmentés minden esetben csak az egyes tanulók egyedi körülményeinek a mérlegelése alapján 

történik.” 
„A felmentésre vonatkozó döntés meghozatala során viszont az intézményvezetőnek mérlegelnie 

kell, hogy a tanuló számára előnyös-e…” (Köznevelési törvény, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet) 
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27.5. 6. SZ. MELLÉKLET: IGAZOLÁS A 16 ÓRÁIG TÖRTÉNŐ BENNTARTÓZKO-

DÁS ALÓLI FELMENTÉSRŐL 

IGAZOLÁS 

 IKTATÓSZÁM:……………………. 

Alulírott ……………………………………………., a Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola intézmény-

vezetője hivatalosan igazolom, hogy …………………………………………………. …………………… osz-

tályos tanuló a ……………………… iktatószámú határozatom alapján, a Nkt. valamint a  

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet idevágó rendelkezései alapján szülői kérelemre az isko-

la által szervezett foglalkozásokról jogszerűen van távol az alább felsorolt időpontokban: 

hétfő kedd szerda csütörtök péntek 

     

Pécs, ………………………………………… ………. 

 ……………………………………………… 
 intézményvezető 
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27.6. A PÉCSI JURISICS UTCAI ÁLTALÁNOS ISKOLA SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATÁHOZ KAPCSOLÓDÓ MELLÉKLETEK 

27.6.1.  KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

Az iskolai könyvtárunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyamán gyűjteményével a ta-
nulók, pedagógusok rendelkezésére álljon.  
 
1. A könyvtár használói köre  
A könyvtárat az iskola tanulói és dolgozói (pedagógus, technikai személyzet) a használati 
szabályzatnak megfelelően vehetik igénybe. A tanulói nyilvántartás alapján minden tanuló 
beiratkozott olvasója a könyvtárnak. Állományvédelmi szempontból a tanuló és munkavi-
szony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után történhet.  
 
A beiratkozás és a szolgáltatás ingyenes. 
 
*   A könyvtárhasználat módja lehet helyben-használat, kölcsönzés, egyéni és csoportos.  
 
*   A helyben használható dokumentumokat szaktanár is egy-egy tanítási órára kölcsönöz-
heti csak.  
 
*   Helyben-használati állományegységek, kézikönyvek, folyóiratok, technikai eszközök.  
 
* A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával lehet ki-
vinni (kölcsönözni). - Kölcsönözni csak nyilvántartás rögzítésével lehet. Rögzíteni kell a 
kölcsönzés és a visszahozatal időpontját.  
 
*    A kölcsönzéseket a könyvtáros tartja nyilván – a SZIKLA program segítségével. 
 
*  Az elveszett vagy erősen megrongálódott dokumentumot az olvasó köteles kifogástalan 
példánnyal pótolni vagy kifizetni a könyv mindenkori lehetséges beszerzési árát.  
 
*   Nevelői példányokat minden tanév végén le kell adni. Következő tanévre való felkészülés 
céljából kölcsönözhetők pedagógiai szakkönyvek.  
 
*   Tartós tankönyv kölcsönzési ideje 1 tanév – tanév kezdetétől tanév végéig.  
 
*    Osztályok, tanulócsoportok a könyvtárat nyitva tartásnak megfelelő ütemezéssel vehe-
tik igénybe. 
 
*  A könyvtáros-tanárnak szakmai segítséget kell adni a szakórák, foglalkozások megtartá-
sához. A könyvtárhasználati órákat, foglalkozásokat a könyvtáros vezeti, színvonaláért fele-
lős.  
 
* Tanítási órák alatt (kivéve a könyvtárban tartott órákat) a tanulók csak tanári engedéllyel 
tartózkodhatnak a könyvtárban. A könyvtár működését – nem akadályozhatja órarendsze-
rű tanítás, értekezlet, és más programok. 
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27.6.2.  A TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT 

Az iskola Szervezeti Működési Szabályzatának tartós tankönyvek kezelésére vonatkozó 
szabályzata 
1. A tartós tankönyv fogalma az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartós az a tankönyv, 
amely tartalmi és fizikai minősége alapján több tanuló által több éven keresztüli használat-
ra alkalmas 
tankönyv. 
* a tankönyvtámogatás 25%-ának felhasználásával vásárolt ajánlott és kötelező olvasmány. 
2.  A tartós tankönyv fogalma kibővíthető bármely oktatást segítő, hagyományos és nem 
hagyományos dokumentummal, ha azt a szülői közösség jóváhagyja. 
3. A tartós tankönyv beszerzése az iskola által készített felmérés alapján készül el minden 
év május 31-ig. 
4. A könyvtáros tanár elkészíti és közzéteszi (faliújságok) azon tankönyvek, tartós tan-
könyvek jegyzékét, amelyek a könyvtárból kölcsönözhetőek. 
*  Egyedi nyilvántartásba kerülnek a szótárak, kötelező olvasmányok, egyéb alkotások, 
amelyeket a szülői munkaközösség jóváhagyásával szereztünk be. 
*  Időleges brosúra nyilvántartásba (Tk-val kezdődnek a leltári számok) kerülnek (3/1975 
KM-PM rendelet) a tartós tankönyvek, amelyeket a diákok a könyvtárból tartós használatra 
kölcsönöznek (igényfelmérés alapján). 
5. Az iskolai könyvtár állományába került dokumentumok csak könyvtári bélyegzés és 
nyilvántartásba vétel után kölcsönözhetők. 
A tankönyvtámogatás 25%-ának felhasználásával vásárolt tankönyvek, tartós tankönyvek, 
továbbá a nem hagyományos dokumentumok nyilvántartásának vezetésénél, a fenti doku-
mentumok törlésénél és leltározásánál a 3/1975. (VIII: 17.) KM-PM sz. együttes rendelet és 
a hozzá kiadott irányelv /Műv. K. 1978. 9. sz. / előírásai, továbbá a könyvtári állomány 
nyilvántartásáról szóló MSZ 3448-78 figyelembevételével történik. 
 
A tankönyvek kölcsönzése: 
A tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tan-
tárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve, ha az adott tantárgyból vizsgát 
lehet vagy kell tenni, a tanulói jogviszony fennállása alatt. 
 
A tartós tankönyvek kölcsönzési ideje: 
- több évfolyamon használt tankönyvek esetén: legfeljebb öt év, 
- egy évfolyamon használt tankönyvek esetén: szeptember 1 – június 15. 
 
A tartós tankönyvek kölcsönzési nyilvántartása: 
A tartós tankönyveket kölcsönzők és az általuk kikölcsönzött könyvek listáját egy adott 
tanévre megnyitott mappában tároljuk. 
 
A tankönyvek használata: 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt rendeltetés-
szerűen használni. Ebből következően elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv leg-
alább öt évig használható állapotban legyen. 
 
Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 
- az első tanév végére legfeljebb 25%-os, 
- a második tanév végére legfeljebb 50%-os, 
- a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-os, 
- a negyedik tanév végére legfeljebb 100%-os.  
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Amennyiben a tanuló iskolát vált, a könyvtárból kölcsönzött tartós tankönyveket köteles 
visszaadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, meg-
rongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Az elhasználódás mértékének és in-
dokoltságának megállapítása a könyvtáros tanár feladata. Vitás esetben az intézmény-
vezető dönt. 
 
Kártérítés: 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, 
a tanulónak, a tankönyvnek a rongálódás pillanatában, érvényes Tankönyvjegyzékben sze-
replő vételárnak megfelelő hányadát (öt tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie: 
 
- az első tanév végén az elvesztett dokumentum aktuális beszerzési árának 75%-át vagy 
újjal kell azt pótolni, 
- a második tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 50%-át, 
- a harmadik tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 25%-át, 
- a negyedik tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 0%-át. 
 
A tartós tankönyvek, illetőleg az iskolában használatos tankönyvek egy-egy példányát az 
iskolai könyvtár tankönyvtárában is el kell helyezni. 
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27.6.3. KATALÓGUSZERKESZTÉSI (ADATBÁZIS-) SZABÁLYZAT 

A könyvtári állomány feltárása: 
 
A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és 
tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 
Az adatokat jelölő katalóguscédula tartalmazza: 
-   A raktári jelzetet 
-   A bibliográfiai és besorolási adatokat 
-   ETO szakjelzeteket 
-   Tárgyszavakat 
 
A dokumentum-leírás szabályai: 
 
A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai. 
Főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 
Szerzőségi közlés 
Kiadás sorszám, minősége 
Megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 
Oldalszám: illusztráció; méret 
(sorozatcím, sorozatszám, ISSN-szám) 
Megjegyzések 
Kötés: ár 
ISBN-szám 
 
Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat alkalmazom:  
 
A főtétel besorolási adata (személynév, testületi név, a mű címe) 
Cím szerinti melléktétel 
Közreműködői melléktétel 
Tárgyi melléktétel 
Osztályozás: A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO. 
Raktári jelzetek 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítom. A szépirodalmat 
Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel látom el. 
Az iskolai könyvtár katalógusai 
A tételek belső elrendezése szerint: 
Formája szerint 
-  Számítógépes (Szikla) 
Betűrendes leíró katalógus 
A katalógus építése a szabványokban rögzített szabályok szerint történik. (ld. 
Besorolási adatok) 
 
A katalógus gondozása 
- Leltárkönyv gondozása 
- Az észlelt hibák kijavítása 
-SZIKLA programban való gondozása 
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A könyvtári állomány számítógépes nyilvántartása 
 
A program elnevezése: Szikla integrált könyvtári rendszer  
Üzembe helyezés dátuma: 2003. Előtte 1 évig használta az iskola a Szirén programot. 
A program a könyvtár 1. számú (tanári) gépén fut. 
Jogosultságok: az állomány feldolgozását, a könyvtári adatbázis kezelését az iskolai könyv-
táros végzi. A feldolgozás menete a program ajánlásai nyomán történik. 
Minden állományban történt változtatás után napi mentést alkalmazok. 
Az állománystatisztikai adatokat rendszeresen igény szerint bármikor – kinyomtatom. 
A nyomtatott változatokat aláírással és a könyvtári pecséttel hitelesítem. 
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27.6.4.  GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

A Pécsi Jurisics Utcai Általános Iskola könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az 
állománygyarapítás módját, a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat 
határozza meg. 
Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata alapján 
készült. 
 
1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők: 

 Az iskolán belüli tényezők: 
o Az iskola tanulói összetétele. 
o A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési 

és oktatási feladatok. 
o Az iskola nevelési, oktatási céljai. 
o Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere. 
o Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja. 

 Az iskolán kívüli tényezők: 
o Lehetőség az iskolai könyvtár szolgáltatásainak folyamatos és közvetlen 

igénybevételére. 
o A könyvtárkölcsönzés lehetőségének kihasználása. 
 

2. Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai):  
 Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján. 
 Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől, jogi és nem jogi személyektől térí-

tésmentesen. 
 

3. A gyűjtés szintje és mélysége: 
 Kézikönyvtári állomány: 

o Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátossá-
gok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és szakenciklo-
pédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, 
atlaszok, térképek, tankönyvek. 

 Ismeretközlő irodalom: 
o Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a 

tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói munkál-
tatáshoz használható dokumentumok. 

 Szépirodalom: 
o Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő 

kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmá-
nyok, életművek, népköltészeti alkotások. 

 Pedagógiai gyűjtemény: 
o Válogatva gyűjtendők a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak do-

kumentumai: 
 Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák. 
 Fogalomgyűjtemények, szótárak. 
 Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók. 
 A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok meg-

valósításához szükséges szakirodalom. 
 A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma. 
 A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei. 
 A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom. 



   

88 

 

 Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények. 
 Oktatási intézmények tájékoztatói. 
 Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok. 
 Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok. 

 Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag): 
Válogatva gyűjtendők a következők: 

 A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák. 
 Könyvtári jogszabályok, irányelvek. 
 Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok,  
folyóiratok. 

4. A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint: 
Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, 
audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD. 
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28. FÜGGELÉKEK 

28.1. 1. SZ. FÜGGELÉK: VEZETŐI PÓTLÉKOK, EGYÉB PÓTLÉKOK 

 

8. melléklet a 2011. évi CXC. törvényhez 
A nevelési-oktatási intézményekben alkalmazottak számára járó pótlékok és azok mértéke 
az illetményalap százalékában 
 

 A B C 

1 Pótlék megnevezése Pótlék alsó határa Pótlék felső határa 
2 intézményvezetői 40 80 

3 
osztályfőnöki/kollégiumban cso-
portvezetői 

10 30 

4 munkaközösség-vezetői 5 10 
5 intézményvezető-helyettesi 20 40 
6 nemzetiségi 10 10 
7 gyógypedagógiai 5 10 

8 
nehéz körülmények között végzett 
munkáért járó 

10 30 

 


