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Bevezetés

A 2011.évi CXC. torvény a koznevelésrél (moédositva 2012, évi CXXIV. torvény) kapott
felhatalmazas alapjan a Pécsi LeOwey Klara Gimnazium (7621 Pécs, Szent Istvan tér 8-10.)

miikodési rendjére, belsé ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma
A szervezeti és miikodési szabdlyzat az iskola Gsszehangolt miikkddésének rendjét, valamint
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit. Az SZMSZ eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

1.3. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

277/1997. (XIl. 22)) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,

a pedagogus- szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirél

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

23/2004.(V111.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

15/1993.(X11.26.) MiM rendelet a munkavédelemrél szolo 1993.évi XCIII. toérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

126/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

133/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

2011. évi CLXXIX: torvény a nemzetiségek jogairdl

100/1997 (VI1.13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1y életpalyajardl

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




2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok

a) Név: Pécsi Ledwey Klara Gimnazium

b) Székhely: 7621 Pécs, Szent Istvan tér 8-10.
c¢) Telephely: Az intézménynek telephelye nincs
d) Szakmai alapdokumentum

f) OM azonosito: 027397

g) Nyilvantartasi szama: K10044

2.2. Fenntartd
Pécsi Tankertileti Kozpont

2.3. Miikodtetd
Pécsi Tankeriileti Kozpont

2.4. Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység

2.5. Az intézmény tevékenységei

2.5.1. Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakagazati besorolasa:
Gimnaziumi nevelés-oktatas

Az intézmény tevékenységi korébe a kovetkezok tartoznak:

Nappali rendszert iskolai oktatas (Kny/AJTP el6készit6 évfolyam, 9-12)

Evfolyamok: négy, ot

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlddési

zavarral kiizddk)

Nemzeti nevelés-oktatas (kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

Két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (francia)
Arany Janos Tehetséggondozd Program

A jovahagyott pedagdgiai program szerint az évfolyamok szdma: 5.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 850 6.

Nappali rendszerii képzés: 850 6.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitése szerkezeti rajzat, alad- és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

3.1.1. Az iskola vezetOségének tagjai:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— programfelelds (Arany Janos Tehetséggondozé Program),
— szakmai kdzosségek vezetoi,
— gazdasagi vezeto.

3.1.2. Stratégiai csoport

Az iskola vezetOségének tagjai alkotjak a stratégiai csoportot, mely az iskolai élet egészére
kiterjed6 konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik. A stratégiai csoport
kéthavonta tartja megbeszéléseit, melynek témaira vonatkozdan a neveldtestiiletnek javaslattételi
joga van. A megbeszélésekrdl irdsos emlékeztetd késziil. A stratégiai csoport megbeszéléseit az
igazgato késziti eld és vezeti.

3.1.3. Alkalmi konzultativ testiilet
Az iskola vezetése alkalmi konzultativ testiiletének tagjai az iskola vezetdségének tagjain tul:
— aszakszervezeti csoport képviseldje,
— adidkonkorményzat vezetdje,
— az iskolai sziil6i szervezet elndke
— Intézményi Tanécs

3.1.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozodit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjdn megallapitott munkakdrbe, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban, a Pécsi Tankeriileti Kézpont alkalmazza. Az iskola
dolgoz61 munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A Pécsi Tankeriileti Kozpont altal
foglalkoztatott dolgozok esetében a Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatoja, illetve a raruhazott
munkaltatoi jogokat az iskola igazgatoja gyakorolja.

a) Pécsi Tankeriileti Kézpont kdznevelési foglalkoztatottjai:

Pedagogusok (szaktanarok, konyvtaros tandrok)

Neveld oktato munkat segitok:
— iskolatitkarok
— rendszergazda
— laboransok

Technikai dolgozok:
— gazdasagi vezetd
— gazdasagi ligyintéz6
— gondnok
— udvaros
— karbantartok
— portasok
— kézbesito-takarito



— takaritok

Egyéb foglalkoztatottak:
— kozfoglalkoztatottak

3.2. Munkakdri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok a dolgozok személyi dokumentumai kozott talalhatok.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgato.

3.3. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az iskola felel6s vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.

Az igazgat6 az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Iranyitd €s ellendrzé munkajat a jogszabalyok
rendelkezései, a feliigyeleti €s fenntartd szerv kdzvetlen irdnyitdsa szerint az iskola vezetdségével
megosztva — igazgatohelyettesek, AJTP programfelelds, szakmai kozosség vezetdi, gazdasagi
vezetd —, illetdleg az iskoldban miikodd szakszervezeti szervekkel, az ifjusdgi és sziiloi
szervezetekkel egyiittmikodve, azok segitségével, tovabba az iskolai kozosségek bevonasaval és
azokra tdmaszkodva latja el.

3.3.1. Az igazgato feladatai

a) Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a Szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

b) Dontésre el6készit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

c) Eldkésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

d) Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a Helyi
Tantervet, el0késziti a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet.

e) Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

f) Gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatottjai felett.

g) Téjékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol.

h) Teljesiti a Pécsi Tankertileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.
1) Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

J) Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, alkalmanként segitdk bevonasaval kozremiikodik
a palyazatok elkészitésében.

k) Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

I) Iranyitja a palyavalasztasi, beiskolazasi folyamatot.




3.3.2. Az oktatasi igazgatdhelyettes feladatai

a) A munkakdri leirdsaban foglaltaknak megfelelden latja el a pedagdgiai munka iranyitasat, végzi
el tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

b) Elvégzi az iskolai adminisztracids, nyilvantartasi feladatokat, és intézi a tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatos feladatokat (felvétel, beirds, tanuloi jogviszony megsziintetése, iskolavaltoztatas,
osztalyozo, kiilonbdzeti és beszamoltatod vizsgara bocsatas stb.).

c¢) Részt vesz a palyavalasztasi, beiskolazasi folyamatban.

d) Gondozza az intézményi dokumentacié megdrzését, selejtezését.

e) Koordinalja a nem kotelezo jelleghi tandrai foglalkozasokra, az emelt és kozépszintii érettségi
vizsgakra felkészitd foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi igényeket, és a
munkakozosségi vezetokkel konzultalva elkésziti a csoportbeosztasokat. Segiti a diakok nyelvi
csoportbeosztasainak elkészitését. Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok tanuldlétszamanak
alakulasat.

) Részt vesz az éves munka megtervezésében ¢s megszervezésében.

g) Iranyitja a kdzépszintii érettségi irdsbeli és a szobeli vizsgak szervezését, lebonyolitasat.

h) Elvégzi az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versennyel és az Arany Daniel
Matematikaversennyel kapcsolatos feladatokat.

1) Elokésziti az iskola tantargyfelosztasat. Elkésziti és gondozza az iskola orarendjét, a délutani
terembeosztast.

j) Nyilvantartja a tantestiileti tagok hidnyzasait, gondoskodik helyettesitésiikrol.

k) A tanarok munkaidé-nyilvantartasat vezeti, koordinalja.

1) Az iskola elektronikus naplojat gondozza, ellendrzi.

m) Szervezi a tanari tigyeletellatast.

n) Kapcsolatot tart a felsGoktatasi intézményekkel, koordinalja azok tovabbtanulasi tajékoztatoit.
Tajékoztatja a végzdsoket a felsdoktatasi intézményekbe torténd jelentkezés menetérdl, sziikség
estén személyre szabott segitséget nyujt.

0) Az iskolai statisztikat el6késziti és elkésziti.

p) El6késziti €s megszervezi a kompetenciamérést.

q) Kezeli az ADAFOR rendszert.

r) Tavollétében az igazgatot —a munkaltatoi jogkort kivéve — teljes jogkorrel és felelsséggel
helyettesiti.

s) Koordinalja a versenyek lebonyolitasat.

3.3.3. A nevelési igazgatohelyettes feladatai

a) A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld munka iranyitasat, a
neveldtestiileti munka segitését. Az igazgatod utasitasainak megfelelden végzi tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységét.

b) Kiemelt feladata az iskola kozosségi életének szervezése, ezen beliil az iskolai linnepélyek,
rendezvények, kozosségi programok lebonyolitdsa, és a munkakozosségekkel egyiittmiikodve
miisorok Osszeallitasa.

c) Feladata a kapcsolattartas és egylittmiikodés az iskolai kozosségekkel, az iskolai alapitvanyok
kuratoriumi tagjaival, a Sziil6i Szervezettel, az iskolatitkdrokkal, a karnagyokkal, a gyermek ¢€s
ifjusdgvédelmi feleldssel, a nyugdijas tanarok klubjaval.

d) Segiti a didkkozosségek tevékenységét, feladatokat koordinal.

e) Ellatja a Didkonkormanyzatot segitd pedagogus feladatkorét.

f) Részt vesz az iskolai kiadvanyok szerkesztésében, gondozasaban.

g) Részt vesz a palyavalasztési, beiskolazasi folyamatban.

h) Ellatja az osztalyfonoki munkakozosség feladatainak koordinalasat. Ellenérzi, gondozza az

crer

1) Megszervezi, koordinalja a kozoOsségi szolgalat teljesitését, folyamatosan tajékoztat a
lehetdségekrol.



J) Az ifjasagvédelmi feleldssel egylitt nyilvantartja a sajatos nevelési igényl tanulokat, sziikség
esetén megszervezi ellatasukat. Kapcsolatot tart az ellatdsukban résztvevd intézményekkel
(Nevelési Tanacsado, Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsag).

k) Feliigyeli a tanulok egészségiigyi vizsgalatat.

I) Az igazgato és az oktatasi igazgatOhelyettes egyiittes tavollétében az igazgatot —a munkaltatoi
jogkort kivéve — teljes jogkorrel helyettesiti.

3.3.4. Az intézmény vezetése, a helyettesek, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

a) Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettesek, az AJTP programfelelése, a szakmai
kozosségek vezetdi és a gazdasagi vezetd, illetve alkalmanként a konzultativ testiilet
kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi, AJTP programfelelosi megbizast — a
nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — az igazgatd adja. Az
igazgatohelyettesek megbizasa hatarozott idore, legfeljebb 5 év iddtartamra szol.

b) Az igazgatOhelyettesek, az AJTP programfelelés megbizasat a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban leirtaknak megfelelden az igazgatdé adja, amit irdsos indoklassal
visszavonhat. A megbizast a tantestiilet véleményének kikérésével 5 évente sziikséges
megujitani.

c) Igazgatohelyettes és programfeleldos csak az iskola hatdrozatlan idoére alkalmazott
pedagdgusa lehet. A vezetd beosztasu dolgozok munkajukat a munkakori leirdsuk, valamint
az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik.

3.3.4.1. Az igazgatohelyettesek fobb feladatai:

a) Iranyitjak a feladat szerint hozzajuk tartozo pedagbdgusok munkajat,

b) A helyettesitési rendben meghatarozottak szerint helyettesitik az igazgatot.

c) Az igazgatohelyettesek munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett latjak el.

d) Az igazgatOhelyettesek hataskore és feleldssége Kkiterjed teljes feladatkoriikre és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben teljes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak.
Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész milkddésére és minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeket, az intézmény
érdemi problémait jelzik az igazgatonak, €s konkrét megoldasi javaslatot tesznek.

e) Igazgatohelyettes (oktatasi, nevelési) fels6foku végzettséggel, szakképzettséggel és
legalabb 6t év pedagdgiai munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy lehet.
Részletezett feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

3.3.4.2. Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot - szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatasa esetén —
az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

3.3.4.3. Az igazgatohelyettesek helyettesitése:

Az igazgatohelyettesek tartds tavolléte esetén az oktatdsi igazgatOhelyettest az Arany Janos
Tehetséggondoz6 Program programfelelése, a nevelési igazgatohelyettest a magyar
munkako6zdsség vezetdje helyettesiti.

3.3.5.Az iskola vezetdinek az intézményben val6 benntartézkodasi rendje:

Az gimndzium igazgatdjanak munkaideje heti 40 ora, amelyet a kotelezd orai letdltését kovetden
szabadon hasznal fel igazgatoi feladatainak teljesitésére.

Benntartozkodasat onmaga donti el a kdotelezd oraszama teljesitése, valamint egyéb feladatai
beosztasat kovetden. Az intézményben tartdozkodasanak éves rendjét a fenntartoval torténd
egyeztetést kovetden kozzéteszi az iskolai alkalmazotti kozdssége szamara.

Az igazgatOhelyettesek munkaidd-beosztasat ugy kell megallapitani, hogy a gimnazium f6
mukodési idejében — hétfotdl péntekig 07.30-16.00 ora kozott — az igazgatdt is beleszamitva
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valamelyik vezetd a gimndziumban tartozkodjon, hogy érdemi intézkedést lehessen hozni. Ez
vonatkozik a tanitdson kiviili alkalmakra, rendezvényekre, Osszejovetelekre, versenyekre,
bemutatokra, rendkiviili alkalmakra is.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil — rendkiviili vagy halaszthatatlan ok miatt —
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges intézkedések megtételére a helyettesitési
rend figyelembevételével a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a nevelGtestiilet jelenlévo
tagjai véleményének megkérdezésével. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetdk benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni, az ettdl valo eltérést
a havi litemterv rogziti.

3.3.6. A gazdasagi feladatok elldtdsa
A gazdasagi feladatokat a Pécsi Tankeriileti Kozpont latja el.
Az iskola gazdasagi vezetéje jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkez6 személy lehet.

3.3.6.1. A feladatai:

a) Szervezi, iranyitja az iskola gazdalkodasat, igyel a rendelkezésre bocsatott anyagi eszk6zok
¢sszeri felhasznaldsara, az iskola ¢épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszer
hasznalatara és gondoskodik a neveld-oktat6 munka gazdasagi feltételeinek
megteremtésérol.

b) Részt vesz az intézményi koltségvetését Osszeallitasaban, elkésziti a Pécsi Tankeriileti
Kozpont altal kért kimutatasokat, adatszolgaltatasokat.

c) Folyamatosan figyelemmel kiséri a Pécsi Tankeriileti Kozpont altal szabad dologi keret
felhasznalasat, illetve az AJTP koltségvetés eldiranyzatat és felhasznalasat. Felelds a
gazdalkodas vitelét elésegitd belsd szabalyzatokban foglaltak betartasaért és betartatasaért,
azok jogszeriségét folyamatosan nyomon koveti és javaslatot tesz az aktualizalasukra.

d) Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoport, a munkatigyi eléado és a technikai személyzet
munkajat.

e) Kapcsolatot tart a Pécsi Tankeriileti Kozponttal és a Magyar Allamkincstarral.

f) Felelds a feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért.

3.3.6.2 A gazdasagi vezetd ellendrzése ald tartozd munkakorok:
- gazdasagi ligyintézo (1 10)
- karbantarto (1 £0)
- udvaros (1 f6)
- gondnok (1 £6)
- takarito-kézbesito (1 £0)
- takaritok (5 f6)
- portasok (2 f0)
- kozfoglalkoztatottak (110)

3.3.6.3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkdr gyakorlasa:

Az intézmény nevében alairasra az intézmény igazgatoja jogosult.

Téavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az igazgatohelyettesek irjak ala.

Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az alair6 a
Pécsi Tankeriileti Kozpontigazgatéja mint fenntartd, ellenjegyz0 a Pécsi tankeriileti Kozpont
gazdasagi igazgatOhelyettese. A szakmai teljesitést az iskola igazgatdja vagy oktatdsi, nevelési
igazgatOhelyettese igazolja.

3.3.7. A programfelelds feladatai (Arany Janos Tehetséggondozé Program)
a) Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program intézményen beliilli megvalosulasat segiti.
Felel6s a pedagogiai programban rogzitettek megvalosulasaért. Az igazgatd utasitasainak
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megfeleléen iranyitja a programban résztvevd tanarok munkdjat. Javaslatot tesz a
programba jar6 didkok utan jar6 plusz normativa felhasznalasara.

b) Kapcsolatot tart az Nemzeti Er6forras Minisztériuma illetékeseivel, a Programiroda
munkatarsaival és az orszdgban a programba bekapcsolodd  intézmények
programfeleldseivel.

c) Iranyitja a program nyilt napjanak, valamint a felvételi vizsgajanak megszervezését, elvégzi
a sziikséges jelentések elkészitését, adminisztracios munkékat. Részt vesz a tovabbképzések
szervezésében.

d) Figyelemmel Kkiséri a szakirodalomban, az orszag kozépiskolaiban, kiilondsen a
programban résztvevd kozépiskolakban folyd tehetséggondozé és hatranykompenzald
tevékenységet, javaslatot tesz a jo gyakorlatok megismerésére €s atvételére a Pécsi Ledwey
Kléra Gimnazium pedagodgiai gyakorlataba.

e) Segiti a programban résztvevo diakok, sziilok tajékoztatasat, kapcsolatot tart a pécsi Kodaly
Zoltan Kollégium programgazdajaval.

f) Osszefogja a programban résztvevé osztalyok osztalyfondkeinek munkajat. Egyiittmiikdik
az igazgatohelyettesekkel a beiskolazési, palyavalasztasi feladatok elvégzésében,
lebonyolitasban.

g) A programfeleldst az igazgatd bizza meg, a nevelbtestiilet véleményének kikérésével, az
AJTP-ben tanit6 tanarok egyszerii tobbségének egyetértési joga biztositisa mellett. A
megbizas feltétele legalabb 5 év pedagogiai gyakorlat, és az AJTP munkajaban legalabb 5
¢év aktiv részvétel. A megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 év idétartamra szol.

3.3.8. Az iskola didkdonkorményzatat segitd tanar

A nevelési igazgatohelyettes, mint a didkonkormanyzatot segitd tanar, segiti a didkdnkormanyzat
munkdjat, kapcsolatainak kiépitését, valamint egyiittmiikodését az iskola vezetdségével, a
tantestiilettel €s a gazdasagi szervezettel. Feliigyeli a didkonkormanyzat miikkodése megfelelését a
jogszabdlyoknak és az intézmény belsd szabalyzatainak.

A didkdnkormanyzatot segitd tanart a DOK vezetdségének a didkonkormdnyzat tagjai
véleményének kikérését kovetd javaslata alapjan, a nevelOtestiilet egyszerli tobbségének
egyetértésével az igazgatd bizza meg. A Didkonkorményzatot segité tandri feladatra az a
tantestiileti tag kérhetd fel, aki rendelkezik legalabb 5 év tanari gyakorlattal.

3.4. Az iskola kdzosségei, ezek kapcsolata egymadssal és a vezetéssel

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatidsa érdekében a belsd szervezeti egységek egyméassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettséglik van. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a
kiilonb6z6 értekezletek, forumok stb. A rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, de megbeszélést a feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében ezeken feliili
idépontokban is lehet tartani.

3.4.1. Az iskolakdzOsség
Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek révén és modon érvényesithetik.

3.4.2. Az iskolai alkalmazottak (kdznevelési foglalkoztatottak) kdzossége

Az iskolai alkalmazottak k6zdssége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé dolgozokbol tevddik Ossze. Az iskolai kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok,
valamint az intézmény koznevelési foglalkoztatotti szabalyzata rogziti.
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3.4.3. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolt6 alkalmazottja, valamint
a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsofokt iskolai végzettségli alkalmazottjai. A
nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorokkel rendelkezik.

3.4.3.1. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa;

C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e) kornyezeti és egészségnevelési program elfogadasa;

f) azintézményi minéségiranyitasi program clfogadasa;

g) adidkdonkormanyzat miikodési rendjének jovahagyasa;

h) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

1) ahazirend elfogadasa;

J) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

k) atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

I) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

m) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

3.4.3.2.A neveldtestiilet véleményezési jogkdre:
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
a) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt;
b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;
C) az igazgatohelyettesek és az AJTP programfelelése megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott;
d) a Didkonkormanyzat munkajat segité tanar megbizasa elott;
e) az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében;
f) anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;
g) az éves tovabbképzési terv meghatarozasa elott;
h) szakmai munkakozosségek létrehozasa, illetve megsziintetése esetén;
i) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre, ennek hianyaban a Sziil6i
Szervezetre vagy a Didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott i d6kdzonként és modon — azokrol az
igyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni
a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat és
a Hazirend elfogadasanal.

3.4.4. A neveldk szakmai munkakdzosségei

Az iskolaban tantargycsoportonként szakmai munkakdzosségek mikodnek. A szakmai
munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve €és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szoldo munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai
munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosségek vezetdit — a
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munkakozosség tagjainak egyszerii tobbségével torténd valasztast kovetéen — a munkakdzosség
tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg. Szakmai munkakozdsségek vezetdi az intézmény
kinevezett, pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottai lehetnek, legalabb 5 év pedagdgiai
gyakorlattal. A szakmai munkak6zosségek vezetdit haromévente - Gjabb harom évre - Gjra kell
valasztani. A megbizatas korlatlan szamban megujithat6.

A jelenleg miikodd szakmai munkakozosségek:

magyar nyelv és irodalom, miivészet
torténelem, foldrajz

természettudomany (bioldgia, kémia)

fizika, digitalis kultura

angol-spanyol

matematika

német (nemzetiségi és német mint idegen nyelv)
francia-olasz

testnevelés

Uj munkakozosség létrehozéasara és a meglévd megsziintetésére a nevelGtestiilet tagjai tehetnek
javaslatot, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. Szakmai munkakozdsség hozhato 1étre az
iskolaban dolgoz6 legaldbb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, szakmat,
szakmacsoportot oktatod, illetdleg azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgus kezdeményezésére.

3.4.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai szaktertletiikon belil:

a)
b)

i)
)
k)

1)

Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

Részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités);

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése;

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa;

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését;

Segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez;

Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgak eredményeit;

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara, illetve véleményezik ezek felhasznalasat;

Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat;

Megvalasztjadk a munkak6zosség vezetdjét;

Segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérodl késziildelemzeések, értékelések elkészitésehez;

Egyes munkakdzosségek esetében fokozott baleset-és munkavédelem.

A szakmai munkak6zosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

3.4.4.2. A szakmai munkakozosségek véleménvét ki kell kérni:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Az igazgatohelyettesek megbizdsdhoz;

Az iskolai pedagogiai palyazatok kiirdsaban, dijazasaban;

A pedagdgusok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, a tovabbképzés erkdlcsi és
anyagi elismerésében;

A tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban;

Az érintett munkako6zosségek véleményét ki kell kérni a pedagogus allashelyek kiirasaban
és betoltésében;

A munkak6zosség tevékenységére kiterjedd kutatdsok, kisérletek inditasdban,
értékelésében, a specidlis tantervii osztalyok inditasanak, megsziintetésének kérdésében;

A tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasaban;

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasakor;

Tankonyv €s taneszkozok valasztasakor;
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j) A munkakozosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben jogviszony 1étesités és
megsziintetés esetén.

3.4.4.3. A munkak6zdsség-vezetd feladatai:
a) Iranyitja a munkak6zosség szakmai és szervezeti tevékenységét;
b) Ertekezletet, miihelybeszélgetéseket hiv 6ssze, bemutatokat szervez;
c) Osszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves programjat;
d) Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség munkajarol;
e) Koordinalja a munkak6zosség altal szervezett versenyeket, palyazatokat.

3.4.4.4. A munkak6z0sség-vezetd jogai:

a) Véleményezési, javaslattevd jogkore van: pedagdgus tovabbképzésben vald részvételrdl, és
pedagogus allashelyek palyazati kiirasardl, szakmai célokra fordithaté pénzeszk6zok
felhasznalasarol;

b) Osszehangolja a munkakdzdsségébe tartozé tanarok tantervhez igazodd tanmeneteit, a
fakultativ és emelt szintli csoportok munkajat meghatarozé éves munkaterveket;

c) Ellen6rzi a munkak6zosség tanarainak éves munkajat, tanmenetek szerinti elérehaladasat,
eredményességét;

d) Véleményezi az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba osztasat;

e) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre és a munkakozosség
tagjainak jutalmazasara.

3.4.4.5. Kapcsolattartds, egyiittmiikddés a szakmai munkakozosségek kozott:

A szakmai munkakozosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de tanévenként
legalabb két alkalommal tartanak iilést.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetéssel rendszeresen megbeszélést folytatnak. Az
iilések iddpontjat az iskola munkaterve, valamint a havi {itemterv tartalmazza.

A munkak6zosség-vezetok és iskolavezetés egyiittes iilése a szakmai munkakozosségek kozotti
egyiittmiikodés alapvetd forméja. Az iilések témajat az iskolavezetés az iilés idOpontja eldtt
legalabb egy héttel meghatarozza, a rendelkezésre allo irdsos anyagokat a munkak6zosség-
vezetOkhoz eljuttatja. A munkakozosség-vezetdk Osszehivasat kezdeményezheti az intézmény
vezetdje, valamint barmelyik szakmai munkak6zosség.

A munkakozdsség-vezetdk egyiittes tandcsa véleményt nyilvanithat:

- minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkakdzosségét érinti

- az éves munkaterv meghatarozasadban

- 1) pedagogiai kezdeményezésekrol

- az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa eldtt

- az iskolai felvételi eljarassal kapcsolatban

- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol

- valamint minden olyan kérdésben, amely a nevelGtestiilet dontési, vélemény nyilvanitasi
jogkorébe tartozik.

A szakmai munkak6zosség-vezetok tanacsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok 1étrehozéasara
pl.: projektnap, iskolai rendezvények lebonyolitasa.

Az egyszerre tObb munkakozosséghez tartozo kollégak éves munkajanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasahoz az érintett munkakdzosség-vezetdk egyeztetnek, egyiittesen tesznek javaslatot.
A munkakozdsségek egymas munkdjat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas
maximalis figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelhetik. Véleménytikkel
segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelését.

3.4.4.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet, a munkacsoport megbizatasanak célja, hatdskore és a megbizds iddétartama
részletezésével.

Az alkalmi munkacsoport tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato6 bizza meg.

3.4.4.7. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje

A tanév elején a testneveld tanarok lehetdségei és a didkok igényei alapjan az iskola vezetése
egyeztet a testnevelési munkak6zdsség-vezetdjével a sportkdrok szamarol. Miutan megalakulnak a
sportkérok, a munkakozOsség-vezetd irasban tdjékoztatja az iskola vezetdségét a csoportok
l1étszamardl és iddbeosztasarol. A sportkorok éves munkdjardl és eredményeirdl az edzok a
testnevelési munkakozosség €v végi beszamoldjaban adnak értékelést.

3.4.5. Sziilék kozosségei
Az iskoléban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziil6i Szervezet (SZSZ) miikodik.

3.4.5.1. Sziil6i Szervezet

Az iskolai sziill6i munkakdzOsség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai Sziildi
Szervezet vezetdsége, amely soraibol megvalasztja a Sziiléi Szervezet elnokét. Megbeszéléseiket
az elnok iranyitasaval tartjak miikodési szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai Sziiléi Szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatéjaval vagy a nevelési
igazgatohelyettessel tart kapcsolatot.

Az iskolai Sziiléi Szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak vagy a pedagogiai
igazgatohelyettesnek tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell
adni az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

3.4.5.2. Az iskolai Sziil6i Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

a) Megvalasztja sajat tisztségviseldit,

b) Kialakitja sajat mikodési rendjét: meghatarozza miikodési szabalyzatat;

C) Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

d) Képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

e) Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak;

f) Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben;

g) Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet

h) A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjdk. Az osztalyok
szlild1 munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly SZSZ-tag,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

3.4.5.3. A sziil6k tajékoztatasa

A sziilé (gondviseld) joga, hogy érdemi tajékoztatast kapjon gyermeke (képviseltje) iskolai
eldmenetelérdl, tevékenységérdl. Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A sziil6k csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezleteken, egyéni tdjékoztatasa a
fogaddorakon torténik. Az osztalyok sziildi kdzossége szamara az intézmény tanévenként legalabb
két alkalommal a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogaddorai iddpontot és két alkalommal
(szeptemberben ¢€s februarban) sziildi értekezleti iddpontot biztosit. Sziil6i értekezletet rendkiviili
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esetben az osztalyfénok is dsszehivhat, ha errél az igazgatot vagy a nevelési igazgatohelyettest az
iddpont és ok kozlésével értesiti. Az Arany Janos Tehetséggondozd Program osztalyainak sziil6i
értekezleteit lehetdség szerint — a kollégiummal egyiittmikddve — az adott osztdly szamaéra
szervezett kollégiumi hétvégén, szombaton délelétt tartjuk.

A tanulo szileit, torvényes képviseldjét értesiteni kell gyermeke, képviseltje személyével
kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Az osztalyfondk tajékoztatod fiizet vagy levél
(vagy elektronikus levél) Utjan tajékoztatja a sziiloket a sziiloéi értekezletek idOpontjarol és mas
fontos eseményekrdl, legalabb egy héttel az esemény elatt.

A pedagogus koteles minden érdemjegyet az e-naploba rogziteni, a tanuld pedig beirja azt a
tajékoztato flizetbe. A tanulok elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok — indokolt
esetben — szovegesen mindsiti.

A sziil6 és a tanul6 a tanuloi jogviszony létesitésekor hozzaférési jogosultsagot kap az iskola e-
napldjahoz, amely segitségével tajékozodhat, informécidokhoz juthat gyermekérol.

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban dolgozd osztalyfonokok szamara kotelezd, a
tanarok szamara ajanlott a csaladlatogatas.

A sziildk javaslataikkal, problémaikkal kozvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez
szoban ¢&s irasban is. Az intézmény vezetdje az irasos megkeresésre — a megkereséstol szamitott 15
munkanapon beliil — irdsban valaszol.

3.4.6 Tanulok kozosségei

3.4.6.1. Osztalykdzosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi folyamat alapvetd csoportja az
osztalykozosség. Dontési jogkodrébe tartoznak:

— az osztaly képviseldjének kivalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

— az osztaly mindennapi ¢letét érintd feladatok feleldseinek megvalasztasa.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok és az osztalyfonok-helyettes. Az osztalyfonokot és
az osztalyfonok-helyettest az igazgatd bizza meg, legkésdbb az osztaly megalakulasat megel6zo
tanév iskolai beiratkozasanak napjaig.
Az osztalyfondk szervezi €s iranyitja a kozosségi €letet, jelentds neveld hatast fejt ki és érdemben
foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfdnok indokolt esetben jogosult — az
iskola vezetoségének tudtaval — tantestiileti osztalyértekezletet 6sszehivni, melyen az osztalyban
tanitd pedagdégusok kotelesek megjelenni. Az osztalyfonok-helyettes segiti az osztalyfonok
munkdjat, az osztalyfonok tartds tavolléte esetén atveszi annak feladatait, az igazgatd irdsos
megbizasaval egyidejlileg.

3.4.6.2. Didkkorok
Az iskola tanuldi kozds tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikddtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagodgiai program
céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja, az iskola ezek mukodési feltételeit
biztositja. Szakmai irdnyitdsukat a tanuldi felkérés alapjan a tantestiilet tagjai (az igazgatd
engedélyével), vagy kiilsé szakemberek végzik. Ha a diakkor az iskola helyiségeit, tertiletét igénybe
kivanja venni, miikddésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatdjahoz. A
diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— adiakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

— az igényelt benntartézkodés rendjét: idétartam, helyiségigény,

— adidkkor valasztott felelds didk vezetdjének nevét.
Az intézményi didkkoroket a pedagogiai igazgatohelyettes tartja nyilvan.

3.4.6.3. Didkonkormanyzat
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A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseletét az iskolai Didkdnkormanyzat
(tovabbiakban: DOK) latja el. A kollektiv tanuléi jogokat a DOK gyakorolja. A DOK altal felkért
nagykort személy — a DOK megbizasa alapjan — eljarhat a DOK képviseletében.

A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. A didkdnkormanyzat
az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az altalanos igazgatohelyettessel valo egyeztetés
utan, az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint — téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztosithatja a mukodéshez azokat a koltségeket, amiket a
didkonkormanyzat tanévenként az éves munkatervben meghatarozott id6pontig sajat
koltségvetéseként, megfelelé indoklassal eldterjeszt, és az igazgatd jovahagy. Koltségvetési
forrésait sajat bevételekkel egészitheti ki.

Az iskolai DOK élén annak szervezeti és miikddési szabdlyzatiban meghatarozottak szerint
valasztott iskolai Diakbizottsag all. A tanuldkat az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet eldtt az
iskolai Didkbizottsag képviseli.

A DOK az 4ltala megalkotott és elfogadott, illetve a neveldtestiilet 4ltal jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzat alapjan végzi tevékenységét. Didkonkormanyzati munkat altalaban tanulok
csak tanoréan kiviil végezhetnek, kivételesen indokolt estben, igazgatdi engedéllyel tanodran is.

A didkonkormanyzat dont:

- sajat miikodésérol;

- a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kotelezd véleményezési joga van, ha az adott
kérdésben a tanulokozosség 30%-a érintett. Jogosult szOvetséget létesiteni, illetve ilyenhez
csatlakozni. Az ilyen szovetség az iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezoket illetden:

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak elfogadasakor és modositasakor, a tanulokat
érintd kérdésekben

- a Hazirend elfogadasakor és modositasakor

- a kozépszintl szobeli érettségi vizsga idobeni litemezése;

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasanak meghatarozasa;

- a didksagot kozvetleniil érintd valamennyi kérdésben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot - ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd elétt legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

A diakképviselok az alabbi tanacskozasok rendszeres résztvevoi lehetnek:

- a tanulok fegyelmi targyaldsain,

- az osztalyfonoki 6ran a magatartas és szorgalom jegyek kialakitasaban;

- minden olyan tanacskozason, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkajat.

A tanulok és a didkképviseldk kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola tanarait
és a vezetSséget. Az iskola igazgatdja a DOK vezetdjével legalabb havi rendszerességgel
talalkozik.

3.4.6.4. Didkkozgytilés
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Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskola didkkozgyiilését. Az évi rendes
didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, Osszehivasaért az
igazgato felelds, idopontja az éves munkatervben talalhat6. Rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat
az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

Az évi rendes didkkozgylilésen a didkonkorményzat €s az iskola igazgatdja vagy képviseldje
beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkdjardl, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok
helyzetérdl ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai Hézirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatair6l.

A diakkozgyllésen a tanulok az iskola életét érintd tligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

3.4.7. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az intézményben szakszervezet mikodik.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazéd jogok és kotelezettségek gyakorlasdnak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatasdnak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan a kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzatban megallapodast kot.

Az intézmény milkddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét, idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atandcskozas l1ényegét,

— ahozott dontéseket.

3.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

3.5.1. A vezetdség és a neveldtestiilet
A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és az iskolavezetéssel az
alabbi forméakban valosulhat meg:
a) kozvetleniil:
— nevelotestiileti értekezleten,
— nevelési értekezleten,
— tajekoztato értekezleten,

b) kozvetetten:
— aneveldtestiilet valasztott képviseldi utjan,
— aszakszervezetek,
— valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.

Férumai:
— vezetOségi értekezlet,;
— kibovitett vezetdi értekezlet,
— nevelotestiileti értekezlet,
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— alkalmazotti értekezlet,
— munkakozosségi értekezlet,
— kiilonb6z6é megbeszélések.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti tanari szobak mindegyikében elhelyezett
hirdetétablan, elektronikus formaban (e-mailben a 48 o6ran tili informdcidkra vonatkozodan),
valamint t4jékoztatd értekezleteken értesiti a pedagogusokat. A havi feladattervet minden
pedagogus elektronikusan megkapja, valamint elhelyezésre kertil a hirdetétablan. Az elektronikus
uton torténd informécid atadas a hagyomdnyos — irdsos és szdbeli — informacidé atadassal
egyenértéki foruma az intézménynek.

Egy tanév soran a neveldtestiilet a kovetkezd értekezleteket tartja: tanévnyito értekezlet, félévi
értékeld értekezlet, félévi és év végi osztalyozo, értékeld megbeszélés, két alkalommal nevelési
értekezlet, tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha az igazgatd, a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb egyharmada vagy az iskolaban miik6do reprezentativ szakszervezet, illetve a jogszabaly
szerint arra jogosultak az ok, a cél és a targyaland6é napirendi pontok megjeldlésével azt
inditvanyozzék. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasarol az igazgatd dont, azonban az Gsszehivast a
fenti feltételek esetén nem tagadhatja meg. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet a
kezdeményezd(k) altal megjeldlt idopontban, de legkésdbb a kezdeményezéstdl szamitott 15
munkanapon beliil 6ssze kell hivni. A rendkiviili értekezletek idopontjat és témajat, eldterjesztoit
az igazgatd 6t munkanappal az értekezlet napja el6tt kihirdeti, ellenkezd esetben az iilésen valo
részvételt nem lehet kotelezové tenni.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil vagy tanitas nélkiili munkanapon lehet tartani, az érintetteknek
a részvétel kotelezd. Tanitasi idében csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben)
hivhat 0ssze értekezletet.

A nevelGtestiilet értekezleteinek rendje:

A neveldtestiileti értekezlet tanacskozasképes, ha a tagok 1/3-a, hatarozatképes, ha a nevel6testiilet
tobb mint 50%-a jelen van, amennyiben magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik. Azokhoz
a pontokhoz, amelyek tantestiileti dontést igényelnek, eldterjesztés készitése kotelezd. Személyi
kérdésekben az neveldtestiilet titkos szavazassal dont. Az értekezletekrdl a nevel6testiilet dontése
alapjan sz6 szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni (utobbi esetben az értekezleten elhangzottakat
magnetofonra kell felvenni).

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndke (a tovabbiakban: elnok) az igazgat6 vagy az altala ezzel
megbizott vezetdségi tag, illetve a tagok javaslatara a nevelGtestiilet altal elfogadott nevel6testiileti
tag. Az elndk feladata a napirend vitdra bocsatdsa, ezen beliil: a targyalandd témak felvétele, a
sorrend meghatarozasa, az lilés, vagy az egyes témak megvitatasara idohatdr megszavaztatasa, a
hatarozatképesség megallapitasa, az {ilés vezetése, a sz0 megadasa — jelentkezési sorrendben —,
sziinet elrendelése, szavazas elrendelése, szavazas eredményének megallapitasa, hatdrozat
kimondasa, az iilés berekesztése.

Sziik idOhatar esetén a nevelOtestiilet dontése alapjan az elndk elrendeli a hozzaszdlasok
iddtartamanak korlatozasat. Az {ilés rendjének fenntartdsaért az elndk felel. Rendre utasitja azt a
személyt, aki a testiilet munkéjat akadalyozza, ill. a tanacskozast mas iranyba tereli.

A napirendi pont elbterjesztdje az a személy, aki a napirendi javaslatot tette, vagy az éaltala
megbizott személy. A nevelGtestiilet az eldterjesztd javaslatanak figyelembevételével
meghatarozhatja az eldterjesztés iddtartamat. Az elOterjesztést kovetden az elOterjeszté a
neveldtestiilet tagjaira érvényes hozzaszolasi renden kiviil csak informacidadas cimén kaphat soron
kiviil szot. Informécidadas kozben az érvelés nem lehetséges. Az elndk a vitaba hozzaszoloként
akkor kapcsolddhat be, ha hozzéaszolasra nincs jelentkez6. Ugyrendi kérdésben az elnok soron kiviil
ad szot.
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Dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenldség
esetén az értekezlet levezetd elndkének szavazata a dontd.
Dontéskor az elnok valamennyi javaslatot koteles szavazésra feltenni. Szavazas nem lehetséges,
amig a tagok pontosan nem ismerik az eldontendd kérdést és a valaszthatd varidciokat. A
neveldtestiilet tagjaként az elndk is szavaz.
A nevel6testiilet értekezleteir6l — akkor is, ha a nevelGtestiiletnek csak egy része jogosult a dontésre
(pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok értekezlete stb.), kivéve a tajékoztatd
jellegti értekezleteket —emlékeztetot kell késziteni. A nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasaért az
igazgato felelds.
Ezeknek a forumoknak az idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
— az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagoégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
— az irdnyitasuk aléd tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgato vagy az iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.
Az iskolavezetés tagjai a neveldtestiiletet érint6 kérdésekben tajékoztatot tarthatnak irasban vagy
szOban. Az irasbeli tajékoztatas minden esetben a tanari hirdet6tablan és kor-e-mailben torténik.
Szobeli tajékoztatas tanitasi napokon, pl. tandrai sziinetekben is lehetséges, de idotartama ekkor 15
percnél hosszabb nem lehet. Az ilyen megbeszélés idOpontjat és témajat az iskolavezetés az el6zo
munkanapon 14 6raig a hirdetdtablan és kor-emailben kdzzéteszi.

Az értekezletekrdl, tdjékoztatokrol hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az
iskolavezetés tagjaitdl, munkakdzosségek vezetditol).

3.5.2. A neveldk és a tanuldok

Az iskola igazgatdja az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrol, eredményekrdl
tanévnyitd és tanévzar6 tinnepélyen, adott esetben az iskolai diakonkormanyzat vezetségi iilésén
¢s a diakkozgylilésen, iskolagyiilésen; a pedagogiai igazgatohelyettes a havi osztalytitkari
értekezleten tajékoztatja a tanuldkat.

Az iskola vezetése az informécios tablan, a fényljsagon és hirdetéseken keresztiil, valamint egyedi
féorumokon, az iskola honlapjan, elektronikus hirdetdfeliileten tajékoztatja az osztalyokat.

Az osztalyfénok az osztalyfonoki ordkon és elektronikus hirdetdfeliileten tajékoztat.

A legalabb egy évfolyamot érintd iskolai ligyr6l az intézmény vezetdje iskolagyiilésen is
tajékoztathatja az érintett didkokat. Az iskolagyiilés tanitasi napon a tandrak védelmének
figyelembevételével hivhato dssze. Osszehivasat az igazgatd kezdeményezi, és a tantestiilet hagyja
jova. A diakok jogairdl és kotelességeirdl a tanulokat évente legalabb két osztalyfonoki ora
felhasznalasaval az osztalyfénok tajékoztatja. A Hazirendben foglaltak megismerését, a tajékoztatd
megtartasat a didkok alairasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik a
szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémadk is eljuttathatok szoban vagy irdsban az
igazgatdsaghoz, a nevelOtestiilethez. Az osztalykozosség, vagy a tanuld egyéni problémajaval a
megszolitott — az érintettek bevondsaval — koteles érdemben foglalkozni, s a megkereséstol
széamitott 15 munkanapon beliil az érintetteket allaspontjarol tajékoztatni. Az érintettek a szamukra
nem megfeleld dontés esetén jogorvoslatot a torvényben meghatarozott forumokon kereshetnek.
A tanuld joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrél, az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkajarol, az iskola
mukodésérol, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrol, valamint
e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagogusaihoz, s arra
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legkésdbb a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon attol, akitdl tajékoztatast
kért, illetve akihez kérdést intézett.

A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:

a) diakkozgyiilés,

b) osztaly-képvisel6k megbeszélései a pedagdgiai igazgatdhelyettessel,

c) diakonkormanyzati tisztségviselok megbeszélései a Didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagbgussal,

d) osztalyfénoki ora, tanora,

e) jutalmazasi bizottsagban, fegyelmi bizottsagban vald képviselet,

f) képviselet az osztaly sziil6i értekezletén,

g) az osztalyképviselOk irasbeli feljegyzései az osztalyfonok, ill. az igazgatd szamara,

h) pedagdgusok munkajara vonatkozo, az intézményi mindségiranyitasi programban régzitett
teljesitményértékelés.

3.5.3 A neveldk és a sziildk

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szdmara jogai gyakorlasara, illetve, hogy a
szUulot segitse kotelességei teljesitésében. E feladatok megvaldsitasat teszi lehetdvé a szililok
bevonasa az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilék mar az iskolavalasztas id6szakaban megismerkedhessenek az
iskola pedagogiai programjaval, nevelési és oktatdsi célkitlizéseivel, modszereivel, eszkdzeivel.
Minden év szeptember 30-ig az iskola igazgatoja megjelenteti a Felvételi tajékoztatot, amelyben
tajékoztatast adunk az inditandd osztalyokrodl és a felvételi kovetelményekrdl. Az iskola felvételi
tajékoztatojat a sziillok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb informaciokat
kozvetleniil is elérhetik az iskola honlapjan.

Oktober honapban a leendd kilencedik osztalyos tanuldink sziilei és a didkok szamara tajékoztatot,
megbesz¢lést tartunk az aktudlis felvételi lehetdségekrol, a felvétel modjarol. A nyilt napra torténd
meghivast az altalanos iskoldk segitségével, a honlapon, illetve a médian keresztiil végezziik. A
tajékoztatot az intézmény igazgatdja €és az igazgatOhelyettesek tartjdk, a német nemzetiségi
munkakdzosség-vezetd, a francia munkakozosség-vezetd, az Arany Janos Tehetséggondozé
Program programfeleldsének és a didkok képviseldinek részvételével.

Az igazgato a sziil61 munkakozosség valasztmanyi iilésén, sziildi értekezleteken, sziilé1 forumon,
az elhelyezett hirdet6tablan, az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton, kiadvanyokon
keresztiil €s e-mailben t4jékoztatja a sziiloket.

Forumot a 9. évfolyam sziilei szamara az iskolai kozosségi szolgalatrédl, a 10. évfolyam sziilei
szamara a fakultacio-valasztasrol, a 12. évfolyam sziileinek az érettségi/felvételi tudnivalokrol
tartunk.

Az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleteken tajekoztatjdk a sziiloket az iskola egészét vagy
az egyes csoportokat érint6 feladatokrol, a tanulok haladasarol.

Tanévenként kétszer sziildi értekezletet, kétszer délutdni fogaddoorat szerveziink minden
osztaly/csoport szamara az iskolai munkatervben elfogadott id6pontban.

A sziild1 értekezletek témdja az osztdly/csoport tanulmanyi helyzete, a pedagodgiai program
megvaldsuldsa az adott iddszakban, és az abbdl eredd feladatok. A sziildi értekezletet az
osztalyfonok tartja a sziilok aktiv bevondsaval. A sziildi értekezletre témat javasolhatnak a sziildk,
diakok és tanarok is. A sziiloi értekezleten részt vehetnek diakok is, akiknek a részvétele a sziilok
vagy az osztalyfonok kérésére egyes témaknal korladtozhatd. Az osztaly éves munkatervébe csak
olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatdsat a sziilok kétharmada vallalta. Azok szdmara, akik
a felmertild koltségeket nem vallaltak, a program nem tehetd kételezoveé.

A délutani fogaddoran a sziilok minden olyan tanart felkereshetnek, aki a tanuloval délelétti vagy
délutani foglalkozasokon kapcsolatban van.

A tanarok orarendjében heti egy alkalommal déleldtti fogadodra megjeldlése kotelezd, amikor a
sziilo felkeresheti a pedagogust. (Javasolt az eldzetes telefonos egyeztetés.)
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Ha a tanar-didk-sziil0 vagy az igazgatd-sziilo-tanar kapcsolatban konfliktus keletkezik, a tanar,
illetve az igazgaté gondoskodik arrél, hogy mindharom érintett fél egyiitt keressen megoldast a
konfliktus feloldasara.
A sziilok elsésorban a Sziiléi Szervezeten keresztiil nyilvanithatnak véleményt az iskoldban folyo
oktatasi €és nevelési munkarol, irdsban is. Jogaiknak személyesen vagy meghatalmazott képviseld
utjan szerezhetnek érvényt. A sziilok irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban
rogzitett hataridon beliil érdemi valaszt kell adni.
A nevel6testiilet a kdzvetlen kapcsolat alabbi mddjait kindlja a sziilok szamara:

a) csaladlatogatas (az AJTP-n kiviil sziikség esetén),

b) fogaddora,

C) sziil6i értekezlet,

d) nyilt nap, tanitasi 6ra megtekintése nyilt napon,

e) iskolai rendezvények latogatasa,

f) osztalyfonoki vagy egyéb szaktargyi ora, délutani foglalkozas megtartasa,

g) aktiv részvétel a palyaorientacios munkaban,

h) kirandulas szervezése, azon valo részvétel,

i) tanulmanyi vagy egyéb kirandulasokon, tanulmanyi versenyeken kiséretet lathatnak el.

Az iskola minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a pedagodgiai program
megvaldsulasat segiti, és lehetdségeihez mérten tamogatja is azt. A sziilok képviseltetik magukat
az iskola alapitvanyaban az alapit6 okiratban foglaltak szerint.

A sziil6 anyagi tdmogatdként is részese lehet az iskolai kozéletnek. Erre az iskola alapitvanyai is
lehetdséget nyujtanak: Ledweyért Alapitvany, Német Nemzetiségi Tagozatért Alapitvany, A
Francia Nyelvli Didkszinjatszasért Alapitvany, Magyarorszagi Német Néptanc-hagyomanyok
Alapitvany, Langnyelv Alapitvany.

Az iskola alapdokumentumai, igy pedagdgiai programja is megtalalhato az iskola kdnyvtaraban, az
1gazgatodi irodaban ¢€s az iskola honlapjan. A sziil6, érdekl6dd személy minden egyes tanitasi napon,
nyari sziinetben az ligyeleti rend szerint az iskolavezetés barmelyik tagjatol kérheti elézetesen
egyeztetett idopontban a tjekoztatast, az intézmény pedagogiai programjanak értelmezését.

3.6. Az iskola vezetésének és kozodsségének kiils6 kapcsolatai

3.6.1. Az iskola vezetdségének kiilsd kapcsolatai
Az iskolai munka megfelel6 iranyitasanak érdekében az iskola vezetésége allando
munkakapcsolatot tart a kdvetkezd intézményekkel:
a) Pécsi Tankeriileti Kozponttal mint fenntartoval és mitkodtetovel
b) Pécs Megyei Jogli Varos Onkorményzataval
c) Elszamolohazzal, mint a szolgalati lakasok muikodtetéjével
d) az Oktatasi és Kulturalis Bizottsaggal és a Polgarmesteri Hivatallal,
e) az illetékes Kormanyhivatallal,
f) az Oktatasi Hivatallal,
g) Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontjaval,
h) ahelyi fels6- és kdzoktatasi intézmények vezetdségével,
1) az egészségiigyi szolgalattal,
J) palyavalasztasi tanacsadoval,
k) Munkatigyi Kézponttal,
I) az AJTP programiroddjaval és a programban résztvevd intézmények igazgatoival,
m) a két tanitasi nyelvii kdzépiskolak szervezetével,
n) Magyar Allamkincstérral
0) minden olyan intézménnyel, szervezettel, amely segiti az iskolat feladati ellatasaban.
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3.6.2. A tantestiilet kiilsé kapcsolatai
Az eredményes oktatd €s neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
a) Német Nemzetiségi Onkorményzattal,
b) Lenau Hazzal,
C) az orszagban miikodé német nemzetiségi gimnaziumokkal,
d) Goethe Intézettel,
e) ZFA Kiilfoldon Miikodé Német Iskolak Kozpontjaval,
f) Kultusministerkonferenz, Német Tartomanyok Oktatasi Minisztereinek Konferenciajaval,
g) Kulturweit Alapitvannyal,
h) Német Szovetségi Koztarsasag Magyarorszagi Nagykovetségével,
i) Francia Koztarsasag Nagykovetségével és pécsi Konzulatusaval
J) Francia Intézettel,
k) AllianceFrancaise Egyesiilettel,
I) Magyar-francia Ifjusagi Alapitvannyal,
m) a magyar-francia kéttanitasi nyelvii kozépiskolakkal,
n) az iskolat tamogato alapitvanyok kuratoriumaval,
0) Le6wey Tamogatoi Korrel,
p) az Arany Janos Tehetséggondozé Programban résztvevd iskolakkal és az EMMI
referenseivel,
q) akiilfoldi partneriskolakkal,
r) minden olyan intézménnyel, szervezettel, amely segiti az iskolat feladati ellatasaban.

3.6.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Pécs Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdimogatasaval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védono,

e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa.

3.6.3.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatodja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét a targyho eldtti honap 20-ig tudatja az iskolavezetdséggel.

3.6.3.2._Az iskolai véddnd feladatai

e A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfénok igénye szerint.
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e Heti két alkalommal fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

3.6.3.3. Iskolank kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal

Ellatjuk a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

3.6.3.4. Kapcsolattartas
a)_a Baranya Megyei Pedagbgiai Szakszolgalatokkal
¢ Amennyiben altalanos pedagdgiai modszerekkel nem tudunk segiteni problémas tanuldkon,
azonban egészségiigyi (pszichiatriai) beavatkozasra még nincs sziikség, mentalhigiénés
célbol a sziildvel egyeztetve a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsi
Tagintézménye Jarasi Szakért6i Bizottsagahoz fordulunk.
e A vizsgalati kérelmeket a sziilovel, szaktanarral és osztalyfonokkel egyeztetve nyujtjuk be.
o A tanulok egészséges személyiségfejlodése és szocializacidja érdekében a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd tanuld iskolai nevelésével és oktatasaval
kapcsolatos feladatok meghatarozasa céljabol a nevelési tanacsado készit szakvéleményt.
e Tanuldsi nehézség zavara esetén minden €v junius 30-ig bekiildjiik a kontrollvizsgélati
kérelmeket.
b) a Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal
o Az iskola vizsgalatot kezdeményez a sziild vagy gyam beleegyezésével és aldirdsaval A
pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 4/210 (1.19) OKM rendelet 10.§-4nak rendelkezése
alapjan a sajatos nevelési igény megallapitasdra vagy kizarasdra kozpontilag kiadott
kérelemnyomtatvanyon. A kérelemhez csatoljuk a nevelési tanidcsadd véleményét, amely
felveti €s alatdmasztja a ,,sajatos nevelési igény” gyantjat.
e SNI-s diakjaink kotelezd feliilvizsgalata esetén minden év janius 30-ig bekiildjik a
kontrollvizsgalati kérelmeket.

3.6.3.5. Az Intézményi Tanacs mikddése, valamint az Intézményi Tandcs és a vezetdk kdzotti
kapcsolattartds formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatod a felelds.
Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.
Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
miikddésérol.
Az intézményi tanacs elndke szdmara az igazgaté a tanév rendjérél sz6ld miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelOtestiilet félévi és a tanévi
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pedagogiai munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrol készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany €s a didkonkormanyzat
vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet
az iskola igazgatoja €s helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a
tanév szorgalmi idOszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo neveldtestiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviselje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatdrozza meg.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1 Az intézmény miikkodési rendje

4.1.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait
az intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével és a
2023. ¢évi LII a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvénnyel.

4.1.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (a Hazirend) tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyait. A Hazirend betartdsa a tanuldk szdmara
kotelez6. A Hazirendet — az igazgatd elbterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a térvényben
meghatarozott személyek, szervezetek véleményezésével. A Hazirend a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat melléklete.

4.1.3. A tanév helyi rendje

A tanév kezdetét és végét az emberi er6forrasok miniszterének hatalyos rendelete hatarozza meg.
A szorgalmi 1d6 a tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval fejezddik be.

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

A tanév helyi rendjét elfogadésa eldtt a sziildi valasztmany véleményezi.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat
az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabalyait az intézmény Web-lapjan kozz¢ kell tenni.

4.1.4. Az intézmény nyitvatartdsi rendje, belépés az iskoldba

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6-tol este 9-ig tart nyitva. Az
intézmény igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet az ettdl eltérd iddpontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatd. Az intézmény nyitva tartasa tanitasi sziinetekben
iigyeleti rend szerint torténik.

Az intézménybe torténd belépést a portaszolgalatot teljesité személy koordinalja.
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Az iskola tanuldinak belépéskor, indokolt esetben, a portaszolgalatos kérésére fel kell mutatniuk a
didkigazolvanyukat azonositéas céljabol.
Az iskola nyitva tartasanak, és a tanulok iskolaban tartozkodasnak rendjét a Hazirend szabalyozza.

4.1.4.1_Belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskolaba az iskola rendes nyitvatartasi idejében idegenek csak személyazonossaguk igazolasa
utan, az ligyeletes portés kell6 tajékozodasat kovetden, kiilon engedéllyel 1éphetnek be. A latogatod
koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt. Eldzetesen bejelentett vendég vagy be nem
jelentett latogato érkezésérol a portas értesiti a meglatogatottat.

Ha a meglatogatott nem tudja a vendéget fogadni, a vendég a portandl varakozhat. A
portaszolgalatot teljesitd koteles gondoskodni a meglatogatott informélasarol. Az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban allo tanul6 sziildje, torvényes képviseldje az erre a célra kijelolt teriileten,
vagy a nagytanari elétti folyoson varakozhat.

Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt lehetdleg elézetesen a
portan jelentse be, csoport érkezését koteles az igazgatonak vagy az iskolai vezetdség valamelyik
tagjanak is el6zetesen bejelenteni.

Az SZMSZ alkalmazédsa szempontjabdl idegen minden természetes személy, aki nem all
koznevelési foglalkoztatotti vagy egyéb munkavégzésre iranyulo, illetve tanuldi jogviszonyban az
intézménnyel. Az engedély nélkiil az iskola teriiletén tartozkodé idegenek eltavolitasa érdekében —
figyelmeztetés utan — sziikség esetén kérni kell a renddrség kozremiikodését. Az illetékteleniil az
iskola teriiletén tartézkodd személlyel szemben intézkedésre az intézmény barmely kdznevelési
foglalkoztatottja jogosult és koteles!

Az iskola teriiletén plakat, hirdetés csak igazgatoi engedély alapjan helyezheto6 ki.

4.1.5. A tanitdsi munkanap rendje

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan, alapesetben, 7.50 és 14.20 kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 (1-4. tanitasi ora), ill. 40 perc (5-6-7. tanitasi ora), az
orakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok és az utolso tanora
kozott alapesetben 45 perces sziinetet tartunk. Rendkiviil indokolt esetekben az igazgatd roviditett
orékat és sziineteket rendelhet el.

A tanorak napi és heti elosztasat az o6rarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rdk megkezdéslik utdn nem zavarhatok, ez alol kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban és mddon torténnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 15.00 6ratol 18.00 oraig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Szorgalmi idOben a neveldi €és tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban és a
gazdasagi iroddban torténik 10.30 o6ratol 13.30 oraig

4.2. Ugyeleti rend

4.2.1. _A vezetdk heti ligyeleti rendje

Az iskola vezetOsége tagjainak az iskoldban tartézkodasa rendjét az SZMSZ 3.3.5. pontja
tartalmazza. A napi operativ feladatok ellatasat heti tigyeleti rend szerint végzik, amelyet
kozzétesznek az iskolai informécios forumokon.

4.2.2. Orakozi sziinetek rendje a folyosdkon
Az orakozi sziinetek tigyeletét a tanarok latjdk el. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak
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megorzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az 6rakozi sziinetek tanari tigyeleti
rendjét az altaldnos igazgatohelyettes hatarozza meg, a tantestiilet véleményének kikérésével.

4.2.3. Tanitési sziinetek alatti ligyelet

Az iskola a hivatalos ligyek intézésére tanitasi sziinetekben hetente tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet a fenntarto hatarozza meg, és azt az igazgatoja sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok ¢és a nevelok tudomasara hozza.

4.3. A tanérén kiviili foglalkozésok szervezeti formai

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utdn szervezhetok.
Vezetoiket, akik munkajukat munkakori leirdsuk vagy megbizasi szerzodés alapjan végzik, az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa és az azokon valdé megjelenés
szabalyozasa a tantestiilet feladatkérébe tartozik. A kotelezé tandran kivili foglalkozasok
szervezeti formait a kéznevelési foglalkoztatotti szabalyzat szabalyozza.

4.3.1. Tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok

A) Szakkorok, melyeket a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. Vezetdit az
igazgatd bizza meg. A szakkorokre jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok inditasat az éves
munkatervben fel kell tiintetni. A szakkor vezetdje altala elézetesen elkészitett tematika alapjan
halad, a résztvevok jelenlétét naploban rogziti. A szakkor célja lehet szakmai versenyre vald
felkészités. Inditasanak feltételeként a minimalis 1étszamot az éves munkaterv elfogadadsa soran a
tantestiilet hatdrozza meg.

B) Mindennapos testedzés, sporttevékenység
A mindennapi testedzés formai:

— az évfolyamoknak biztositott tomegsport orak,

— 1iskolai sportkorok,

— sporttal kapcsolatos szakkorok, tanfolyamok.
A sportkor a sajat munkatervében részletezett modon miikodik. A sportkdr vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart az iskola testnevelési munkakdzosségével és az iskola igazgatojaval. Az iskolai
sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s rendjét a sportkdr a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikdodési szabalyzataban szabéalyozza. A
sportkor vezetdjének megbizasakor a Diakkorok esetében alkalmazott szabalyokat kell betartani.

C) Felzarkoztatas (korrepetalas, hatranykompenzalas)

Az iskola altal szervezett felzarkoztatdsnak célja az alapképességek €s alapkészségek fejlesztése, a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A felzarkoztatast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. Sajat tanitvanynak ellenszolgaltatas ellenében valo kiilon korrepetéalésa tilos!

D) Tanfolyamok

Az érdeklddésnek, illetve az iskolai igényeknek megfelelden indithatok. A tanfolyamok a
résztvevok szamara onkoltségesek. Tanfolyamok inditasat és a tanfolyamok szervezésének aktualis
feltételeit az éves munkaterv elfogadéasakor a tantestiilet hagyja jova.

E) Az iskola altal szervezett miivészeti alkotokorok
Korus (vegyes kar)

Szinjatszo korok (magyar-, francia , angol nyelven)
Fiinfkirchen Tancegyiittes

F) Diakkorok (6nképzé korok)
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A diakkorok ontevékeny kulturdlis tevékenységli csoportok lehetnek, melyek munkdja
nagymértékben hagyatkozik a tanuldk kreativitdsara, aktivitdsara, Onfejlesztd képességeire.
Létrehozasukat kezdeményezheti az iskola, de ezt megtehetik maguk a didkok is. Szakmai
iranyitasukat a tanulok kérésének figyelembevételével pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik, a mikodés feltételeinek iskolai tAmogatasaval.

4.3.2.

Tanoran kivili eseti foglalkozasok

Tanulméanyi versenyek. Az OKTV és egyéb rangos, elismert orszagos és megyei
versenyekre a felkészitésért a szakmai munkakozosségek felelosek.

Tanulmanyi kirdndulasok

Osztalykirandulasok

Terepgyakorlatok

Hit-, és vallasoktatas

Kiilfoldi csereutak, tanulmanyutak

Sitabor

Kulturalis programok (hangversenyek, szinhdz-, és mozi latogatasok)

Osztalyok kozosségi foglalkozésai

Jotékonysagi akciok

Sportversenyek: (Didkolimpiai versenyek, varosi, megyei bajnoksagok és kupak.)

4.4. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai rendezvénvyek, jelképek

A rendeletben meghatarozott iskolai tinnepélyek id6pontjat a tanév rendjére vonatkozd miniszteri
rendelet szabalyozza. Az iskola altal meghatarozott iinnepélyek idopontjat, a megszervezésért
felel6sok megjeldlésével a tantestiilet altal elfogadott tanév rendje tartalmazza.

4.4.1. Nemzeti tinnepeink és emléknapjaink

442,

Az aradi vértanik emléknapja - Nemzeti gydsznap
Az 1956-0s forradalom tinnepe

A kommunista diktatirék aldozatainak emléknapja
Az 1848-as forradalom és szabadsagharc linnepe
A holokauszt dldozatainak emléknapja

A Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai iinnepek, rendezvények

— Fecsketabor (a DOK szervezésében)

— Tanévnyito linnepély

— A Magyar Tudomany Napja

— A Magyar Kultura Napja

— ,,Miénk a Szinpad”- helikoni valogato

— Karacsonyi programok

— Szalagavaté musor €s bal

— Svébbal

— Francia bal

— afrancia tagozat napja

— apaprikés krumpli este a francia tagozaton

— Ledwey Napok

— Kis Tuddsok Napja

— Projektnap a német tagozaton

— Projektnap az emelt 6raszamu angol osztalyokban
— Az emelt 6raszdmu angol osztalyok télkdszontd programja
— Keserliné Jaszai [lona Szavaloverseny
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— Regiondlis Koch Valéria Vers- és Prézamond6 Verseny
— Orszagos német muforditd verseny

— Buzanszky-kupa

— Ledéwey Roplabda Kupa

— Ballagasi tinnepély

— Nemzetk6zi Francia Szinjatsz6 Fesztival

— Orszagos Arany Janos Muvészeti Fesztival

— ,,Arany-esély” program

— Aranyos Tehetségtabor

— Beiskolazasi Forum

— Megyei angol nyelvili szavaléverseny

— az angol tagozat tél- és tavaszvard programja
— Sportnap

— Egészségnap

4.4.3. Jelképeink:
— aziskolazaszl6

— aziskola cimere
— atagozatok logoi

4.5. A pedagdegiai munka belsé ellendrzési rendje

A Pécsi Ledwey Klara Gimnazium belsé teljesitményértékelési rendszerének 6t dsszetevoje van.

Az els6 dsszetevO keretében iskolank vezetdségének tagjai (igazgato, igazgatohelyettesek),
ill. a munkako6zosségek vezetdi értékelik meghatarozott szempontok alapjan valamennyi, ill. a
munkakozdsségiikhoz tartozo kollégak tanorai tevékenységét. Az értékelés egy-egy meglatogatott
tanora megtekintése utdn pontozassal torténik. Az értékelési szempontok a meglatogatott tanar
tanitassal 0sszefliggd személyes tulajdonsagaira, ill. a tanitas és tervezés mindségére vonatkoznak.
(Lasd SZMSZ 8. szamu melléklete.)

A masodik és harmadik dsszetev keretében azt mérjiik, hogy intézményiink tanarai tandran
kiviili tevékenységek keretében milyen mértékben vesznek részt az iskola szakmai munkéjaban. A
mérés elére megadott szempontsor alapjan torténik (lasd SZMSZ 8. szamu melléklete), a kapott
pontok szamitasanak alapja elsdsorban az adott tevékenységgel eltoltott munkaorak szama. Itt
értékeljiik a tanaraink kdzremiikodésével elért versenyeredményeket is, az iskolaitol az orszagos és
a nemzetkozi szintig egyarant. Tanaraink munkakozdsség-vezetdjiik kontrolljaval sajat maguk
toltik ki az értékelési lapokat.

A negyedik Osszetevd tanaraink egylittmiikodési készségét €s munkafegyelmét méri. Az
elére megadott szempontok alapjan késziilt tdblazat (lasd SZMSZ 8. szamu melléklete) kitoltésével
mindenki sajat magat értékeli munkako6zosség- vezetdjének jovahagyasaval.

Az 06todik Osszetevd segitségével azon tandraink szerezhetnek tobbletpontokat, akik
munkajuk sordn az atlagnal nehezebb koriilményekkel szembesiilnek. Tobb tantargyat tanitanak,
fakultacids csoportokat vezetnek, magas 1étszamu vagy problémas csoportjaik vannak stb. (Lasd
SZMSZ 8. szamu melléklete.)

Az igy kapott pontok aranya:

Oralatogatas: 30%
Feladatvéllalas az intézmény szakmai munkajaban: 30 %
Tanoéran kiviili tevékenység: 20%
Munkafegyelem, kollegialitas: 15%
Csoportkompenzacio: 5%
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Az 6t Osszetevore kapott részpontszamok Gsszege adja az Osszesitett pontszamot, amely
minden tanév elején Gjra indul. Az évek sordn az értékelési rendszerrdl szerzett tapasztalatok
modosithatjak a rendszert.

Minden tandrunkrol didkjainak véleményét is megkérdezziikk legalabb  két
tanulocsoportjabdl. Ez a véleménykérés elére meghatarozott szempontok alapjan (lasd SZMSZ 8.
szamu melléklete) egy értékelési lap kitoltésével torténik.

4.6. A konyvtar mukodése

A konyvtar korlatozottan nyilvanos kozépiskolai konyvtar. Tagja lehet az iskola valamennyi
tanuldja és dolgozoja. Kiilsé személyek csak igazgatdi engedéllyel kdlesondzhetnek. Az iskola
szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a Pécsi Tankertileti Kézpont gondoskodik.
A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja és ellenérzi. A konyvtar zarhat6. A konyvtaros
a konyvtar alloményéaért csak a nyitvatartasi id6 alatt felelés. Egyéb idoben - a rendkiviili
helyzeteket kivéve -, a konyvtaros jelenlétének hidnyaban a kdnyvtarba csak igazgatodi engedéllyel,
vagy utasitasra lehet belépni.

A konyvtarost az igazgatod bizza meg.

A konyvtar munkarendjét meghataroz6 szabalyzat az SZMSZ melléklete.

4.7. TankOnyvellatas, tankOnyvrendelés, értékesités és tankOnyvtamogatis

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatdst az iskolai  konyvtarbol, konyvtarszobabol — torténd
tankonyvkolesonzés, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni. Az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé esetében kell biztositani a
tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden €v januar 20-aig tijékoztatja neveldtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kdzosséget) az iskolai didkdonkormanyzatot, és kikéri a
véleményliket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-éig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, €s errdl tajékoztatja a sziilét, vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése allami kozérdeki feladat, amelyet a
Konyvtarellatdo Kiemelten K6zhasznti Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Konyvtarellato) lat el.

A Konyvtarellatdé tankonyvellatasi szerzodést kot a kozpont fenntartdsaban miikodo iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kozpont egyidejli bevonasaval az iskolaval.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje:

A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasdban miikodo iskola a kézpont egyidejii tajékoztatasaval
a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg:

a)a tankonyvrendelés hatarideje aprilis30.

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30.

C) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola
igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.
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Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi,
majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankdnyvfelelds
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil a tankonyvfeleldsnek a
Konyvtarellato dijazast fizet.

4.8. Az intézmény védo, 6vo eldirasai

4.8.1. Munka- és balesetvédelem

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladat, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszelye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza. Ezt az iskola minden dolgozo6janak ismernie kell a tiizvédelmi utasitassal
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseivel egyiitt, melyek ismertetése minden tanév nyitdértekezletén
megtorténik. A munkavallalok tekintetében a munkavédelmi képvisel6i feladatokat a gazdasagi
iroda adminisztratora latja el.

a) Az igazgato:

Evente két alkalommal — szeptemberben és februarban — kételes munkavédelmi, téizvédelmi és
biztonsagtechnikai szemlét tartani. A szemlebizottsag tagjai az igazgatd vagy megbizottja, ; a
munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott. A szemlék soran megallapitott hibakat irasba kell foglalni,
a javitas feleldseinek és hataridejének megjeldlésével. Az ujabb ellenérzés alkalmaval ellendrizni
kell az el6z6 ellenérzésnél felvett hibak kijavitasat.

b) A tantestiilet:

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi éps€gének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagogusok kotelesek az intézményben és az intézményen kiviil szervezett tandrai és tanoran
kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasukban a rajuk bizott tanulokat folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet, fegyelmet megtartani, a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

A specidlis el6adotermeket, laboratoriumot haszndld szaktanarok kotelesek baleset megeldzési
oktatdsban részesiteni a tanulokat. A szaktantermekben kisérletek folytatasa, szamitogépek
haszndlata csak tanari felligyelettel alkalmazhatd. A tandrat tartd pedagdgus gondoskodik arrdl,
hogy a tanulok az osztalyt tisztdn hagyjak el. Ellendrzi a tanteremben 1évd vizcsapok elzarésat,
villanyok leoltasat, ablakok becsukésat, szaktanterem esetén tdvozaskor bezarja a termet.

A déleldtti tanitas ideje alatt, az drakozi szlinetekben tanari folyosoi feliigyelet mitkodik.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok megjelenése kotelezo.

C) A testneveld tanarok:

A tanév elsd testnevelés Ordin a testneveld tanarok balesetvédelmi oktatast tartanak a tanuloknak.
Ebben ismertetik, hogy baleset megelzési szempontbol milyen a megfeleld felszerelés, valamint a
tornatermek, 61t6z0k, illetve sporteszk6zok haszndlatanak rendjét, hogyan kell a kozosségen beliil
az egyénnek cselekednie a testnevelési ordkon. A tornatermekben az egyes sportszerek, eszkdzok
hasznalata csak tandri engedéllyel, és feliigyelet mellett lehetséges. A balesetvédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola hazirendje tartalmazza.

d) Az osztalyfénokok:
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Az elsd tanitasi napon, az osztalyfonoki oran a tanulokat tlizvédelmi és baleset-megeldzési
oktatasban kell részesiteni, és a témat be kell jegyezni a naploba. A rendszabalyok ismeretét a
tanulok aldirasukkal erdsitik meg.

Ugyanigy az els6 osztalyfénoki oran kell ismertetni az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési
szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddiket,
a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét.

Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a baleset megeldzésével kapcsolatos kotelességiikre, az
egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasok betartdsara, a tilos és elvarhato
magatartasformakra.

Tanulmanyi kirdnduldsokon, egyéb intézményen kiviili rendezvényen a tanuldk folyamatos
feliigyelete elengedhetetlen, valamint figyelmiik felhivasa a veszélyhelyzetekre, a helyes
magatartasra. A Hazirend szabdlyai a tanulmanyi kirdndulasokon is érvényesek.

4.8.2. A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6dt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

— A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, de csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tennie, vagy a sériilés sulyosabb, mint amit
0 képes ellatni, illetve az elsdsegélynyujtast kovetden minden esetben feltétleniil orvost kell
hivnia, gondoskodni a tanul6 orvosi ellatdsban részesitésérol.

— A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie, vagy a
gazdasadgi vezetd informalasaval gondoskodnia kell a veszélyforrds szakszeri
megsziintetésérol.

— Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
s értesiteni kell a tanul¢ sziileit.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

4.8.3. A baleset nyilvantartdsa és kivizsgaldsa

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgéltatnia a
munkavédelmi felelds kozremiikddésével. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat,
és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola igény esetén biztositja a Sziild1 Szervezet és a Diakonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4.8.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit az intézmény rendes miikddését atmenetileg vagy tartdosan
akadalyoz6 vagy megzavard esemény, amelyet eldidézhet elére nem lathatd természeti esemény
vagy elére nem tervezhetd emberi tevékenység, fliggetlentil attél, hogy konkrét vészhelyzetet idéz-
e el6. Ha a rendkiviili esemény vészhelyzetet is eldidéz, akkor a bombariadora vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

4.8.4.1. Elore nem lathatd természeti esemény

Rendkiviili id6¢jarasi kortiilmények esetén az intézmény vezetdje, vagy az iskolavezetés valamelyik
tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a naponta vidékrdl bejard
didkok szamadra lehet6vé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazést, vagy szamukra megszervezi
az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lakd osztdlytarsaiknal. A rendkiviili
iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi ordk potlasarol a tantestiilet a
kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestiileti értekezleten dont. Amennyiben a rendkiviili
iddjarasi kortilmények akadalyozzak az iskola biztonsagos megkozelitését, az igazgato rendkiviili
tanitasi sziinetet rendelhet el.
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4.8.4.2. Tliz- és bombariado
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadsara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel, vagy — didk esetén — az iskola barmelyik felnétt alkalmazottjaval.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal vagy barmely erészakos cselekménnyel torténd fenyegetés esetén a

rendOrséget,
— személyi sériilés esetén a mentOket
— egyeb esetekben, az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket a hangosbemondon keresztiil értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartozkodd csoportoknak a tiizriadd tervben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tandrat vagy mas foglalkozést tartd
pedagodgusok a feleldsek.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napon
poétolni kell.

Amennyiben a veszEly bejelentése, illetve kivizsgaldsaval kapcsolatos renddrségi vizsgalat
vizsganapra (pl. érettségi idejére) esik, a vizsgazok a feliigyel6 tanarokkal egyiitt atvonulnak a PTE
Egészségtudomanyi Kar termeibe, €és a vizsgat folytatjak. Az irasbeli idotartamat a kiesett idovel
kell megndvelni.

A bombariadd napjan a tovabbi tanitas elmarad.

Evente legalabb egy alkalommal tiiz- és bombariadé gyakorlatot kell tartani. A gyakorlat
megszervezeséért az iskola igazgatoja a felelds.

4.9. Egyéb kérdések

4.9.1. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalvai

A tanuldval szembeni torvényben meghatdrozott fegyelmi eljards lefolytatdsanak részletes
szabalyait a 20/2012. évi EMMI rendelet 53-60.§ tartalmazza.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljarast kezdeményezheti az osztalyfénok, szaktanar, sziild, kiilsd szerv
stb. Dont a fegyelmi bizottsag.

A fegyelmi biintetés lehet:
a./ megrovas
b. /szigori megrovas
c./ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa
d./ athelyezés masik osztalyba, tanul6 csoportba vagy iskoldba
e./ eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol
f./ Kizaras az iskolabol.
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A tankoteles tanuloval szemben az e./ €s f./ pontban meghatéarozott fegyelmi biintetés alkalmazhato,
de csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén.

4.9.2. A fegyelmi eljaras lefolytatidsat megel0z6 egveztetd eljaras szabalyozasa
(20/2012. évi EMMI rendelet 53.§ alapjan)

A Pécsi Ledwey Klara Gimnazium Sziiléi Szervezete ¢s a Diakonkormanyzata altal kdzdsen
mikodtetett eljarasi forma, amely lehetdvé teszi, hogy a kotelességszegd tanulo és sziildje, illetve
a sértett tanulo és sziildje kozott megallapodas j6jjon létre a sértett érdekében. Ez az eljaras a
fegyelmi eljaréast el6zi meg. A fegyelmi eljards meginditdsa utan a sziilének 5 munkanapon beliil
irasban kell kérnie az egyeztetd eljaras meginditasat, ennek elmulasztasa utan a fegyelmi eljaras
megszokott rendje 1ép ¢életbe. Amennyiben a kdtelességszegd és a sértett az egyeztetés soran
megallapodnak, a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni, ha ezutan a sértett
vagy sziildje nem kéri a folytatast, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mukodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura). Az egyeztetd eljards megszervezése a DOK patronald tanaranak a feladata. Ebben
a mindségében a tovabbiakban ,,felelés pedagogus”.

Eljarasrend:
Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli:
1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A felelds pedagogus a sértettet (kiskorti esetén a sziilot is) irdsban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy fegyelmi eljaras indul, de bizonyos esetekben (ha a kdtelességszegés mas személy ellen
iranyul) lehetéség van egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek Iényege a megegyezés.

3.A felelds pedagogus irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil a sértettdl (kiskoru esetén a sziil6tol),
hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lehetdségével.

4. Amennyiben a nyilatkozat elutasitdo vagy hataridére nem ¢ékezik vissza, a felelds pedagdgus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan
lefolytatja.

5. Amennyiben a sértett (kiskoru esetén a sziil6) tdimogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus
ezt irdsban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast folytatja ugy, hogy
levélben tdjékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Egytttal tdle is irasos
nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek 1ényege, hogy kéri-e vagy elutasitja az egyeztetd eljarast
(kiskoru esetén a sziil is aldirja).

6. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd vagy hataridére nem ¢ékezik vissza, az igazgat6 a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

7. Amennyiben a kitelességszego is nyilatkozataval tamogatja az egyeztetd eljarast, ugy a fegyelmi
eljarast fel kell fliggeszteni az egyeztetd eljards idétartamara (15 nap). Az igazgatd errdl
haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t és a Sziili Szervezetet az
egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili
lehet.
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8. A felelds tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az egyeztetd eljaras
meginditasanak helyérdl, idejérdl.

9. Az egyeztetést lefolytatd Sziildi Szervezet és a DOK a sajat mitkodési rendje szerint, az érintettek
hozzajarulasa esetén, képviselteti magat az eljarasban. A kiskoru tanuld sziildjének jelenlétét
biztositani kell. A nagykora tanul6d esetében a sziild hozzajarul6d nyilatkozata, illetve jelenléte
nélkiil is lefolytathato az eljaras. A sértett és a kotelességszegd személyesen koteles megjelenni.

10. Az eljarés célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe vehet,
amelyhez a masik fél hozzajarult.

11. Az eljarés nyilvanossagarol az érintett felek dontenek.

12. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol valamint az ott sziiletett
megallapodasrol feljegyzés késziiljon.

13. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras felfiiggesztéséhez képest 15 napon beliil le kell folytatni,
¢s be kell fejezni. Ha nem jon 1étre megegyezes, akkor az eljaras levezetdje (medidtor) az errdl
sz016 feljegyzést eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki elrendeli a fegyelmi eljarés
lefolytatasat. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvosldsdra, amennyiben a megéllapodas a
felfiiggesztés 15 napos hatdrideje alatt nem teljesiilhet, akkor a fegyelmi eljaras felfliggesztését arra
az iddre, amely alatt a megegyezés teljesiil, meg kell hosszabbitani. A felfiiggesztés idétartama a
felfliggesztés elrendelésétdl szamitott legfeljebb harom honap.

14. Ha a megallapodas teljesiilt, illetve felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras
lefolytatasat, akkor hatarozattal meg kell sziintetni.

Nem zérja ki a tanuldval szembeni iskolai fegyelmi eljaras meginditasat, ha a tanuld ellen olyan
igyben folyik renddrségi eljaras vagy sziiletett elmarasztald jogerds birdi itélet, amely az iskola
normait is sérti. Ilyen esetben a fegyelmi eljarast a jogerds hatdsagi dontés meghozatalaig fel kell
fliggeszteni, majd a jogerds hatdsagi/birdsagi dontés kozlését kovetden kell lefolytatni a
koznevelési torvényben meghatarozott szabalyok szerint.

15. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
lefolytatasat elutasithatja.

4.9.3. A kOz0sségi szolgdlat teljesitésének szabalvai

4.9.3.1. Jogszabalyi hattér

e A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 6.§ (4) paragrafusa szerint az érettségi
vizsga megkezdésének feltétele 50 o6ra kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa. A
sajatos nevelési igényl tanuldk esetében a szakértdi bizottsag ez iranyu javaslata alapjan a
kozosségi szolgalat mellézhetd.

A 97.§ (2) bekezdése szerint a kzosségi szolgalat végzésérdl szo16 igazolast eldszora 2016.
janudr 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.

e A nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 04.)
kormanyrendelet célul tiizi ki hatranyos helyzetii, fogyatékkal €16 emberek iranti szocialis
érzékenység, segitd magatartas kialakitasat sajat élményii tanuldson keresztiil. Oszténzi a
személyiség fejlesztését, kibontakozasat segitd nevelést-oktatast.

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl, 133.§ —
tartalmazza a k6z0sségi szolgalat megszervezésének részletes szabalyozasat.
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4.9.3.2. A koz0Osségi szolgalat fogalma

»A kozOsségi szolgalat: szocialis, kdrnyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy
csoportos tevékenység ¢és annak pedagogiai feldolgozédsa.”2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrol 4.§ (13).

4.9.3.3.Készségek, képességek, kompetencidk
A koz0sségi szolgalat szamunkra a didkok sokoldalu nevelésének fontos pedagogiai eszkoze,
olyan tevékenység, amely

szolgalja a didkok demokratikus készségfejlesztését,

melynek vilagos célkitiizése és eredménye van,

melyben a didkok jol érzik magukat, élményként élik meg a tevékenységet,melyben
sikerélményre tehetnek szert,

melyben kdzdsségi élményben lehet résziik,

melynek teljesitése soran, tapasztalati Uton fejlddnek fontos — felndtt életiikben, a
munkaerdpiacon is sziikséges —kompetenciak pl.:

helyzetfelismerés,

dontéshozatal

egylittmiikodés,

elfogadas, empatia,

kreativitas,

konfliktuskezelés,

felelosség,

hiteles vezetdi képesség,

kommunikacio,

vitakészség,

interperszonalis készség,

tarsadalmi feleldsségvallalas,

szocidlis érzékenység, valamint

fejlédik 6nbizalmuk, 6nismeretiik, érzelmi intelligencidjuk, kritikai gondolkodasuk, a k6zjo
iranti érzékenysegik,

mely segiti a didkokat palyavalasztasukban, tudatos karrierépitésiikben,

mely a tevékenység projekt jellege miatt fejleszti rendszerlatasukat.

4.9.3.4 Valaszthatd tevékenységi korok:

egeszsegligyl,

szocialis és jotékonysagi,

oktatasi,

kulturdlis és kozosségi,

kornyezet- és természetvédelemi,

katasztrofavédelmi,

az ovodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel
k6z0s sport- és szabadidds,

egyes renddrségi feladatok ellatasara 1étrehozott szerveknél biin- és baleset-megel6zési.

4.9.3.5. A koz0Osségi szolgalat teljesitésének idébeni litemezése iskolankban

9. évfolyam: a didkok felkészitése a kozosségi szolgalatra, a szolgalat megkezdése
10. évfolyam: a kozOsségi szolgalat teljesitése, ill. lezarasa, értékelése.
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11. évfolyam: indokolt esetben, pl.: elhtizodo betegség, hosszabb kiilfoldi tartdzkodas stb.
esetén a hianyz6 kozosségi szolgalati ordk teljesitése, a kozoOsségi szolgalat lezarasa,
értekelése. Az a tanuld, aki Onhib4jabol nem teljesitette a tanrend szerinti 10. évfolyam
végéig a kozosségi szolgalatot, az igazgatonak benyujtott kérvény alapjan — hosszabbitést
kaphat.

4.9.3.6. Szervezeti felépités, feladatok
A kozosségi szolgalatot iskolai szinten az iskola igazgatdjanak megbizasabol a nevelési
igazgatohelyettes fogja 0ssze.

Feladatai:

Alairasra elokésziti a kiilso szervezetekkel az egyiittmiikodési megallapodasokat.

Forum keretében, mely a szeptemberi sziildi értekezlethez kapcsolddik, megszervezi a
belépd 9. évfolyam sziileinek a tajékoztatasat.

Cél a sziilok megnyerése a program szamara korabbi jo példak bemutatisan keresztiil, pl.:
rovid filmbejatszas, tanulok élménybeszamoloja stb. T4jékoztatast adunk arrdl, milyen
formaban ¢és milyen id6beni iitemezés szerint kell teljesiteniiik a didkoknak az 50 ora
kozosségi szolgalatot.

A koordinatorok bemutatkozasa. A sziilok altal felkinalt ) egyiittmiikodési lehetdségek
szambavétele stb.

Tajékoztatd forumot szervez szeptemberben a 9. évfolyam didkjainak a kozdsségi
szolgalatrol, annak teljesitésér6l a Ledweyben. Az iskolaval egyiittmikodo civil
szervezetek képviseldi roviden bemutatjak szervezetiiket, tevékenységiiket. Bemutatkoznak
az egyes teriiletek koordinatorai.

Segiti az egyes teriiletekért felelés koordinatorok munkajat.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola honlapjan minden fontos, aktudlis informaciod
megjelenjen a kozosségi szolgalatrol. (Egyiittmiikddd partnerek, aktualis lehetdségek,
fotok, élménybeszamolok stb.) Az igazgatohelyettest ebben a munkdjdban a honlapot
kezeld tanarkolléga segiti.

A tanul6 iskolavaltasa esetén gondoskodik arr6l, hogy két példanyban elkésziiljon a tanuld
altal az adott idépontig teljesitett kozosségi szolgalatrdl szold igazolds, amelynek egy
példanya a tanuldé, a masik példany az iskoldban marad.

A kozosségi szolgalat egyes teriileteiért az iskola igazgatdja altal megbizott koordinatorok
felelosek.

Feladataik:

Feltérképezik az iskoldn beliili lehetdségeket, ill. a pécsi, Pécs kornyéki egyiittmiikodo
szervezeteket, folyamatosan bdvitik a didkok fel¢ kiajanlott valaszthato k6zosségi szolgalati
helyek listajat.

Részt vesznek a sziiloknek és didkoknak tartott tajékoztatd forumon, ismertetik azon civil
szervezeteknél teljesithetd szolgalat tartalmat, amelyet 6k koordinalnak.

Segitik a didkokat abban, hogy az egyéniségiiknek, érdekldédési koriiknek leginkabb
megfeleld kozosségi szolgalati helyeket megtalaljak.

Folyamatosan kapcsolatot tartanak a kiilsé szervezetekkel és a didkokkal, kozvetitik az
informaciokat.

Elvégzik a sziikséges adminisztraciot: a didkokkal kitoltetik a Jelentkezési lapot, ha
sziikséges, az Osszesitett informaciok alapjan elkészitik a didkok beosztasat.

Els6 alkalommal elkisérik a didkcsoportot az adott helyszinre.

37



Ellendrzik, hogy a didkok valdban teljesitették-e a naplojukban rogzitett idopontban a
vallalt tevékenységet, mely alkalmanként nem lehet tobb 1x-3x 60 percnél. és azt
alairasukkal elfogadjak.

Felkészitik a didkokat a konkrét szolgalatra (sziikség esetén a mentorral egyiitt), ill. annak
teljesitése utan felelosek a kozosségi szolgalat pedagogiai feldolgozasat max. 5-5 éraban
(az 50 6rén beliil).

Osztonzik a didkokat arra, hogy portfoliojuk szamara fotokkal, esetleg filmmel,
¢lménybeszamoldoval, stb. dokumentdljdk a szolgalat teljesitését. A legjobb
dokumentéciokat megjelentetjiik iskolank honlapjan és az évkonyviinkben.

Kapcsolatot tartanak a didkok osztalyfonokeivel, tajékoztatjak oket a tanulok kozosségi
szolgalati tevékenységének elérehaladasarol, ill. arrdl, ha a didk a vallalt tevékenységet nem
teljesiti.

Az osztalyfénokok feladatai:

Részt vesznek az iskolavezetés altal szervezett sziiloi és didk tdjékoztatd forumon.

Segitik a didkokat abban, hogy a személyiségiiknek leginkabb megfeleld szolgalatot talaljak
meg.

Motivaljak a didkokat a szolgalat teljesitésére. Figyelemmel kisérik valamennyi didk
kozosségi szolgalatanak teljesitését. Osztalyfonoki ordkon lehetdséget biztositanak arra,
hogy a didkok beszamoljanak az elvégzett tevékenységiikrol, élményeikrol.

Kapcsolatot tartanak a koordinatorokkal.

Elvégzik a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztraciot:, a tanév végén az e-naploban,
a torzskonyvben és a tanulo bizonyitvanyaban rogzitik, hogy 6sszesen hany orat teljesitett
a didk az adott id6szakban.

A didkok feladatai:

Szabadon donthetnek, milyen tevékenység formdjaban teljesitik az 50 oOra kozosségi
szolgalatot (az SNI-s tanuld esetében szakértdi vélemény alapjan eltekintiink a kozosségi
szolgalat teljesitésétol).

Részt vesznek az eldkészitd foglalkozason /foglalkozdsokon (max. 5 dra),részt vesznek a
kozosségi szolgalatot lezaro, azt értekeld foglalkozason/foglalkozasokon (max. 5 6ra).
Portfoliot készitenek, amelyben beszamolnak tapasztalataikrol (fogalmazés, fotok, esetleg
film stb. forméjaban).

A kozosségi szolgalat megkezdésekor jelentkezési lapot toltenek ki, melyet a sziild is alair
jovahagyasa jeléiil.

A folytatott tevékenységérdl, annak helyérdl, idépontjarol, idétartamarol, személyes
tapasztalatairol naplot vezetnek (az ellenérz6 konyvbe beragasztott dokumentacios lapon),
amelyet minden alkalommal aldirattat/lepecsételtet a tevékenység helyszinén, majd az
iskolaban aldirattat a koordindlo tanarral.

Tevékenységiik soran egylittmikodnek az adott tevékenységet koordinadld tanérral
(koordinatorral).

A sziilok feladatai:

Té4jékozodjanak a kozosségi szolgalat teljesitésének lehetdségei felél az iskolaban,
vegyenek részt a tajékoztatd féorumon.

Segitsék gyermekiiket abban, hogy a neki leginkdbb megfeleld tevékenységet talalja meg.
Lelkileg tamogassak, biztassak gyermekiiket a program soran mindvégig.

Otleteikkel gazdagitsak az iskola altal kinalt lehetdségeket, tevékenységi koroket.

Sziikség esetén, lehetdségeikhez mérten, nyujtsanak segitséget a tanulok szallitasdban,
szponzoracids tdmogatasban stb.
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4.9.4 A sajatos nevelési igényu (SNI) tanulokkal kapcsolatos rendelkezés

Az SNI tanulok ellatasardl a kerettanterv 2/2005. (III.1) OM rendelet 2. szamu mellékleteként
kiadott- iskolai nevelés, oktatas iranyelve rendelkezik, valamint a 2011. évi CXC. térvény a
koznevelésrol, a 20/2012. EMMI rendelet és a 4/2010-es OKM rendelet.

A Pécsi Ledwey Klara Gimnaziumban az SNI tanulok fejlesztési-, és egyéni fejlesztési tervét
Program Egészségi- és kornyezeti nevelés c. fejezete tartalmazza.

4.9.5. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a  Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairdl szolo 2008. évi XLVIIIL torvény
el6irasait érvényesitjiik.
Altaldnos reklamtilalmak:
— Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 0sztonoz.
— Tilos az olyan rekldm, amely a kdrnyezetet, illetve a természetet karosit6 magatartasra
0sztonoz.
— Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését karosithatja.
— Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoraaknak sz6l6 reklam, amely alkalmas a gyermek-
, illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédésének kedvezdtlen
befolyasolasara, kiillondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy azt abrazol, vagy
témajanak meghatdrozo eleme az erdszakos moédon megoldott konfliktus.
— Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorit veszélyes, er0szakos vagy a
szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Az intézmény teriiletén reklamhordoz6 csak az igazgat6d engedélyével helyezhetd ki.

Az intézményben elsdsorban olyan rekldmhordozd, reklam elhelyezését tamogatjuk, amely az
egészséges €letmodra és a kornyezet védelmére nevel. Tovabba kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemeény, valamint oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato,
illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formédban hozzajaruléast
nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyeéb megjelolésének az adott tevékenyseéggel,
eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idon kiviili, alkalmi bérbeadésa esetén a bérld
figyelmét fel kell hivni a fenti torvény rendelkezéseinek betartasara.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idon kiviili, alkalmi bérbeadésa esetén a bérld
figyelmét fel kell hivni a fenti torvény rendelkezéseinek betartasara. A reklamtevékenységet a bérld
csak a rendezvény alatt folytathat, elére bejelentve, igazgatéi engedéllyel. A bérld felelds
reklamtevékenysége tartalmaért.

4.9.5. Alairési és pecséthasznalati jogkor
Az iskolabol kibocsatott dokumentumok aldirdsara egy személyben az igazgat6 jogosult.
Az igazgato tavolléte esetén oktatasi és nevelési helyettesnek van alairasi jogosultsaga.
Az iskola cégszerli aldirasakor az alairok:

- 1gazgatd — altalanos igazgatohelyettes,

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyetteseknek, a gazdasagi vezetének és az
iskolatitkarnak.
Az iskolai pecsét hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként az igazgatd altal megbizott iskolai
koznevelési foglalkoztatottak jogosultak.
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Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

4.9.6. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

a) A Knt. a tanul6 és a sziilé jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzajuthassanak. A sziil6 (gondviseld) tajékoztatast kapjon gyermeke tanulmanyait érintd
kérdésekrol, valamint megismerhesse az intézmény pedagogiai programjat, hazirend;ét.

b) Az iskolai Pedagogiai Programot, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ¢s Hazirendet a
neveldtestiilet fogadja el a jogszabalyok altal eldirt véleményezési €és egyetértési jog
biztositasaval és az igazgatd jovahagyasaval 1épnek életbe.

C) A Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és a Hazirendet
nyilvanossagra kell hozni.

4.9.7. Téjékoztatds kérése az iskola pedagdgiai programjarol
A nyilvanossag és tajékoztatas az alabbiak szerint valosul meg:

— a9. évfolyamon tanulok sziilei (gondviseldi) a szeptemberi elsé sziildi értekezleten
kapnak kivonatos tajékoztatast a Pedagogiai Programrol, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol és a Hazirendrdl.

— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos, egy-egy példanyat a gimnazium
konyvtaraiban, tandri szobdiban és titkarsagadn helyezziik el, ahol nyitva tartasi
idében meg lehet tekinteni. A nem tantestiileti tagoknak felvilagositast az
esetlegesen felmeriild kérdésekre az iskola titkarsagan adunk.

— Az alapdokumentumok nyilvanosan hozzaférhetéek az Intézmény hivatalos
internetes honlapjan (http://www.leoweypecs.hu).

4.9.8. Pedagdgusok hasznélatdba keriild informatikai eszkdzok
A szinvonalas, korszerli oktatds érdekében az iskola minden pedagdgusa részére biztosit 1 db
hordozhato szamitogépet, melyet a pedagogus személyes hasznalataba ad. A hasznalatba adott
eszkozért a pedagogus feleldsséget vallal, az eszkoz atvételét alairasaval igazolja. Az iskola a
nyilvantartdsdba bevezeti a hasznalatba vételt.

4.10. Zaré rendelkezések

4.10.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkonkormdanyzat, az
intézményi tanacs, az iskolaszék, sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasdnak
szabalyaival.

4.10.2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - igy a
belsé ellendrzés szabalyozasat, az iigyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait stb. igazgatoi utasitasként, Onalloszabalyzatok tartalmazzak. A szabdlyzatok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.
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4.10.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa és jovahagyésa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetGjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet 2024. janius 28-an elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Az 1) SZMSZ érvénybe 1épésének id6pontja:
2024. jalius 01.
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