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I. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatirozza meg

a Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilsd
¢s belsé kapcsolatara vonatkozdé megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mukodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt

kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 fébb jogszabalyok:
= A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

= 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények muiikodésérol és

koznevelési intézmények névhasznalatarol



1. SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

1. Az SZMSZ elfogadasa

A Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium koznevelési intézmény szervezeti felépitésére ¢és
mukodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

nevelGtestiilet 2020. év szeptember 17. napjan fogadta el.

2. Az SZMSZ hatilyba lépése
Az intézmény fenntartoja: a Pécsi Tankeriileti K6zpont

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. évben tortént jovahagyasaval lépett hatalyba és

ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valt.

3. Az SZMSZ érvényessége

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok

betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat mindaddig érvényes, amig a torvényi valtozasok, vagy a

tantestiilet tobbségének akarata nem tesz sziikségessé valtoztatasokat.



4.  Alapité okirat

Az intézmémy szekhelye srerinti megye veve! Barsmya mogye

TKIO14! 0o ¢22-1 712022

Fenntartd tankerdilett kizpont megnevenise: Péosi Tankeriileti Kdzpant

OM szomositd: 027308

Pécsi Kodily Zoltin Gimniziam

szakmal olapdekumentunia

A nemzeti Kieneveléssdl s2010 2011, évi CXC, wirvény 21, § (3) bekendése srerinti tartnlomemal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi inedzmények mikidésérd és a kéenevelési intézmények névbasynilasérol szodd 202012, (VIL 31) EMMI
rendelet 123, § (1) bekerdéseben leirtalora, az akibbi szaknsai alapdokumentumot adom ki

A kéeneveési intézmeny

1. Megnevestsei
L1 Hivatalos neve:
I.2 Idegen nyelvil nevel;

2, Felndsteltitisd helyel
2.1, Saékkely:
211 elephelye:
3. Alopitd és a fenntartd neve & sxékhelye
3.1 Alsphi szery neve:
3.2 Alapatd) jogkir gyakerddie:
5.3, Alaphd székhelye:
3.4 Fenntartd neve:
3.5, Fonntand szekhelye:

4 Tipusa:
S OM xzenusité:

6. Kiznevelési alopfeladatal
6.1, 7629 Pécs, Dobd Jxovin wiva 35-37,
611 gimndzomi sevelésoliatis

Pécsi Kodaly Zoltin Gimpaziam

Lostsute Zokin Kodily de Pécs
Liceo Zaltin Koddly di Pécs

7624 Pécs, Dobo Istvin wica 35-37.
629 Pécs, Névielen vites 2

Embert Endfoerdsak Minsadéaium
ben erbifoerdsok

1054 Bedapest, Akadémm utca 3.

Péesi Tankeriilets Kérpoat

TG2) Péos, Seindsiz 10r 2.

gimnizium
027398

6300, noppali readszerd (felvehesd maximdlis tanulds Ietszém: 650 )
6,112 éviolyamuok szama: négy, O, hat

6503 0 1ibbe gvermekkel, tanuléval egytist nevelheed, akathatd sajiios sevelési igenyil gvermekek, tanulok
nevelise-okintisa (meaghsseervi fogysedkos, beszblfogymékos, aunib parichés feglodési zavarml
kilzdbk, frzékarervi fogymikos - hallisi fogymakos, erzikszervi fogyatékos - litdsi fogyutéios)
nagrpali rendseons (felvehetd maxinadlis tomulds Mtsxden: 35 )

6.1 L4 k< tnluist myela oevelds-oktatis (olasz nyely, spunyol myely)

6.1 15 nyelvi eldkeészht

6.1.2. sskaled kbnyvrar: sholel £ kolkgiumi kinyvtar
6.1.3. mmdemmapos testnevelis brzosiiasinak midis: sydt sormaterem

#.2. 762% Pécs, Névtelen nten .,

0.2.1. fumkewonklis egyséy

.2.1.1. fuakei

als egysly jellege (sporkesamok)

7. A Feladutellitast szolgilé vagyvon és a felette vald rendelkeads ¢ hasznilkat joga

T, 7629 Pécy, Dobo Ivtvin wioa 3537,
T Hedvmyzi s2hmn

156060



712 Hasznos alapterilese
TR Inidzmeny fogkdne
T4 Fenntand joghdac:
1.2 702V Méex, Neviefon e 2.
72.1. Helyrajxi sziema
722 Hasenes alaperiles:
725 lméaweny poihhine
.24, Fenntand joghre:

K. Villlalkozist tevéhenységet nem folylathat

ADST i
Ingyenes haszndlat jog
vagyonkeaedi jog

356160
TIS Wi

ingyeses basznilai jog
vagyonkexelii jog




5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény 6nalld jogi személy, sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
- 35660 hrsz. Pécs Dobo Istvan u. 35-37. cim alatt 1évo épiilet (ingatlan)

-35616/1 hrsz. Pécs Névtelen utca cim alatt 1év0 épiilet (ingatlan)

Egyéb vagyon a vagyonnyilvantartds szerint és az ¢éves koltségvetésben biztositott
pénzeszkozok, fenti vagyontargyak Pécs Megyei Jogn Varos Onormanyzat tulajdonaban

vannak.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzatot
illeti meg. Az intézmény részére a hasznalati jogot teljes terjedelemben biztositja a fenntarto.
6. Az intézményvezetdi megbizas rendje

Az intézményvezetd megbizdsa a fentebb megnevezett magasabb rendll jogszabalyok alpjan a
fenntarto feladata.

7. Az intézmény egyéb jellemzoi

Az intézmény bélyegzéjének felirata, lenyomata:

Hosszl bélyegzo:

Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium lenyomat
Korbélyegzo
Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium lenyomat

A bélyegzok nyilvantartasat, hasznalati rendjét kiilon fiizetben vezetni kell.



8. Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézmény belsO szabalyzata szerint.

9. Az alapit6 okirat kezelésére vonatkozé szabalyok

Az alapito okiratban szerepl6 adatok nyilvanosak.

Ezen alapit6 okirat adatai csak a fenntartd hozzéjarulasaval modosithatok.
10. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalldan dont olyan tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. Az intézmény

iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Béres Andrasné

igazgatd

PH.
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I1l. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak osszefiiggései, kapcsolata

1. A koOznevelési torvény alapjan az intézmény miikodésére, belsé ¢€s kiilsd kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

2. A Munka Torvénykonyve ¢€s a KJT alapjan az intézményben Koézalkalmazotti Tanacsot

(KT) kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti Tanacs

FElnoke késziti el.

3. A hataskorbe tartozo jogositvanyok dsszefiiggései, kapcsolatai

Megnevezés Kozalkalmazotti Tanacs Szakszervezet
kollektiv szerzédés véleményezd koto fel
kozalkalmazotti szabalyzat koto fel -
munkavédelmi szabalyzat véleményezd véleményezd
munkaid6-beosztas, , , " kollektiv szerzodésben kotod
f rin véleményezd ,
modositas fel
jogellenes munkaltatoi jogkorét érintd jogellenesség
intézkedés (nem egyedi esetén birdsag elotti vétdjog

jogvita esetén) megtdmadas
e , e y kollektiv szerzédésben kotd
szocidlis juttatdsok véleményezd &l
joléti pénzeszkdzok g egyetértési jog a kollektiv
g egyetértési jo i o
felhasznalasara £y 108 szerz8désben kotd
dolgozoi képviselet egyedi ligyben nem, fél tagjai vonatkozasaban
informaciokérés joga - cp I
i1 k S < 11 megilleti
Altalaban 0z0sség nevében megilleti egillet
egyedi ligyekben - tagjai vonatkozésaban

4. A 2013-14-es tanévben felallt intézménylinkben a Nkt. hatalyos rendelkezése alapjan az

Intézményi Tanacs. A Tanacs ellatja a torvény altal eldirt feladatait.
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IV.Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1.1.

Az iskola szervezete
Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény €1én az igazgato all.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tigy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi

feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytato

szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.
A vezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivélasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség €s
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €és a pedagdgus munkakorben vald hatdrozatlan idejii

alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.
Az intézményvezetdt a fenntartod bizza meg feladatainak ellatasaval.
Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a kozoktatasi torvény, valamint a

fenntart6 hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

= aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellenérzése,
= anevelbtestillet vezetése,

= a nevelOtestiilet jogkorébe tartozdo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése ¢s ellendrzése,
12



1.2.

= a fenntartd ¢és muikodtetd szervezettel (Pécsi Tankeriileti Kozpont) egyiittmiikodve

biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
» akozoktatasi intézmény képviselete,

= egylittmikodés biztositasa a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a

diakok képviseldjével, és a didkmozgalommal

» anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

= agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megelézésének
iranyitasa,

» a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mikddésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés

(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje (igazgatoja) - a kdzoktatasi torvénynek megfelelden - egyszemélyben

felelds az alabbiakért:

» aszakszeri és torvényes mikodésért,

= az észszerll és takarékos gazdalkodasért,

= apedagogiai munkaért,

= agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

= aneveld- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* atanulobalesetek megeldzéséért,

a tanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek

alkotjak.

Az 1. szdmu igazgatohelyettes elsésorban az oktatas szervezésével, a tanulmanyi
versenyekkel, a tantargyfelosztassal az orarendkészitéssel, a helyettesitéssel és a statisztikai

adatok szolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat végzi.
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A 2. szamu igazgatohelyettes elsdsorban a nevelési feladatokat szervezi és feliigyeli: iskolai
rendezvények, osztalyfonoki tevékenység, Iskolai Kozosségi Szolgalat, tanoran kiviili
foglalkozasok, stb., de feladata az érettségi vizsgakra vald jelentkeztetés, a vizsga szervezése
¢s adminisztracios feladatainak elvégzése, valamint a palyadzati tevékenység Osztonzése,

ellendrzése, a palyavalasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

= Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idOtartamra torténik.

» Az igazgaté munkdjat az igazgatOhelyettesek és a képzési specifikumok munkakozosség-
vezetdi segitik.

= Az igazgatohelyetteseket az igazgato valasztja ki, és terjeszti eld dket a fenntartonak.

= A két tanitdsi nyelvii tagozat munkakdzdsség-vezetdit a célnyelveket, illetve a
célnyelveken tantargyakat tanito tanarok véleményének kikérése utan az igazgatd nevezi Ki.

= lgazgatohelyettes és munkakozosség-vezetd csak az iskola hatdrozatlan iddére alkalmazott
pedagbgusa lehet.

» Az igazgatohelyettesi és a munkak6zOosség-vezetdi megbizds az igazgatdi megbizas
iddszakara szol.

» Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték munkajukat munkakori leirasok,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

= Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az 1. szamu igazgatohelyettes helyettesiti. Az 1.
szamu igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a 2. szamu igazgatohelyettes, vagy az
igazgato altal megbizott, a tantestiilet hatarozatlan idére kinevezett tagja.

= Az igazgatosag alkalomszeriien tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

= Az igazgatosag tagjai koziil legalabb egy f6 — kiilon elkészitett beosztas alapjan —
munkanapokon 7.30 és 16 ora kozott kdteles az intézményben tartozkodni.

= Az igazgatdtdsag tagjai az éves munkatervben meghatarozott szempontok alapjan latjak el

szakmai-pedagogiai és gazdasagi ellen6rz6 feladatukat.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézd, a gazdasagi

tgyviteli dolgoz6 és az iskolatitkir a munkakdri leirdsukban szerepld tigyekben, az
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osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
1.3. Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetOségének tagjai:

= igazgato

= jgazgatohelyettesek

= magyar-olasz két tanitasi nyelvili tagozat munkak6zosség-vezetdje

= magyar-spanyol két tanitasi nyelvii tagozat munkakozosség-vezetdje
= aspecialis ének-zenei osztalyok munkak6zosség-vezetdje

» az emelt tantervii human osztalyok munkak6zosség-vezetdje
» az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje

Az iskola vezetOsége rendszeresen, kéthetente csiitortokonként vezetdségi értekezletet tart,
melyen megbeszélik az aktudlis feladatokat és Osszedllitjak a kovetkezd honap részletes

programjat.
A megtargyaland6 napirendi pontok témai alapjan a vezetOdségi értekezletre meghivast kaphat

- barmely (vagy minden) szakmai munkak6zosség vezetdje
- areprezentativ szakszervezet vezetdje

- akozalkalmazotti tanacs elndke

- a didkonkormanyzat vezetdje

- DOK o6sszeko6td tanar

= Az iskolavezetdéség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢Es
javaslattevé joggal rendelkezik.

= Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti elo és vezeti.

» Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.
1.4. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres €s

jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
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szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és

pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettesek,

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

Az intézmény vezet6ségének tagjai a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a

meghataroz6 elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

= tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

= tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

= adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

= azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

= az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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1.5. A pedagogus-onértékelést segito belsé értékelési csoport megalakulasa

1.5.1. Jogszabalyi hattér

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol - 145. §, 146. §, 152. §, 193. §.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol — 2. §,3.§,8.§,9.8, 11. §, 17. §, 36. §, 40. §.

Onértékelési kézikonyv gimnaziumok szdmara - az emberi eréforrdsok miniszterének

jovahagyasaval.

1.5.2. FEroéforrasok hozzarendelése

Az onértékelési rendszert az intézményvezetd iranyitja, ellendrzi, miikodteti. Javaslatot tesz
az intézményi elvardsok rendszerét kidolgozo, az onértékelés eljarasrendjét meghatarozo, a
mérdeszkozoket megalkotd, a munka szervezését végzO belsé értékelési csoport (BECS)

tagjainak személyére, amit a neveldtestiilet is jovahagy.
A vezet6 biztositja a munka elvégzéséhez sziikséges idokeretet €s kijeldli a hatariddket.

A kapott eredményeket, adatokat ¢s dokumentumokat a jogi és etikai norméaknak megteleléen

kezeli.

A BECS megvalasztja vezet6jét, meghatarozza sajat mikodési kereteit, kidolgozza a
pedagogus-onértékelés helyi eljarasrendjét, rogziti a pedagodgussal szemben tamasztott

intézményi elvarasokat, ¢s megalkotja a mérdeszkozoket.
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1.5.3. Az értékelési feladatok meghatarozasa

Az értékelési folyamat harom szakaszbdl all:

Elokészités Visszacsatolas

Elokeészitési szakasz:

1. A jogszabalyok értelmezése

2. Az érintettek tajékoztatasa (pedagogusok, sziilok, didkok)

3. A belso értékelési csoport (BECS) megalakitasa, szervezeti kereteinek, miikodési rendjének
meghatarozasa

4. A pedagogus-Onértékelés tervezése

5. A pedagogussal szemben tdmasztott intézményi elvarasok megfogalmazasa, az értékelési rendszer
megalkotésa, elfogadtatisa a neveldtestiilettel

6. Az egyes feladatok elvégzéséért felelos pedagdgusok kijelolése

Végrehajtasi szakasz:

1. A mérbeszkozok és mddszerek kidolgozasa, ismertetése, elfogadasa

2. Az értékelési anyagok elokészitése és elkészitése

3. Adatfelvétel: dokumentumelemzés, dralatogatisok, kérdbivek kitdltése, interjuk lebonyolitasa
4

Adatrdgzités: a kapott adatok rogzitése az az informatikai feliileten

Visszacsatoldsi szakasz:

1. Ertékelés, értelmezés: a pedagogusok elkészitik sajat onértékelésiiket
2. A pedagodgusok onértékelésének feltoltése az informatikai feliiletre

3. A mérési eredmények és tervek, célmeghatarozasok dokumentélasa
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1.5.4. A belsé értékelési csoport (BECS)

A BECS szervezeti felépitése

Vezet6: koordindlja, ellendrzi a BECS ¢és az értékelésbe bevont kollégak munkajat; feliigyeli
az Onértékelési eszkozok kidolgozasat, megfelelésiiket a jogszabdlyban rogzitett
paramétereknek, szilikség esetén kezdeményezi modositasukat; figyelemmel kiséri az
itemtervben rogzitett hatdridok betartdsat; tajékoztatja a nevelOtestiiletet a csoport
mukodésérol; figyelemmel kiséri az aktualis oOnértékelések megvaldsulasat, azokrol
nyilvantartast vezet; rendszeresen beszdmol az intézményvezetdének az elvégzett munkarol, az

onértékelések megvalosulasarol.

Mérés-értékelési koordinator: felelés valamennyi mérdeszkoz, dokumentum, adat
informatikai feliileten torténd rogzitéséért; ellendrzi a kérddives felmérések megvalosulasat az

informatikai rendszerben.

Munkakozosség-vezetoket  tamogaté  csoport. meghatarozza az  Oraldtogatas,
dokumentumelemzés megfigyelési szempontjait, segitséget nyljt a munkakozosség-
vezetoknek az értékelés elvégzésében, a pedagogus oOnértékeléssel kapcsolatos egyéb

feladataik megvalositasaban.

Kérdéives csoport: eclkésziti a megfelelé méréeszkozoket a kérddivekhez, gondoskodik

azoknak az érintettekhez valo eljuttatasarol, a mérés megvalosulasarol;

Interjuszervezési csoport: elkésziti a megfeleld mérdeszkozoket a pedagogussal készitendd
interjuhoz; szervezi, iranyitja az interju elkészitését, a kész dokumentumot eljuttatja a mérés-

értékelési koordinatornak.

A BECS hat fobdl all, hatarozatait szavazattobbséggel hozza. Szavazategyezés esetén a vezetd

szavazata dont.
A BECS tagjai iranyitasaval torténik az intézményvezetd oOnértékelésének, valamint az
intézményi onértékelésnek a kidolgozéasa, megvaldsitasa is.

A BECS mellett a pedagogusok oOnértékelési folyamataban fontos szerepet kapnak a
munkakozosség-vezetok, akik a dokumentumelemzés és az oOralatogatds mellett — a
tanfeliigyeleti ellendrzések figyelembevételével - részletes, intézményi szinten Osszehangolt

{itemtervet készitenek, melyet minden tanév szeptember 01-jéig eljuttatnak a Vezetének. Ok
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feleldsek az interjuk lebonyolitasaért is, melyben maguk is aktiv szerepet jatszanak. Az

1.5.5.

crcr

A pedagogus-onértékelés tervezése

Az intézményi Onértékelés részeként oOtévente sor keriil intézményiink pedagdgusainak

értekelésére. Az intézményi Onértékelés eredményeit rogzitjiik az Oktatasi Hivatal altal

mukdodtetett informatikai timogatoé rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetdvé teszi az

értekelt pedagogus, az intézményvezetd és az Oktatasi Hivatal szdmara.

Intézménylink Onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érintettek

értekelésének eredménye a pedagodgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idOpontja eldtt tizendt

nappal elérhetd legyen az Oktatdsi Hivatal altal milkodtetett informatikai tamogatd

rendszerben.
Feladat Felelos Eszkoz / Modszer el‘lf)d.lli /
Hatarido
A pedagogusok értékelése:
A) Dokumentumelemzés, A) A) Megfigyelés, Minden év
oralatogatasok Munkak6zosség- | dokumentumelemzés szeptember 1-jétol
vezetdk megadott szempontok kezd6dben az éves

B) Kérddives felmérések

C) Interju elkészitése

D) A pedagdgus- onértékelés
elkészitése

B) Kérddives
csoport,
osztalyfénokok

C)
Interjuszervezési
csoport,
munkakozosség-
vezetok

D) Pedagdgusok

szerint, 6ralatogatasi
jegyzokonyv, 6sszegzo
értékelés készitése

B) Online kérddivek
kitoltetése

C) Interju elkészitése,
rogzitése

D) Az 6nértékelés
megirasa

Onértékelési terv
alapjan
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1.6. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan az

alabbi allashelyeket tolthetik be:
Pedagogus: 50
A pedagogusokat kozvetleniil segito dolgozok:

laboréns: 1
rendszergazda: 1

iskolatitkar: 1
Egyéb munkakorok:

gazdasagi ligyintézd: 1
igyviteli dolgozo: 1
technikai dolgozo (portas, karbantarto, takarito): 5

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasok alapjan végzik.

2. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az intézmény sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat a fenntartoval, a Pécsi Tankeriileti Kozponttal, mint 6nalléan gazdalkodo

koltségvetési szervvel megosztja.

3. A tanuloi tankdonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
3.1. Az iskolai tanuléinak tankonyvellatasardl az alabbi jogszabalyok rendelkeznek:

= 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

= 501/2013. (XI1.29.) Kormény rendelet a 2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

= 2013. évi CCXXXIL torvény a Nemzeti Koznevelés tankdnyvellatasarol

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 163.§

= aNemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény,
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» Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

= 1092/2019. (II1.8.) Kormany hatdrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd

kiterjesztésérol
3.2. Tankonyvrendelés

2014. januar 1-jével 1épett hatdlyba a 2013 decemberében az Orszaggytlés altal elfogadott
tankonyvtorvény, amely uj alapokra helyezte a koznevelési tankonyvellatds egészét. A
tankonyvek a torvényi eldirds értelmében kizardlag az dllami tankonyvellaton (Konyvtarellatd
Nonprofit Kft.) keresztiil rendelhet6k a https://tankonyvrendeles.kello.hu honlapon. Az iskola a
tankonyvrendelést az iskola fenntartoja egyetértésével kozvetleniil a Konyvtarellaté rendelési
feliiletén adja le. A Konyvtarellatdé rendszere tanuloi szintli tankonyvellatast biztosit, valamint

kiilon feliileten ad lehetdséget az intézményi szintli megrendelésre az iskolai kdnyvtar javara.

Az osztalyok, tanuldcsoportok tankonyvlistdjanak Osszeallitasa az aktualis Tankonyvjegyzék
alapjan az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek kozremiikodésével torténik. A tankonyvek
kivalasztasa soran figyelembe kell venni az aktudalis jogszabalyi rendelkezést: A nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 93/E.§ (1), mely szerint az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretéeben a NAT szerinti kerettantervi tantargyakhoz kizarolag a
tankonyvjegyzéken szereplo tankonyvek koziil valaszthat. A rendelések véglegesitése eldtt az
iskola lehetévé teszi, hogy a sziilok megismerjék a tankonyvlistat. A listat alairva koteles

visszajuttatni az iskolaba.
A tankonyvrendeléshez kapcsolodo hataridok:

= marcius 17.a Konyvtarellato lehetdvé teszi feliiletén az adatok karbantartasat

= Jprilis 1. a Konyvtarellato feltolti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre

= gprilis 30. a tankOnyvrendelés és fenntartoi jovahagyas hatarideje

= junius 30. az alaprendelés modositasanak hatarideje, fenntartoi jovahagyassal

= szept.15. poétrendelés és fenntartdi jovahagyas hatarideje

A 2020/2021-es tanévtdl kezdddden a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali
rendszer( iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolo 1092/2019 (I11.8.)
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3.3.

4.1.

4.2,

kormany hatdrozat értelmében a nappali rendszerli alap- és kdzépfoku iskolai oktatasban

részesiilé valamennyi tanul6 ingyenes tankonyvellatasban részesiil.
A tankonyvellatas célja

Fontos, hogy minél tobb tartés tankonyv keriiljon a konyvtarba. A tartds tankonyvek iskolai
hasznélatanak kiterjesztése egyre fontosabb szerepet tolt be a kornyezettudatos gondolkodds, a
fenntarthato fejlédésre nevelés, valamint a csaladi és iskolai takarékossag erdsitése szempontjabol. A

cél, hogy a tanulok ezeket a tankonyveket legalabb négy éven keresztiil hasznaljak.

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentum papir alapt masolatat:

*  azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappadban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar, rendszergazda és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
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adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a

sziilének.

A kozépsikolai tanulméanyok végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu

torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszinésének eseteiben.
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V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetoséggel

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziil6k ¢és a tanulék alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a fejezet 6. pontjaban felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban alld

dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (MT, KJT és ezekhez kapcsolodo

rendeletek) valamint a kozalkalmazotti szabalyzat és kollektiv szerz6dés rogziti.

2.1. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi ¢€s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak merlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelOsséggel egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1

f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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3. A nevel6k kozosségei
3.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkéat kozvetleniil segitd, fels6foku végzettségii dolgozok:

= kOnyvtarostanar

= jskolatitkar

» A neveldtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

» A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

» A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara  bizottsdgokat vagy
munkacsoportokat hozhat 1étre.

» A bizottsdgok tagjai maguk kozil a tevékenység Osszehangoldsara, iranyitasara vezetot
valasztanak.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

tanévnyito tantestiileti értekezlet

= felévi tantestiileti értekezlet

= tanévzaro tantestiileti értekezlet

= félévi és évvégi osztalyozdértekezlet

= 1-2 alkalommal nevelési értekezlet

= Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

= A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

= A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza, de személyi

kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

= A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

26



A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. (Pl.: az egy

osztalyban tanitd tanarok értekezlete)

3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

9.

Human munkak6zosség (tagjai: a magyar és toérténelem szakos tanarok)

. Enek-zene, miivészetek munkakozosség (tagjai: az ének-zene szakos tanarok, a tagozatos

osztalyok osztalyfénoke, a rajzot, dramat oktatok, az idegennyelvi korus vezetdje)

Matematika munkak6zosség (tagjai: a matematika és informatika szakos

tanarok)

Idegen nyelvi munkakozosség (tagjai: az angol, német és francia szakos
tanarok)

Olasz munkak6zosség (tagjai: az olasz nyelvet v. olasz célnyelven tanitd
tanarok)

Spanyol munkak6zosség (tagjai: a spanyol nyelvet v. spanyol célnyelvennyelven
tanit6 tanarok)

Természettudomanyos munkakozosség — (tagjai: biologia, fizika, foldrajz, kémia
szakosok)

Testnevelés munkakdzosség (tagjai: a testnevelés szakos tanarok, ¢€s szakkor

keretében sportfoglalkozast tartd pedagogusok)
Osztalyfénoki munkakozosség — (tagjai:az osztalyfonokok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszertisités)
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3.3.

= egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értekelése

= palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

= szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a tanarok onképzéséhez

= Osszedllitjak az év végi és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

= javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara/rol

= segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat

= javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség-vezetd személyére

= segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsségek munkéjat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakdzosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.
A munkak6zosség-vezetok munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek figyelemmel kisérik egymas munkajat.

Felhasznaljak a jo gyakorlatokat, igyekeznek az iskola egészére vonatkozd egységes

kovetelményrendszert alkalmazni, segitik egymas munkajat.

Ennek érdekében a munkakozosség-vezetok - ha csak tehetik - részt vesznek mas

munkakozdsségek szakmai értekezletén.

Azok a tanarok, akik tobb munkakozosségnek tagjai, tajékoztatjak kollégaikat a masik

munkakdzosségben szerzett tapasztalataikrol.

Ha indokolt, a hasonl6 teriileteken mitk6dé munkakozdsségek kozos értekezletet tartanak (pl:

idegen nyelvi-olasz-spanyol, vagy magyar-torténelem, stb.)
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, teamek

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a tantestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziildknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelesseégiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség mikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az

osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
elndk, elndkhelyettes, vezetdségi tag

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott

iskolai SZMK-elnok vagy az osztalyfonokok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

» Az iskolai sziiléi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai
SZMK vilasztmanya. Az iskolai SZMK vélasztmanyanak munkéjéban az osztaly sziil6i

munkako6zdsségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

» Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i

értekezlet.

= Az iskola SZMK vélasztmanya vagy sziiloi értekezlet a sziilk javaslatai alapjan

megvalasztja az iskolai SZMK alabbi tisztségviseldit:

- elndk, elndkhelyettes, 5 vezetdségi tag (a kiilonbozé képzési  specifikumokat
lépviselve)

= Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

* Az iskolai SZMK valasztmanya vagy sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri

sz6tobbséggel hozza.

= Az iskolai SZMK valasztmanyat vagy sziildi munkak6zosségét az iskola igazgatojanak
tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az

iskola feladatairdl, tevékenységérol.
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5.1.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

= megvalasztja sajat tisztségviselOit

= kialakitja sajat mikodési rendjét

= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

= képviseli a szliloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

= véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

= véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

A sziilék az iskolai dokumentumokat:

» aPedagogiai Programot

* a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot

* a Hazirendet

» az éves munkatervet a sziiloi értekezleteken, fogadodrakon, illetve az iskola honlapjérél

iIsmerhetik meg.

iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dd sziild szamara

megtekinthetéek. Egy-egy példanya megtalalhato:
— aziskola igazgatdjanal
— az iskolatitkarnal
— az iskolai konyvtarban

A tanulok kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leirds

alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségképviseldket valaszthatja meg:

— osztalytitkar

— gazdasagi felelds
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— kulturfelelés
— tanulmanyi felelds
— sportfelelds

az osztalyitkar egyben képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségében.
5.2. Diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre.

— A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képviseldt valaszthatnak az iskolai didkdnkormanyzat

vezetOségébe.

5.3. Iskolai didkonkormanyzat
A tanulok, a tanulokozosségek ¢és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.

— Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

— Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkormanyzat

vezetoségének vélemeényét ki kell kérnie.

5.3.1. Aziskolai didkonkormanyzat jogkorei:

— amagasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

— Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti €¢s miikodési szabalyzata szerint

folytatja.

— Az iskolai diakonkormanyzat munkdjat segité neveldt a pedagodgusok javaslatai alapjan a
neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza

meg.
5.4. Iskolai diakkozgyiilés

Evente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a tanuldkat

tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl.

A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.
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6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
6.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdosul meg
A kapcsolattartas forumai:

— azigazgatdsag ulései
— az iskolavezetdség iilései
— akiilonbozd értekezletek

— megbeszélések
Az értekezletek id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, rogtonzott

tantestiileti megbeszéléseken valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

— az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol.

— az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosagnak vagy az iskolavezetdségnek.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, vagy az

iskola vezetdségével.

Az iskolai sportkor vezetdi rendszeresen tajékoztatjdk az iskola vezetOségét a sportkor

aktualis feladatairdl, eredményeirdl €s anyagi forrasokat igényld sziikségleteikrol.
6.2. A nevelék és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgat6

— az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen (évente
legalabb 1 alkalommal)
— az iskola honlapjan, facebook oldalan

— az osztalyban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil az osztalyfonokok
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6.3.

— az osztalyfonoki 6rakon
— az eldcsarnokban elhelyezett hirdet6tablan
— ahangos hirdetdn keresztiil

tajékoztatja a tanuldkat.

A tanul6ét egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatni

kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan koézolhetik az iskola igazgatosagaval, vagy a

neveldtestiilettel.

Az iskolai didkonkormdnyzat részére egy kelléen berendezett és felszerelt (irdasztal,

szamitogeép, stb.) helyiséget biztosit az iskola vezetdsége.
A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd a
szll61 munkak6zdsség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziiléi értekezleten, az osztalyfonok

az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

sziloi értekezletek

fogadoorak

— az iskola honlapja, facebook oldala
— elektronikus napld

— nyilt napok

— irasbeli tajékoztatok az ellendrzo filizetben vagy levélben.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg, vagy
véalasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevelotestiletével.
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7.1.

7.2.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere
A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- ¢€s
szocialis ellatasa, az iskolai k6zosségi szolgalat, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas
érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és

cégekkel.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel:
a fenntartoval, mikodtetovel,
a fenntarto altal finanszirozott tobbi kézoktatasi intézménnyel,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatoésagokkal,

nevelési tandcsado szolgélattal,
a Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

a torténelmi egyhazak szervezeteivel.

>

>

>

>

>

» a csaladsegito kozponttal,
>

>

» pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel,
>

civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal.
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VI1.Az iskola tanuléinak jogallasa
Jogok és kotelezettségek

1. A tanuld (az egyéni munkarendben tanulmanyait folytatdo didk) az iskoldval tanuléi
jogviszonyban all. A tanulo6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrl vagy atvételrdl az igazgatd a pedagdgiai

programban meghatarozott elvek szerint dont.

2. A tanuldi jogviszony

2.1 Keletkezésekor a koznevelési torvény 50. és 51. §-a

2.2 Megsziinésekor a koznevelési torvény 53. §-a alapjan torténhet.

3. A tanuld tanulmanyi kotelezettségének egyéni munkarend szerint is eleget tehet. Errél a

tanulo, ill. sziilei altal benyujtott dokumentumok alapjan az Oktatasi Hivatal dont.

4. A tanulok jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett

Hazirend/Digitalis hazirend tartalmazza.
4.1 A Héazirendet/Digitalis hazirendet a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd hagyja jova.

4.2 A Hézirend/Digitalis hazirend Osszedllitdsa eldtt ki kell kérni a sziilok, a neveldk és a

tanulok véleményét.
4.3 A Héazirend elfogadasakor
Véleményezési jogot az iskola alabbi kozdsségei gyakorolhatnak:

— szil6i valasztmany

— didkonkormanyzat
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VII.

1.

A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

A tanulok értékelésének rendje:

A koznevelésitorvény 45. §-a rendelkezik a tankotelezettségrol, annak teljesitésérdl, az 54.,

55. és 56 §-a pedig a tanulok tudasanak, eldmenetelének, szorgalmanak, magatartasdnak

értékelésérol, az érdemjegyekrol és az osztalyzatokrol.

Tanuloink teljesitményét Hit-és erkolcstan tantargybol félévkor és a tanév végén osztalyzattal

értékeljiik.

A helyi szabalyzatban rogzitjiik:

1.1 A szébeli és irasbeli érdemjegyek szama félévenként legalabb eggyel legyen tobb, mint a

tantargy heti oraszama. A szdbeli és irdsbeli érdemjegyek lehetdleg fele-fele aranyban

legyenek.

1.2 A magantanulék esetén az ellendrzés modszerei: félévenként vizsgak

1.3 A tanulok magatartasanak mindsitése

5 példas
4 6

3 valtozo
2 10Ssz

fegyelmi vétsége nem volt, tanulmanyi és kozosségi feladatait példamutatdan latja
el és legfeljebb 1 igazolatlan d6raja volt

lényeges fegyelmi vétsége nem volt, tanulmanyi és kozosségi feladatait jol ellatja
¢s legfeljebb 5 igazolatlan 6rdja volt

enyhébb fegyelmi biintetésben részesiilt, vagy tanulmanyi ¢és kozosségi feladatait

csak figyelmeztetés hatasara latja el és legfeljebb 12 igazolatlan oraja volt

sulyosabb fegyelmi biintetésben részesiilt, és/vagy tanulmanyi és kozosségi

feladatait csak rendszeres figyelmeztetés hatasara latja el

1.4 A tanuldk szorgalmanak mindsitése

5 példas

legjobb tudasa szerint tesz eleget tanulmanyi kotelességeinek, €s segiti tarsait is

tanulasukban vagy legalabb 6t targybol javit eredményén

legjobb tudasa szerint tesz eleget tanulmanyi kotelességeinek, vagy javit

eredményén
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3 valtozé tanulmanyi munkédja ingadozo szinvonall (max. 1 bukas)

2 hanyag tanulmanyi munkdja ingadoz6 szinvonali (1 vagy tobb bukds vagy tanulmanyi

eredménye messze elmarad a képességei alapjan t6le elvarhatotol)
Vizsgak
Az osztalyozo, a javitd €és az egyéb ( potld, kiilonbozeti, évfolyam és osztaly )vizsgak
lebonyolitasanak helyi szabalyai:
2.1 A kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett tanuldk az igazgatd altal

meghatarozott idében a neveldtestiilet ltal meghatarozott moédon adnak szamot tudasukrol.

A mindennapos iskoldba jarés aldl felmentett (magan) tanul6 osztalyozo vizsgéjat félévenként

teheti le.

2.2 Az iskola igazgatojanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
¢vfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanul6 az eldirtal rovidebb id6 alatt

is teljesithesse.

Ha a tanul6 egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozovizsgajat februar €s

szeptember kozott teheti le.
2.3 A tanuld mindsitésérdl, magasabb évfolyamba lépésérdl a neveldtestiilet dont.

Ha a tanulo a tantervi kovetelményeket 1 vagy tobb (maximum 3) tantargybol szorgalmi
idében nem teljesiti, csak akkor Iéphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A

javitovizsga idépontja augusztus honap vége.

2.4 Ha a tanul6 mulasztasa a tanévben a 250 Orat elérte, és a szaktanar megitélése szerint az
adott targybol a tanév végén nem osztdlyozhatd, a nevelGtestiilet engedélyezheti, hogy az

elméleti tantargyakbol osztalyozovizsgat tegyen.

Ha valamely tantargybol a mulasztott 6rak szama meghaladja az egész éves 6raszam 30%-at,
¢és a szaktanar megitélése szerint az adott targybol a tanév végén nem osztalyozhatd, akkor az

adott tantargy egész éves anyagabol osztalyozovizsgat kell tenni.
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2.5 Az osztalyozo- és javitovizsgak bizottsadg eldtt folynak. A vizsgabizottsdgot az iskola

igazgatdja bizza meg.

Elnok: a tantargyért felelds ig. h., vagy az illetékes munkakdzosség-vezeto, illetve az altala

megbizott, kelld tapasztalattal bird megfeleld szakos tanar.
Tagjai: az osztalyban a tantargyat tanitd és egy vele azonos szakos tanar

A tanulot ¢és sziileit az osztalyozo- és javitovizsgarol 15 nappal eldtte értesiteni kell. Az

osztalyozd €s javitovizsga jegyzOkonyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

A vizsgak részletes szabalyozasat az iskola pedagdgiai programja rogziti.

2. A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések

A torvény 46. és 72. §-a a szild ¢és a tanuld kotelességeit részletezi a tankdtelezettség
teljesitésérél. Ha a tanuld az iskolai kotelezd foglalkozésokrol tavol marad, mulasztasat

igazolni kell.
3.1 . Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6 eldzetes engedélyt kapott tdvolmaradasra

- 1-1 tanitasi orarol a szaktanartol,
- maximum 3 tanitasi naprol az osztalyfénoktol,
- ennél tobb naprol az igazgatotol.

3.2 A tavolmaradasrol az elézetes engedélyt a sziilonek kell kérni.

3.3 A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai
foglalkozasokrol (betegség, hivatalos 1dézés, kozlekedési nehézségek). A tanuld sziildje ilyen
esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfénoknek, lehetdleg még a hianyzas
elsé napjan. A bejelentés elmaradasa esetén az osztalyfonoknek intézkednie kell a mulasztés
okéanak felderitésére. Ha a tanuld betegség miatt hianyzik, orvosi bizonyitvannyal igazolja
mulasztasat. Az igazolast koteles a tanuld az iskoldba jovetelét kovetd 8 munkanapon beliil -
de legkésdbb az évvégi osztalyozd értekezletig - az osztalyfondknek bemutatni. A tanuld 6rai

igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hatarid6 alatt nem igazolja tdvolmaradasat.
3.4 Eljarasok az igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola kdteles a sziil6t,
kollégista tanuld esetén a kollégiumot értesiteni a tankdteles tanuld elsé igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankéoteles kiskoru tanuld igazolatlan
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3.

mulasztasa a 10 orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Az iskola tovabbi jelzéssel €l a sziild, a gyermekjoléti szolgalat,
a gyermekvédelmi szakszolgalat, illetve a gyamhivatal felé abban az esetben, ha az igazolatlan
mulasztas a 10 orat eléri. 30 ora igazolatlan hidnyzas esetén az iskola a szabalysértési

hatosagot értesiti, illetve 50 ora esetén a gyamhivatalt.
3.5 A tanul¢ tdvolmaradasat 0 6ras hidnyzéasnak tekintjiik:

tanulmanyi verseny napja, tovabbjutas esetén a kdvetkezd fordulot megeldzo nap
sportverseny miatti hidnyzas, ha a verseny iskolai szervezésben torténik
kulturélis rendezvényen valo részvétel, ha az iskolai szervezésu

tanulmanyi kirandulas, diakcsere-kapcsolat

az iskola altal szervezett taborok

véradas

egyetemi €s foiskolai nyilt napok latogatasa (végz6soknek, max. 2 nap)

nyelvvizsgak napja

3.6 A mulasztdsok igazolasanak részletes szabalyozasat, valamint az igazolatlan

mulasztasokra vonatkozo6 osztalyfonoki teenddket a Hazirend tartalmazza.

A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

3.1. Jutalmazasi alapja lehet:

- kiemelkedd tanulmanyi munka

- példamutatdé magatartas

- kozosségi tevékenység

- tarsadalmi és k6zhasznli munka
- versenyen elért eredmény

- egymas segitése

- kulturalis- és sport tevékenység

- iskolan kiviili hasznos tevékenységek

3.2. Jutalmazas formai:

Egyéni jutalmazasok formai:

- szaktanari dicséret

- osztalyfonoki dicséret
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- igazgatoi dicséret
- tantestileti dicséret

- Kodaly-dij

Osztalykozosségek bukasmentes tanévért, alacsony hianyzasi atlagért, kiemelkedd

tanulmanyi, kulturalis és sporttevékenységért jutalmazhatok.
3.3. A jutalmazast javasolhatjak:

didkvezetdk, szaktanarok, osztalyfonokok, igazgatod
3.4. A jutalom atadasanak helye, idépontja:

az aktualitashoz kozeli idében, osztaly vagy iskolai 0sszejoveteleken

4. Fegyelmi intézkedések

A koznevelési torvény 58. és 59. §-a foglalkozik a tanulok fegyelmi ¢és kartéritési
felelosségével. A feleldsségrevonds modjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az

iranyadok.
4.1. Elmarasztalas jar az alabbiakért:

- kotelezettségek megszegése

- hazirend megszegése

- tarsadalmi tulajdon elleni vétség
- vallalt feladatok hanyag végzése

- igazolatlan mulasztas

5.2 Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kdotelességeit szandékosan vagy

gondatlanul megszegi:

- fegyelmezo intézkedésben

- fegyelmi blintetésben részesiil
5.3 Fegyelmi intézkedés kezdeményezhetd:

- osztalyfonoknél

- igazgatonal
5.4 Kezdeményezheti:

- neveld
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- szilo
- tanulokozosség

- intézményen kiviilallé szerv
5.5 A fegyelmi bizottsagot az igazgatd hivja 6ssze, melynek harom napon beliil 6ssze kell iilni
¢s a torvényi eldirasok betartasaval ki kell jeldlnie a fegyelmi targyalds idépontjat.

Tagjai: az igazgato, az osztalyfonok, egy tantestiilet altal valasztott tanar, az ifjusagvédelmi

feleldsi feladatokat ellatd pedagogus €s egy didkképviseld.
5.6 Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigorl megrovas

- meghatarozott kedvezmények csokkentése

- athelyezés masik csoportba vagy osztalyba

- athelyezés masik iskoladba

- eltavolitas az iskolabol

5. Az iskolai kozosségi szolgalat teljesitésének eljarasrendje

6.1 Torvényi hattér

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 6. § (4) bekezdése szerint a kozépiskola
elvégzését kozvetlentil kovetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak megkezdésének
feltétele Gtven Ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa.

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 45. fejezet 133. §

6.2 A kozosségi szolgalat teljesitésének idobeni litemezése

= 9. ¢vfolyam: a didkok felkészitése a koz0sségi szolgalatra, a szolgalat megkezdése,

= 10. évfolyam: a kdzosségi szolgalat teljesitése, ill. lezarasa, értékelése.
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11. évfolyam: indokolt esetben, pl. elhuzo6dd betegség, hosszabb kiilfoldi tartozkodas,
iskolavaltas stb., esetén a hianyzd kozosségi szolgalati ordk teljesitése, a kozosségi

szolgalat lezarasa, értékelése

6.3 A kozosségi szolgalat iskolan beliili szervezeti keretei

6.3.1 A kozosségi szolgalatot iskolai szinten az iskola igazgatéojanak megbizasabol az

igazgatohelyettes fogja dssze, aki

tajékoztatja az osztalyfonokoket az iskolai kozosségi szolgalat adminisztraciojarol, a
dokumentumok térolasarol

crer

6.3.2 A kozosségi szolgalat megszervezésében, lebonyolitasaban az igazgatohelyettes

munkajat a kozosségi szolgalatos koordinator segiti, aki

feltérképezi az iskolan beliili lehetdségeket, ill. a pécsi, Pécs kornyéki egylittmiikdd

szervezeteket
elokésziti a fogado szervezetekkel az egylittmiikodési megallapodasokat
rendszeres kapcsolatot tart a fogado szervezetekkel

a kilencedikes diakokkal a beiratkozaskor kitdlteti a kozOsségi szolgalatra vonatkozo
jelentkezési lapot és egyuttal a sziildkkel is aldiratja azt. Osszesiti a jelentkezési lapokat,
amiket majd az irattdrban helyez el, ahol azokat az iskola a torvényi eldirdsoknak
megfelelden o6t évig megdrzi. (Aki a kozosségi szolgalatba felsdbb évfolyamon
kapcsolddik be, szintén az koordinatortol kap jelentkezési lapot, kitolti, hazaviszi, sziileivel
is alairatja.)

kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, veliik egyiittmiikodve dsszefogja, iranyitja

a gyakorlati munkat
az osztalyfonok segitségével megszervezi az 6t Ora érzékenyitd foglalkozast
tajékoztatja a didkokat a k6zosségi szolgalat egyes teriileteirdl, a valaszthato lehetdségekrol

segiti a didkokat abban, hogy az egyéniségiiknek, érdeklddési koriiknek leginkabb
megfeleld kozosségi szolgalati helyeket megtalaljak
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rendszeresen tdjékoztatja a kozosségi szolgalatért felelds igazgatohelyettest az iskolaban

folyd munkarol, az esetleges problémakrol
a tanév elején felkésziti a belépd 1) osztalyfénokoket a kozosségi szolgalat osztalyukon
beliili megszervezésére, tajékoztatja Oket a kozOsségi szolgalat iskolai eljarasrendjérol,

ismerteti feladataikat

6.3.3 Az osztalyfonokok teendoi

tajékoztatjak a tanév elso sziildi értekezletén a sziiloket arrél, milyen formaban és milyen

idébeni litemezés szerint kell teljesiteniiik a didkoknak az 50 ora kozosségi szolgalatot

az elso tanitdsi héten kiosztjak a kilencedikes didkoknak a kozdsségi szolgalatos naplokat,

majd folyamatosan ellendrzik a naplok vezetését

kapcsolatot tartanak a kozosségi munkat Osszefogd koordinatorral, tajékoztatjdk 6t a
tanulok kozosségi szolgalati tevékenységének elérehaladasarol, ill. arrdl, ha a didk a vallalt

tevékenységet nem teljesiti

felelések a kozosségi szolgalat pedagodgiai feldolgozasaért, megszervezik a programot
lezar¢ ot értékeld orat

elvégzik a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztraciot: év végén rogzitik, az e-
naploban, a torzskonyvben és a tanuld bizonyitvanyaban, hogy 0Osszesen hany oOrat
teljesitett a didk az adott tanévben. Az Gtven oOra teljesitését dokumentaljak a naploban, a

torzslapon valamint a bizonyitvanyban
év végeén beszamolnak az igazgatohelyettesnek a teljesitett oraszdmokrol

két példanyban igazolast allitanak ki a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl, ha a tanuld
jogviszonya tanév kozben megsziinik. Az igazolast aldiratjdk az intézményvezetdvel, az

egyik példanyt a tanulonak adjak, a masikat az irattarba helyezik
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6.3.4 A diakok feladatai

szabadon donthetnek, milyen tevékenység formajaban teljesitik az 50 ora kozdsségi
szolgalatot (az SNI-s tanulok a szakvéleményiik javaslata alapjan mentesiilnek a kozosségi

szolgalat végzése alol)
a kozosségi szolgalat megkezdésekor jelentkezési lapot toltenek ki
részt vesznek az eldkészitd foglalkozdsokon (max. 5 ora)

a gyakorlatban teljesitik a kozoOsségi szolgalatot, melynek iddkerete tanitdsi napokon
alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb hadrom ora, tanitasi idon kiviil (hétvégén illetve

szlinid6ben) maximalisan 6t orat végezhetnek.

a folytatott tevékenységrol naplot vezetnek, melyben rogzitik az elvégzett munka helyét,
id6pontjat, idétartamat, azt minden alkalommal alairatjak, lepecsételtetik a tevékenység

helyszinén, valamint lejegyzik benne személyes tapasztalataikat

részt vesznek a kozdsségi szolgalatot lezarod, azt értékeld foglalkozdsokon (max. 5 ora),
beszamolot készitenek, amelyben részletezik tapasztalataikat, elmesélik élményeiket (pl.

fogalmazas, fotok, portfolio, film, stb. formajaban)

tevékenységiik soran egyiittmiikodnek az osztalyfonokiikkel és a koordinatorral
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VIII. Az iskola vezetoségének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

l. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

- a fenntartoval

- ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal

- a Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval

- aPécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

- helyi oktatési intézmények vezetdivel - igazgatdi munkakozosség
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato felelds.
2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
2.1 Az iskolat tAmogat6 alapitvanyok kuratoriumaval
Az alapitvany neve: Kodaly Alapitvany

A Kétnyelvii Oktatasért a Kodaly Zoltan Gimnaziumban

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: igazgato

1. A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, a védondvel és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
iskolaorvosi sziirését. Az orvosi rendel6t téritésmentesen bocsatja az iskola az iskolaorvosi
szolgalat részére. Az igazgatohelyettesesek segitik az iskolaorvos €és a védond munkdjat a
kiilonb6z6 sziirések tanitdsi idében torténd megszervezésével ugy, hogy az a lehetd

legkevesebb orardl torténd tavolmaradassal jarjon a tanuldknak.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel,

valamint a gyermek- és csaladvédelmi szervezetekkel és az iskolaorvossal.

2. Az iskola helyiségeit igazgatdsagi dontés alapjan téritésmentesen hasznalhatjak a térvényesen

bejegyzett gyermek- ill. ifjisagi szervezetek helyi csoportjai és a kornyez6 iskolak.

3. Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
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IX. A tanitasi, képzési id6, tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1. Aziskola munkarendje

1.1 A tanév rendjét az EMMI miniszterének dontése alapjan a nevelOtestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

1.2 Az iskola 7.00 - 19.00 ora kozott tart nyitva. Ezen idészakban a tanuloknak joguk van az
iskolaban tartozkodni akkor is, ha szamukra a tanitdas még nem kezdddott el, vagy mar
befejezddott. A tanitasi idon kiviil az iskoldban tartozkodok nem zavarharjak az ott folyd

munkat. Kotelesek betartani és masokkal is betartatni az érték- és allagmegovas szabalyait.

A tanitds 8.20 orakor kezdddik. Indokolt esetben 7.30-t6l ugynevezett nulladik ora is

szervezhet6.

Két ora kozott szlinetet kell tartani, melynek iddtartama altalaban 10 perc, de egy 6rakozi
szlinet 15 percig tart. Indokolt esetben - engedéllyel - két azonos, egymast kovetd szaktargyi

ora 6sszevonhato. Ez utdbbi esetben biztositani kell az iskola miikodésének zavartalansagat.

A szokésos csengetési rend a kovetkezo:

0. ora 7.30- 8.15
1. 6ra 8.20- 9.05
2. 6ra 9.15-10.00
3. ora 10.15-11.00
4. 6ra 11.10-11.55
5.6ra 12.05 - 12.50
6.6ra 13.00 - 13.45
7. ora 13.50 - 14.35

1.3 A megtartott ordkat sorszdmmal ellatva a megfeleld naploban (elektronikus, szakkori,
érettségi elokészitd) vezeti a szaktandr. A tanitdsi napokat az osztalyfonok sorszamozza. A
tanitas nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszerien helyettesitett orakat, {ligyeleti

munkadrakat nem sorszamozzuk.

1.4 A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben pedagogus latja el.
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A tanari tigyelet beosztasat a tanarok véllalasa alapjan az igazgatosag késziti el.

1.5 A tanuldknak 5 perccel az elsé tanitdsi orajuk kezdete eldtt kell megérkezniik az
iskolaba. Az elsé tanitdsi orajuk kezdetén a kijeldlt tanterem eldtt, vagy a sjat

osztalytermiikben varjak az orat tarto tanart.

1.6 A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rat nem lehet zavarni.
1.7 Evente az iskolai munkaterv rogziti:

= atanév rendjét,

= atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat

» iskolai iinnepélyek idépontjat, modjat

* nevelGtestiileti értekezletek idejét, témajat

» anevelbtestiilet megbizasait,

* ahagyomanyapolas alkalmait.

1.8 Ha az iskolaba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel, akkor a
portan szolgalatot teljesitd dolgozoé tdjékoztatja, hogy a keresett személy bent tartozkodik-e az

intézményben. Ha igen, akkor az tigyeletes tanul6 elkiséri a keresett személyhez.

1.9 Az iskoldban reklamtevékenység csak a bejérat melletti falon kifliggesztett plakatokkal

végezhetd. A plakatok kiragasztasat az igazgatd enedélyezi, melyet aldirdsaval igazol.

1.10 A tanulok viselkedési, mozgasi, tartdzkodasi rendjét a Hazirend szabalyozza.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

szakkorok,

»  OnképzOkorok, zeneiskolai 6rak
= ¢énekkar,

= didk sportkdr,

= gyogytestnevelés,

= tanfolyam,

= korrepetalas,

» tanulmanyi és sportversenyek,
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» kulturalis rendezvények,
= konyvtarlatogatas,

= hitoktatas.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

2.1 Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozossé-vezetok javaslata alapjan lehet inditan. A jelentkezés
egész tanévre szol. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkdri naplot

kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

2.2 Az 0nképzOkorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik
lehetové a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitds melletti
tehetséggondozasat. Az OnképzOkdr munkdja soran nagy mértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére. Az onképzokoroket az intézmény a tanuldk
érdeklodésétdl fiiggben inditja szakmailag jol felkésziilt pedagodgusok és az intézménnyel

szerzOdéses jogviszonyban all6 szakemberek vezetésével.

2.3 Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol vald kilépést a sziild

irasban, a kilépés indokolasaval a korusvezet6tdl kérheti.
2.4 A didksportkor (DSK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyujt

lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken.

2.5 A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelési
orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése €s aktiv
részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap

az iskolai testnevelésorakon valo részvétel alol.
A foglalkozasok varosi szinten is megszervezhetok.

2.6 Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének és a szaktanar vallalkozasanak

fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziild irasban
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kéri a tanfolyamvezettél. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij

fizetendo.

2.7. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod

felzarkoztatas.

A korrepetalas egyes tanulokra vagy az egész osztilyra kotelezd jelleggel tantargyanként
legfeljebb heti 1 oraban torténhet. A korrepetaldsok heti éraszama ugyanazon osztalyban heti

3 oranal tobbre nem emelhetd. A korrepetalas ingyenes.

2.8 A tanulmanyi ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges (a szaktandr és az iskolavezetdség eldzetes egyeztetésével).
Tanul6éink iskolai, vérosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek rész,

szaktanari felkészitést igénybe véve.

2.9 Az iskola konyvtara nyitva tartdsi idejében, valamint konyvtari tanordkon 4ll a tanulok

rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a Hazirend intézkedik.

2.10 A hitoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény egyiittmiikodik a
teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hitoktatdsat az egyhazi jogi személy altal

kijelolt hitoktatd végzi.
2.11 A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek

= tehetséggondozas

= Kkorrepetalas

= ¢rettségire, felvételire valo felkészités
= szakkorok, diakkorok

= verseny-eldkészitd foglalkozasok

= ¢nekkar, zenekar

= tOomegsport Ora

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozodja, kiilsd szerv képviseldje, sziild. A
foglalkozasokat az elektronikus naploba kell beirni, vagy egyéni naplot kell azokrol vezetni.

Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy vezethet.

2.12 Az o6rarendben biztositott heti 5 testneveléséra mellett minden délutan tomegsport

foglalkozasokat lehet szervezni.
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2.13 Szervezett eseti foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulas, mozi-, szinhazlatogatas, egészségnap, osztaly klubdélutan, szervezett
kozhasznl munka, szervezett kiilfoldi utazasok stb. pedagogus feliigyeletével szervezhetok. A
tanulmanyi kirandulds és kozhaszni munka esetén 20 tanuloként egy felnott kisérdt kell

biztositani.
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X. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Aziskola zaszléja, cimere

- zaszlo: fehér selyem alapon feliratok

- cimer: Koztarsasagi cimer Kodaly Zoltan Gimnazium felirattal

2. Aziskola jelvénye (a jelvény leirasa, beszerzése, kotelezo viselete)

3. Aziskolai egyenruha

- le4dnyoknak: sotét szoknya, fehér bluz, iskolai nyakkendd
- ének-zenei osztalyoknak a korus egyenruhdja
- fiuknak: s6tét 61tony, fehér ing, iskolai nyakkendd

4. Aziskola névaddja emlékének apolasa

- Kodaly-hét minden év decemberében, a téliszlinetet megeldzd héten, a névado
sziiletésnapjahoz (dec. 16.) kapcsolodoan.
- Kerek évfordulokon palyazatok, vetélkeddk, nosztalgia-bal.

5. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
- 4llami linnepek iskolai szintli megiinneplése
- az iskola fennallasanak 5-évenkénti megiinneplése
- névadohoz kapcsolodo linnepségek

6. Jutalmazasok, kitiintetések

- dolgozdk

- tanuldk
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- sziilék
korében (iskolai kitlintetés alapitasa, az odaitélés ¢és felterjesztés rendje, az iskolai

kozvélemény tajékoztatdsanak modja)
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Xl. Az intézmény létesitményei, vagyona és ezek megovasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola épiiletét cimtablaval és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet

lobogdzasa a gondnok feladata.
Az iskola vagyonanak és a tanulok jogainak védelme érdekében az iskola 1étesitményeinek,
helyiségeinek hasznalati rendjét ki kell alakitani,
1. Aziskolanak a kovetkezé létesitményei
- ¢épiiletek: tantermek, eléadotermek

- kiils6 létesitmények: sportcsarnok, szabadtéri palyak

2. Aziskola vagyona
- berendezés: butorzat
- felszerelés, eszkdz: taneszk6zok, konyvek, elektronikus eszkozok, hangzo- és
videoanyagok
3. A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:
3.1 Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért
- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdérzéséért
- energia-felhasznalassal valo takarékossagért
3.2 A helyiségekre vonatkoz6 hasznélati rendet a Hazirend részletezi.
3.3 Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien hasznalhatjak.

3.4 Nem iskolai célra torténd hasznalathoz az igazgatosag engedélye sziikséges.

4. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.1 A vezetéség az illetékesek bevonasaval gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola

rendjérdl és tisztasagarol az iskola gazdasagi tigyintézdje gondoskodik.
4.2 Az irodakba és a tanari szobakba csak a Hazirendben el6irt médon mehetnek be a tanulok.

4.3 Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.
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4.4 A tantermek rendjéért a teremfelelésok felelnek (osztalyfonokok, szaktantermi felelésok).

A tantermek folyosok az iskola szellemének megfeleld izléssel dekoralhatok.

4.5 Az eléadotermekben, szaktantermekben, laboratériumban, szamitdégépteremben csak
szakiranyt foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett
tartozkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval

hasznalhatjak.
4.6 A tantermekben délutan elsdsorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithatd. A termek egyeztetését az igazgatosag végzi.

5. Tiiz illetve bombariadoé esetén életbe 1ép6 szabalyok

5.1. Tiz esetén riasztasra a tantermekben kifliggesztett rend szerint kell elhagyni az épiiletet. A

......

Kijelolt menekiilési titvonal nem biztonsagos, akkor az adott helyzetben leggyorsabb és

legbiztonsagosabb masikat kell valasztania a kiliritést irdnyitd pedagdgusnak.

5.2. Bombariadé esetén a jelzést fogadd személy azonnal koteles a tudomdsara jutott
informéciokat k6zo6Ini az igazgatoval. Az igazgatd haladéktalanul értesiti a renddrséget €s

megkezdi az épiilet kitiritését.

Bombariado6 esetén az épiilet elhagyasa a tlizriadora kijeldlt utvonalon torténik.

6. Didkszocialis intézkedések
6.1. A szocidlisan raszorul6 tanulok esetenként kérhetnek szocialis timogatast.
6.2. A kérelmeket a Didkszocialis Bizottsag biralja el.

6.3. A Didkszocialis Bizottsag tagjai:

az igazgatdsag képviseldje

az iskolai gyermek-és ifjusagvédelmi felelds

az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje

az Iskolai Didkbizottsag képviseldje
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7.

A biztonsagos miikodést segito rendelkezések

Mind az iskola Dobo6 utcai épiiletében, mind a Névtelen utcai sportcsarnokban a

nyitvatartas teljes idejében portaszolgélat miikodik.

A portasok minden rendellenességet kotelesek azonnal jelenteni az épiiletben 1€vo
legmagasabb beosztasi vezetének. Ha nincs vezetd az épiiletben, akkor telefonon

jelentenek az igazgatonak.

Az iskola épiiletében a bejaratnal 7.30 és 14.35 ora kozott ligyeletes tanuld teljesit
szolgalatot. Az {igyeletesi szolgalat megszervezése az osztalyfonoki munkakozosség

vezetdjének a feladata.
Ha idegen személy érkezik az iskolaba, az ligyeletes tanuld kiséri el a keresett személyhez.

Az iskola dolgozoin ¢és tanuléin kiviil mas személy az iskola épiileteiben csak engedéllyel

tartdzkodhat.

Az iskola bejaratat 8.20 és 12.50 ora kozott zarva kell tartani Ez id6 alatt tanuld csak

kilépési engedéllyel hagyhatja el az épiiletet.
A sportcsarnokban tartott testenevelésorakra az osztalyt osztalyfonoke engedi ki.

A Hazirendben és a folyamatos neveldmunkankban hivjuk fel tanuldink figyelmét arra,
hogy nagy értékli targyakat, jelentés mennyiségli készpénzt ne hozzanak magukkal.

Ertékeiket, irataikat tartsik maguknal.
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XIl.

Etkeztetés
1. Az iskolai ebédl6 befogadoképessége 100 tanuld étkezését teszi lehetové.
2. Az étkezésre jelentkezés modja:

A Pécsi Ellato Kozpont honlapjan, az elszamolohazpecs.hu oldalon, a kdzétkeztetés meniipont
alatt lehet regisztralni. Itt minden sziikséges informacido megtalalhatd a befizetésekrol,
lemondasokrol, a fizetés modjarol, a pénztarak nyitva tartdsardl és az ligyintézok
elérhetdségérol. Az étkezés befizetéséhez sziikséges nyomtatvanyok is letdlthetdk errdl az

oldalrol.

3. Kedvezményes étkeztetést a mindenkori eldirasoknak megfeleld tanulok kapnak.
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XII1I. Z.aro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a

jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok utasitasok az

SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok.
A mellékletek kiilon kiadvanyban talalhatok.
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradékok

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2020. szeptember 17-én elfogadta

Intézményvezetd

2. A Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziil6i Munkak6zosség, valamint az iskolai

Didkénkorményzat a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértett.

PeCS,
Koézalkalmazotti Tanacs Elndke Sziil6i szervezet részérdl
Didkonkormanyzat részérdl
A Pécsi Tankeriileti Kozpont ........ szamu hatarozataval jovahagyta.
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1. szamu melléklet

A Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzata

Az Iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:
A 2006. évi LXXI. torvény a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény modositasarol
Az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis alapellatasrol és a kulturalis targyi 6rokség védelmérdl

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az

alloméanybdl valo torlésérol.

Iranyelvek a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol

A 63/2000. (V.26) korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) korm. rendelet mddositasarol
Az iskola pedagdgiai programja

A miivelddési ¢és kozoktatasi miniszter 16/1998.(IV:8.) MKM rendelete a nevelési- oktatasi

intézmények miikodésérdl sz6l6 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol

A mivelddési €s kozoktatasi miniszter 5/1998. (II.18.) MKM rendelete tankonyvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

A 2004. évi XVIL torvény. A tankonyvpiac rendjérdl €s a kozoktatasrol szold torvények

modositasa.

23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012-es EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

17/2014. (II.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, a pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl



e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

e 1092/2019. (IIL.8.) Kormany hatdrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés

nappali rendszer(i iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

9. Folyoiratok, hirlapok kezelése és megorzése

Az iskolai konyvtarba beérkezd folyoiratokat folydirat nyilvantartd lapra jegyezziik fel. Az
alabb felsorolt folyoiratok koziil mar csak a kovetkezokre fizetiink eld: Kozépiskolai Kémiai

Lapok, Rubicon, Edes Anyanyelviink, Magyar Naplo, Természetbuvar, és a Magyar Kronika.

A Véglegesen megdrzendd folydiratok
B 10 évig megdrzendd folyodiratok
C 5 évig megorzendo folyoiratok
Iskolakultira A

Uj Katedra A

Uj Koznevelés A

Mester és Tanitvany A

Uj Pedagobgiai Szemle A
Természet Vilaga A

Elet és Tudomany A
Természetbuvar A

National Geographic A

Valosag B

Tiszatdj B

Magyar Naplo B



Historia
Rubicon
Zeneszo

Edes Anyanyelviink
Hitel

Ciao

Ragazzi

Tutti Insieme
Oggitalia
Chicos

Vamos
Muchachos
Todos Amigos
Chip

Kozépiskolai Kémiai Lapok

Pécs, 2020. szeptember 23.

> o » >» » » » >» > P

konyvtaros



TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT

A tankonyvek kezelésérdl sz616 jogszabalyok

e 2011. évi CXC, torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VHI. 31.) EMMIrendelet 163.§

e 16/2013. 7 (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol

e 17/2014.(1l1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,

a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvveé,
pedagbégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet modositasarol

e 1092/2019. (IIL.8.) Kormany hatdrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdoznevelés

nappali rendszerii iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

1. Az iskolai kdnyvtar alloméanyaba bekeriilt nem tartds hasznalati tankonyveket, valamint az
oktatast segitd kiadvanyokat a ,,K” jelzésli egyedi nyilvantartast leltarkonyvben tartjuk
nyilvan. Ezen tankonyveket mind az iskola tandrai, mind tanuléi hasznéalhatjak a konyvtar
kolcsonzési szabalyai szerint. A tankonyvek allomanybdl vald torlését selejtes allapotuk

(természetes elhasznalddas négy vagy tobb év alatt), vagy elavulasuk alapjan végezziik.

2. Tartos hasznalata tankonyv: legalabb 4 éves hasznalatra az iskolai konyvtar alloméanyaba
vett nem munkatankdnyvek, amelyeket az iskola a 1092/2019. (II.8.) Kormany hatdrozat

értelmében minden tanuldja szamara téritésmentesen biztosit.



2.1 Nyilvantartas

A tartdés hasznalata tankonyveket minden mas nyilvantartastdl fiiggetleniil teljesen kiilon
tartjuk nyilvan egyedi nyilvantartas szerint. A tartds hasznalata konyvek nyilvantartasa T 1-es
leltari szammal indult 1998. 10. 30-4n. Amennyiben a tankdnyvek 4 év alatt elhasznalodnak,
ugy azokat leirjuk a konyvtar allomanyabol selejtként. Amennyiben sem tartalmilag, sem

formailag nem avulnak el, ugy tovabb is hasznaljuk.

2.2 Az iskola altal biztositott tankonyvek

2020 szeptemberétél valamennyi tankonyvet, munkafiizetet, és nyelvi munkatankonyvet,

az iskola biztositja valamennyi tanul6ja szamara.

2.3 A tankonyvek kolcsonzése

Az iskolai konyvtar allomanyabol a tankonyveket csak haszndlatra és nem 6rokbe kapjak a
tanulok A tankonyvek atvételét a tanulok alairasukkal igazoljak, az osztily kolcsonzod
flizetében. A tankonyveket az iskola addig az id6pontig biztositja a tanulok szaméra, ameddig
az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol
vizsgat lehet, vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt. Amennyiben a tanul6 az
1skolat annak befejezése eldtt elhagyja, ugy koteles a konyvtarbol kdlecsonzott tankonyvekkel

elszamolni a kiiratkozas elott.
A kolcsonzés rendje:

7-8. évfolyamon: Minden tanév végén kotelesek leadni a konyvtari leltarba vett nem
munkatankonyveket, kivéve az atlaszokat ¢és egyéb olyan tankonyveket, amelyeket a
késébbiekben is hasznédlniuk kell. A leadas hatarideje az adott tanév utolsé tanitdsi napja
(junius 15.). Aki valamilyen oknal fogva nem tudja leadni a fenti idépontig, junius 30-ig

lehetdsége van potolni a hianyossagat.

9-12. évfolyamon: A tanuldknak a téritésmentes, konyvtari leltdrba vett tankonyveket az
alabbiakban meghatarozott modon kell leadniuk az iskolai konyvtarban: amelyik tantargy
tanulasat befejezik az adott tanév végén, azt az adott tanév utolso tanitasi hetétdl kezdddden le
kell adni az iskolai konyvtarban legkésébb junius 15-ig. Indokolt esetben a végsd hatarido itt

is junius 30. Ugyanezen évfolyamok az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és



irodalom, matematika €s torténelem — mentesiilnek a leadas aldl mindaddig, amig be nem
fejezik az érettségit. Az érettségizd tanuldk az érettségijiik utolsdé napjan kotelesek a naluk
1év6 tankonyveket, valamint az egyéb altaluk kikolcsonzott dokumentumokat leadni az iskolai

konyvtarban.

2.4 A tankonyvek elhelyezése

2010 szeptembere Ota a tankonyveket kiilon helyiségben, de a konyvtarral Osszenyitva

taroljuk.

Pécs, 2020. szeptember 23.

igazgatd konyvtaros



= A Konyvtar azonositd adatai:
A konyvtar neve: Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium Konyvtara
Pontos cime: 7629 Pécs, Dob¢ Istvan u. 35-37.
A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1975. Megegyezik az iskola alapitasaval.

A konyvtar érvényes bélyegzdje: Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium

KONYVTAR
Meérete: 45x25mm, ovalis forma

A bélyegzd lenyomata:

I. Targyi és személyi feltételek:
Targyi feltételek:
Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében a foldszinten kapott helyet. 4 helyiségbdl all:

= olvasoterem,

konyvtarszoba,

= tankOnyvtar,

= olasz-spanyol tagozati konyvtar
Alapteriiletiik 6sszesen 112 négyzetméter.

Berendezése: 4 db 6 személyes asztal és a hozzavalo székek Osszesen 24 db.
Csoportfoglalkozasok megtartasara alkalmas. Valamint 3 db szamitogép internet hozzaférési
lehetdséggel. Az olasz-spanyol tagozati konyvtarban 1 db 4 személyes asztal,

csoportfoglalkozasok megtartasara nem alkalmas.

Személyi feltételek: 1£6 fofoglalkozasu konyvtaros
(2. sz. melléklet: munkakdri leiras)
Jellege: nem nyilvanos konyvtar, az iskola tanuloi és dolgozoi szdmara szolgaltat.

Hasznélata, ingyenes.



1. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

= A Pécsi Kodaly Zoltan Gimndzium kdnyvtara az iskola szervezetében mikdodik, fenntartasarol

¢s fejlesztésérol a fenntarté onkormanyzat az iskola koltségvetésében gondoskodik.
= Az iskolai kdnyvtar feliigyeletét és miikodését az iskola vezetdsége ellendrzi €s iranyitja.

= A konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységgel (szaktanacsadas, pedagdgiai
tajékoztatas, tovabbképzés) a Baranyai Pedagdgiai Szakszolgélatok és Szakmai Szolgaltatasok

Ko6zpontja segitheti.
* A konyvtdr munkdjanak értékelését csak az orszagos szakértdi listan szerepld szakember
végezheti.

I11. Az iskolai konyvtar célja és feladatai

I11.1. A konyvtar miikodésének célja:

= a rendelkezésre allé szakkonyvek, kiadvanyok, tankonyvek, tanitast segité kiadvanyok,
folydiratok segitségével a szakmai munka segitése, az oktatd-neveld munka szinvonaldnak

szinten tartasa, fejlesztése

= az iskola neveldinek, tanuldinak, egyéb dolgozdinak konyvtari ellatasa

I11.2. A konyvtar feladata
111.2.1 Alapfeladatok

= segiti az iskoldban folyd oktato-neveld munkat, az iskola szervezeti és miikddési

szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

= biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informdaciokat, ismerethordozdkat (szak- és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,

audiovizualis eszkozok, stb.)

= gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja
= rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és

szolgaltatasairol

= fontos szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv és - konyvtarhasznélatanak

kialakitasaban



= részt vesz az iskola helyi tantervének megfeleld konyvtari tevékenységben (tanora
tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelddési €s egyéb iskolai

programok, vetélkedok szervezése)
= egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa

=  konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.
= a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
111.2.2. Szakmai feladatai

= J3llomanydnak bdvitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az

intézmény tanarainak, nevelokozosségének javaslatait és igényeit.

= az dllomany gyarapitdsat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) gylijtékori szabalyzatanak
megfelelden (1. sz. melléklet), a beszerzési keret figyelembevételével végzi.

= amegvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi

= naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazé konyvet.

*= a tankOnyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb

terjedelmi kéziratokrol Gn. brosura-nyilvantartast vezet;

= az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlannd valt, vagy az olvasok éaltal
elvesztett konyveket a 3/1975. (VI 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletével (a
konyvtari alloméany ellendrzésérdl és az allomanybol vald torlésérdl) osszhangban
allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi (torlési jegyzékek,

torlési ligyiratok, jegyz6konyvek)

IV. A konyvtar szolgaltatasai:

Konyvtari dokumentumok helyben hasznélata: vonatkozik minden konyvtari egységre, de
vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtar €s a

csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek az olvasoteremben kaptak helyet.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése: konyvek, tandri kézikonyvek, tankonyvek,
(audiovizudlis anyagok csak tanarok részére kolcsondzhetdk, a tanulok helyben

hasznalhatjak)



= A konyvtar csoportos hasznalata: konyvtarhasznalati, illetve szakorak tartdsa.

Konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa a magyar nyelv és az osztalyfénoki orak keretében.
= T§jékoztatas: vonatkozik a konyvtar alloményéra, szolgaltatasaira, a konyvtari rendszerre
¢s annak szolgaltatdsaira.
V. A gyiijtemény szervezése

A konyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa ¢s feltarasa

V.1. Beszerzés: a konyvtar allomanya vasarlas €s ajandékozas Gtjan gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzékekrdl, katalogusokrol, kiadoktol, intézményektdl,
konyvesboltokbol, stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétol, de csak a gyiijtokorbe
tartozd konyvet lehet elfogadni és dllomanyba venni. A gylijtokortdl idegen dokumentum

ajandékként sem keriilhet be az dllomanyba.

V.2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa
= Végleges nyilvantartas

A tartdos megodrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartdsba keriilnek: a konyvtaros
darabonként rogziti az egyedi, illetve cimleltdrkonyvbe. Az egyedi leltarkdnyv pénziigyi

okmany. Nem selejtezhetd, a cimoldalon a fenntartd bélyegzdjével hitelesiteni kell.
Egyedileg és kiilon betlijelzettel tartjuk nyilvan az audiovizuélis dokumentumokat:
= Videokazettdk ,,V” betiijelzet. (Beszerzésiik 2007.X.19-én befejezd0dott.)
= Hangkazettak ,,H” betiijelzet. (Beszerzésiik 2008. IX. 30-an befejez6dott.)
= CD-k,,C”jelzet
= DVD-k,,D” jelzet

Szamitogépes allomany nyilvantartas: Szirén Integralt Konyvtari Rendszer. Az 0j beszerzések

azonnal szamitogépes nyilvantartasba keriilnek, a régi allomany feldolgozasa folyamatos.
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= Idéleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
ido6tartamra (legfeljebb harom-négy évre) szerez be: pl. tankdnyvek, feladatgylijtemények ,,K”
illetve ,,T” jelzettel. (1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat)

V.3. A konyvtar allomanyanak feltarasa: a kataléogusok

A konyvtar allomanyat betiirendes keresztkatalogusban,(épitése a szamitdogépes rendszerre
vald atallassal befejez6dott 1992-ben) legfébbképpen a Szirén integralt konyvtari program
szamitogépes adatbazisaban tartja nyilvan. A program sok szempontu keresést tesz lehetdveé.

V.4. A tervszeru allomanyapasztas

A tervszeri, folyamatos dalloméanyapasztas szerves része a konyvtdri munkénak. A

dokumentumok allomanybol valo kivonasa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:
= természetes elhaszndlodas: az elszakadt, ill. megrongalodott dokumentumok
= tartalmi elavulds

= tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok

= elveszett dokumentumok

*= hidny: az olvaséndl maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett

dokumentumok. Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.

= FElharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna valt

dokumentumok
A dokumentumok alloménybdl vald kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete
alapjan folyamatosan kell végezni.
V.5. Az dlloméany ellendrzése — leltarozas
A konyvtari dllomany ellendérzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak

szerint kell elvégezni.
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V.6. A konyvek elhelyezése, tagolasa, jogi védelme

Az ismeretterjesztd és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalom pedig abc sorrendben van

elrendezve szabadpolcon.

Tagolasa:

kézikonyvtar az olvasoteremben (csak helyben hasznalhatd) szakok szerinti szabadpolcos

elrendezésben

kolcsonozhetd allomény: ismeretterjesztd ¢€s szépirodalom az olvasoterem melletti
konyvtarhelyiségben szabadpolcokon taladlhatd. Az ismeretterjeszté irodalom az ETO
szakjainak megfelelden, azon beliil abc rendben kereshetdk. A szépirodalom a szerzd,
illetve antologiak esetében a cim abc rendjében keriiltek a polcra. Az antologiakat kiilon

valogattuk.
folydiratok: az olvasoteremben szabadon elérhetdk a folyoiratpolcokrol.

letéti allomanyok: biologia szertdr, német terem, angol termek, francia terem. Ez az

alloméany nem kolcsonozheto, értiik az atvevo tanarok tartoznak feleldsséggel.
tankonyvek a tankonyvtarban vannak elhelyezve, évfolyamonként, tantargyak szerint.
audiovizualis anyagok: szekrényekben elhelyezve.

hivatali segédkonyvek és CD-k az igazgatdi, illetve a helyettesi iroddkban, valamint a

gazdasagi iroddban talalhatok.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos

gyarapitasaért, a rendelkezésre allo anyagi eszkozok felhasznalasaért, a nyilvantartasok

pontos, naprakész vezetéséért. (2. sz. melléklet: A konyvtaros munkakdri leirdsa)

A konyvtaros hozzéjaruldsa és tudta nélkiil a kdnyvtar szdmara dokumentumokat senki nem

vasarolhat.

A konyvtaros feleldsségre vonhatd a dokumentumok és/vagy eszkdzok hidnyaért:

ha bizonyithatéan nem tartottak be a konyvtarkezelési, hasznalati és miitkodési szabalyait
kotelességszegést kovet el

a leltarhiany meghaladja a megengedett mértéket
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A kolcsonzd személy anyagilag felel az altala okozott karért. (rongalds, a dokumentum

elvesztése)

Az intézmény dolgozéinak, és tanuldinak tanuléi illetve munkaviszonyat csak a

konyvtarral szemben fennalld tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellaté helyettes részardnyos anyagi felelosséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felelosséggel tartoznak azok a dolgozok, akik a
konyvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a

konyvtaros tavollétében igénybe veszik.
Kulcsok a konyvtarosnal, gondnoknal, takarité személyzetnél és a portan talalhatok.

Az éallomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, gondoskodni kell
a dokumentumok fizikai artalmaktol valdo megveédésérdl. A konyvtarban nyilt lang hasznalata
tilos! Tiizolto késziilék az olvasdteremben van elhelyezve.

V1. Gazdalkodas

= A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja ugy, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd

legyen.

= Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkodéshez sziikséges technikai

eszko6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

= A konyvtdr miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtaros feladata.

= A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szdmléival a gazdasagi vezetdnek szamol el.
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VII. A konyvtar hasznalata

A Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium Koényvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ

és technikai dolgozoi hasznalhatjak.
= Minden olvasd jogosult a kdlcsonzésre.

= A kikolcsonzott dokumentumokrdl - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség

megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

= A konyvek kiaddsa minden olvasdé szamara kolcsonzofiizettel torténik. Az olvasok
alairasukkal igazoljak a kolcsonzést. Minden osztalynak kiilon flizete van, amely
végigkiséri ket tanulmanyaik kezdetétdl a végéig. A gimnazium minden tanuléjat beirjuk
a konyvtarba. A tanév kdzben és a tanév végén az iskolabol eltdvozo tanuldkat kihtzzuk az
osztaly nyilvantartasabol. A bekovetkezett valtozasokat az osztalyfénokok, az iskolatitkar

jelzik. A tanév elején minden valtozast rogzitiink.
= Az olvaso alairasaval kotelezi magat a konyvtar szabalyainak betartasara.
= Az elveszett, megrongalddott konyv potlasardl az olvasonak kell gondoskodnia annak
= megvasarlasaval, vagy forgalmi értekének megtéritésével.

= Egy tanul6 6 kdtetet kdlcsondzhet, a kdlesonzés idétartama 21 nap. A tanév végén minden
tanulo koteles a kikolesonzott konyvekkel elszamolni. Kivételt képeznek a tartods
tankonyvek. Az érettségi targyakbol a tankonyveket az ingyen tankonyvre jogosult
tanuloktol az év végén nem szedjiik vissza, azok érettségiig a tanulonal maradnak. Az egy-,
két-, illetve haroméves tantargyak tankonyveit a targyi tanulmanyok befejezésekor kell a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. Az iskolat elhagyd tanuloknak minden konyvtari konyvet

vissza kell szolgaltatni.

= Nem kolcsonozhetok a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek, szoétarak, lexikonok,

enciklopédiak, egyéb egy példanyos esetleg nem potolhatd dokumentumok.

= A tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.
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A konyvtar nyitvatartasi rendje:
Tanéven beliil hetente:
Hétfo — Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-14.00

A nyitvatartasi id6 egyben kdlcsonzési 1do is.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar a Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium szerves része, miikkodési szabalyzata az

iskola miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Hatélya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a konyvtarral

kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikkodési szabalyzataban

foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha

jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

A miikddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép ¢letbe.

A mukodési szabalyzat mellékletei:
1. Gytlijtékori szabalyzat
2. A konyvtaros munkakori leirasa

3. Konyvtarhasznalati szabélyzat

Pécs, 2014. szeptember 3.

A miikddési szabalyzatot jovahagyom:

4. Katalogusépitési szabalyzat

5. Tankonyvtari szabalyzat

konyvtaros

igazgato
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AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolai konyvtaros munkaideje heti negyven ora (heti 34 ora nyitvatartasi idd: hétfotol

csiitortokig 8.00-to6l 15.00 oraig, pénteken 8.00-t61 14.00-ig tart nyitva). A fennmarad6 idot a

konyvtari hattérmunkalatokra forditja, valamint tartja a kapcsolatot a Konyvtarosok Szakmai

Miihelyével.

Feladatai

1. A konyvtar vezetésével és ligyvitelével kapcsolatos feladatok

Az iskola vezetdségével és kozosségeivel a konyvtar mikodésének kozéptavu
tervezése, a konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igények felmérése.

A konyvtaros felelés a konyvtar helyiségeinek és  felszereléseinek
allagmegdrzéséért, a dokumentumok leltari meglétéért.

A konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelése.

A tartds tankonyvek kezelése.

A koltségvetési keret tervszerii felhasznalasa, az igényeknek megfeleléen, a
konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

Konyvtari statisztika készitése.

2. Allomanygondozas

A konyvtari allomany folyamatos és tervszerii gyarapitasa.

Alloméanyba vétel, feldolgozas. A dokumentumokrdl leltarkényvet vezet
naprakészen, valamint az 0j beszerzéseket és visszamendleg a régi alloményt
feldolgozza a Szirén integralt konyvtari program segitségével.

Kialakitja és fenntartja a raktari rendet.

Rendszeres allomanykivonas és a torlési adminisztracio elvégzése.

Olvasotermi allomény kialakitasa és folyamatos bdvitése.

Az igény szerinti letéti allomanyok ellendrzése, esetleges frissitése.

Allomanyellendrzés.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és kolcsonzése.
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Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekrol.

Igény szerint bibliogréafia készitése megadott témakban.

Szaktanarokkal, osztalyfénokokkel egyeztetve konyvtarhasznalati o6rék tartésa,
konyvtarhasznalatra €piil6 szakorak tartdsdhoz segitségnyujtas a szaktanarnak.
Tanulmanyi €és egyéb versenyekre valo felkésziilés segitése.

A kolesonzdfiizetek preciz vezetése, és a késlekedd olvasok felszolitasa a konyvek
visszahozatalara

Téjékoztatas az 0j beszerzésekrol.

A folydirat olvaso rendezése, kezelése.

A kollégak figyelmének felhivasa a foként pedagogiai lapokban, vagy egyéb helyen
pedagdgiai témdju irdsokra.

Mas konyvtarak szakirodalmanak és informacids szolgalatanak megismertetése.
Tajékoztatas mas konyvtarak allomanyardl igény szerint.

Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznalataban.

P.H.

Béres Andrasné

1gazgatd
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium konyvtara

1.A konyvtarhasznalok kore

A Kodaly Zoltan Gimnazium konyvtara nem lat el nyilvanos konyvtari feladatokat. igy az
iskola konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjdk. Az iskola volt didkjai minden dokumentumot csak helyben hasznalhatnak.

Az iskolai konyvtar hasznalata dijtalan. Az iskola minden osztalyanak sajat kolcsonzofiizete
van, amelyben minden tanul6t nyilvantartunk, igy kiilon beiratkozni nem kell. Minden

olvasora nézve kotelezo a konyvtari szabalyok betartasa, a konyvtar rendjének megorzése.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az estlegesen fennalldo konyvtari tartozas

rendezése utan torténhet meg.
2.A konyvtar szolgaltatasai
2.1  Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskoldban folyd oktato-neveld munkat segitse
teljes gylijteményével, €s szolgaltatasaival. Ezért a konyvtarhasznalok szamara lehetséget
teremt teljes allomanya egyéni és csoportos haszndlatidra tandrdkon, és tanordkon kiviil

egyarant.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész (pl. lexikonok, adattarak, bizonyos szoétarak, enciklopédidk,

albumok stb.)
e kiilon gylijtemények (pl. folyoiratok)
e audiovizualis gyljtemény (CD-k, DVD-k)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben (pl. felkésziilés versenyekre) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a tanulok is

kikolcsonozhetik.
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2.2

Kolcsonzés

Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet a konyvtarbol kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

Az atvételt a kolesOnzo aldirasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonként torténik. A felndttekét kiilon, szintén kodlcsonzod

fiizetekben tartjuk nyilvan. Id6vel tervezziik a szamitogépes nyilvantartast is.

Az iskolai konyvtarbol a tanulok tankonyvon kiviil egyszerre 6 kotetet kolcsondzhetnek,
legfeljebb 21 napos id6tartamra. A tanév végén minden tanuld koteles a kikolesonzott
konyvekkel elszamolni. Kivételt képeznek a tartds tankonyvek. Az érettségi targyakbol a
tankonyveket az ingyen tankonyvre jogosult tanuloktol az év végén nem szedjiik vissza, azok
érettségiig a tanulénal maradnak. Az egy-, két-, illetve haroméves tantargyak tankonyveit a
targyi tanulmanyok befejezésekor kell a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Az iskolat elhagyo

tanuloknak minden konyvtari dokumentumot vissza kell hozni.

A pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (altalaban egy tanévre) kdlcsondzhetik.

A korlatozasok egyénenként feloldhatok, a koriilményeket figyelembe véve.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalds, eldztatds, egyéb szennyezddés, lapok kitépése,
szakadas) dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéastalan példannyal vagy a konyvtar altal

meghatarozott egyéb miivel potolni, ha példaul a sériilt dokumentum nem szerezhetd be.
2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakordkat, foglalkozasokat

tarthatnak.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o T4jékoztatast és eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekrdl, valamint bibliografiai szolgaltatast is nyujt;

e Segiti a napi iskolai munkéhoz, az tinnepélyek Osszeallitasdhoz, valamint a tanulmanyi és
egyéb versenyekhez sziikséges irodalomkutatist, esetenként témafigyelést, 0Onalld

irodalomkutatas is végez;

e Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk, tanoran kiviili foglalkozasok

rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasdban;
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Az iskola gylijteményében megtaldlhato dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok

figyelembe vételével — masolatot is készithet a konyvtaros tanar;

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, szertarakban. A letéti
allomanyért a megbizott neveldk anyagi feleldsséggel tartoznak, ¢és azt nem

kolcsonozhetik. A letéti allomanyokat lehetdség szerint kétévente ellendrizni kell.

4. Az olvasoktol elvart magatartas

A tanulok iskolataskat csak az olvasoterembe hozhatnak be, azt a konyvtar egyéb
helyiségeibe nem vihetik magukkal. FErtéktargyakat lehetdség szerint ne hozzanak
magukkal, mert miként az iskola egyéb teriiletein, tigy a konyvtarban sem vallalunk érte

felelosséget!

A dokumentumok, és a berendezési targyak, eszkdzok (pl. szdmitogépek) védelme

érdekében a helyiségbe élelmiszer €s poharas ital nem hozhat6 be!

Hangoskodassal nem lehet masok munkajat zavarni! A csend alapvetd feltétele az

elmélyiilt informacidszerzésnek.

A konyvtari rend meglOrzése érdekében kériink mindenkit, hogy a hasznalt
dokumentumokat adja at a konyvtarosnak, vagy hagyja az asztalon, a konyvtaros azt

késébb a helyére rakja.

5. A konyvtar nyitva tartasa

HéL6 8.00 —15.00
Kedd 8.00 -- 15.00
Szerda 8.00 -- 15.00

Csiitortok  8.00 — 15.00

Péntek 8.00 — 14.00

Pécs, 2014. szeptember 3.

konyvtaros
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KATALOGUSEPITESI SZABALYZAT

A konyvtari tajékozodas egyik eszkoze a katalogus. Iskolank konyvtaraban 1992-ig folyt
hagyomanyos katalogusépités. 1992-ben vasaroltuk meg a Szirén integralt konyvtari program

els6, még DOS-os valtozatat, (Szirén 21) ekkor leéllt a hagyomanyos katalogus épitése.
Hagyomanyos katalogusunk:
Bettirendes keresztkatalogus

1992-t6l a Szirén program szerint vittilk gépre az 0 beszerzéseket, és a régi allomanyt. 2004-

tél a Szirén 9. verzio szabalyai szerint rogzitiink.
A Szirén rendszer tobb szemponti keresési lehetdséggel bir.

Internet segitségével mas konyvtarak adatbazisaiban is kereshetiink.

Pécs, 2014. szeptember 3.

konyvtaros
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai

A 2003. évi LXV. torvény a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény

modositasarol

o A 63/2000. (V.26) Korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet
modositasarol

J A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

o Az iskola pedagbgiai programja

. A miivel6dési és kdzoktatasi miniszter 16/1998.(IV:8.) MKM rendelete a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet modositasarol

. A 2004. évi XVIIL torvény. A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szolod

torvények modositésa.

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankdonyvtamogatés,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

20/2012. EMMI rendelet 167.§

2. Gyujtokori alapelvek

o A gimndzium feladata, hogy felkészitsen a tovabbtanuldsra, a munkavallalasra,
valamint a folyamatos dnképzésre. Ebb6l addéddan az iskolai konyvtar feladata ennek az
oktaté-neveld6 munkanak a segitése, €s a tanulok érdeklddésének, ismeretszerzési

igényének kielégitése.

o A konyvtar gyljtokorét tgy kell alakitani, hogy az egész emberi kultirat tudja
kozvetiteni, ne legyenek benne hézagok. Az iskola jellege és pedagodgiai programja
hatdrozza meg a témak kozotti helyes aranyt. Az iskolai konyvtar lehetdségei messze

elmaradnak attol, hogy barmely teriileten is teljességre torekedjék. A feladatok

23



mérlegelésével, céltudatos valogatassal kell olyan gylijteményt kialakitani, hogy az

eredményesen szolgalja az oktat6-neveld munkat.

. A beszerzend6 példanyszamokat az anyagi lehetdségek mellett meghatarozza az is,
hogy mennyire szorosan kapcsolddik az adott dokumentum a gimnaziumi tananyaghoz,

¢s mennyien tartanak igényt a hasznalatéra.

o A gimnaziumban folyé munkénak leginkdbb minden teriiletr6l az atfog6, miivek
gyljtése felel meg, de ha sziikség van ra, bizonyos témakban részletesebb miiveket is

beszerziink.

o Elsdsorban ismeretterjesztd irodalmat gyljtiink, de a jol érthetd kozépszintii
szakirodalom, €s egyes egyetemi tankonyvek is helyet kapnak a tehetségesebb tanulok

tovabbtanulasra és versenyre torténd felkésziiléséhez, és tanaraink is igényt tartanak ra.

3. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

A kornyezet: mivel a varosban szdmos konyvtar mikddik, iskolank konyvtara nyilvanos

konyvtari feladatokat nem lat el.

Az iskola szerkezete: az intézmény ének-zene tagozaton 6, a human és altalanos tagozaton

4, az olasz €s spanyol tagozatokon 5 osztalyos gimnazium.

Az iskola pedagogiai programja ¢€s helyi tanterve, amelyek tartalmazzak az iskola oktatési

-nevelési céljait.
4.Az allomanygyarapitas modja:
o Vésarlas

J Ajandékozas: intézménytdl, maganszemélyektol.

5.A gyiijtés szintje és mélysége

Konyvtarunk erdsen véalogatva gytijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek és az

iskola nevelési-oktatasi céljainak megfelelden.
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5.1.Konyvtari allomanyrészek

Kézikonyvtari allomany
Pedagodgiai gylijtemény
Ismeretk6zl6 irodalom
Szépirodalom
Tankonyvtar

Audiovizualis gyiijtemény

52. Fé gyiijtokor : ide tartoznak a konyvtar els6dleges funkcidjabol adddod feladatok

megvaldsitashoz sziikséges dokumentumok: az oktatdshoz, az iskolai neveldmunkahoz

sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segité miivek.

Kiemelt feladat megfelelé mindségli és mennyiségii altalanos és szaklexikon,
enciklopédia, szotar, fogalomgylijtemény, kézikonyv, adattar és atlasz gytijtése.
Példanyszamukat 4ruk is meghatarozza. Kevésbé koltséges egykotetes
kézikonyvekbdl tobb peéldanyt szerziink be, tobbkotetes koltséges konyvekbdl egy

sorozat legalabb beszerzendd.

Szak-és ismeretterjeszté irodalom a kiilonféle miiveltségi teriiletekhez

kapcsolddoan, az iskola tantervének megfeleléen alljon rendelkezésre.

Az olasz és spanyol két tannyelvii oktatashoz sziikséges nyelvkonyvek,

megfeleld mennyiségben, és az adott nyelveken szépirodalmi miivek beszerzése.

A tantestiilet oktato-neveld munkdjat segitd pedagodgiai kiadvanyok és

tovabbképzési anyagok.

Kotelezd €s ajanlott olvasmanyok, valamint valogatott klasszikus és kortars

szépirodalom, antologiak.
Helytorténeti kiadvanyok és az iskola ¢€letével kapcsolatos dokumentumok.

Tankonyvek az ingyen tankonyvre jogosult tanulok szamadra. (tartos tankonyv)
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. A helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
modszertani segédletek, feladatgyiijtemények (a funkcionalis taneszkozjegyzéknek

¢és a tankonyvpiac rendjérdl szolo aktualis torvénynek megfelelden)

o Folyo6iratok, amelyek lehetévé teszik, hogy a tanulok és a tanarok
tajékozodhassanak a természet-€s tarsadalomtudomanyok 1j eredményeirdl,

pedagdgiai modszerekrol

. A tananyaghoz €s a neveléshez kapcsolodo audiovizualis anyagok. (CD, DVD,

CD ROM)

53. Mellékgyiijtokor:

o A tananyagon tili t4jékozodast eldsegitd ismeretkozlé irodalom, valamint az
egyéni muvelddési, igényeket kielégité szépirodalom, kortarsirodalom. Kizardlag

redlis igények vehetdk figyelembe.
Szakteriiletek szerint, az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan
0 Altalinos miivek, a tudomany és a kultiira alapjai

A tudomany ¢és kulttra legéltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan, enciklopédidk,

altalanos lexikonok osszefoglalé munkak erdsen véalogatva.
1 Filozofia, pszichologia, etika, esztétika

Altalanos miivek, Osszefoglalok erdsen vélogatva, és a kozépiskolai filozofia, torténelem,
valamint magyar tanitdsdhoz kapcsolodd kozépfokt miivek. Pszichologidbol inkébb a
kozépiskolas korosztaly megismerését és nevelését eldsegité miiveket, etikabol is inkabb a
nevelést segitd kiadvanyokat, esztétikabol inkabb az alapfogalmakkal foglalkozo, esetleg

kozépszintli elemzd kdnyveket szerezziik be.
2 Vallas, teologia, mitologia

Biblia, mitolégia alapmiivei, keresztény vallds, a vilagvallasok alapmiivei. Altaldnos

miivek, 6sszefoglalok, amelyek segitik a torténelem, az irodalom és a miivészetek tanitasat.
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3 Tarsadalomtudomanyok
301 Szociologia

Foleg alapmiivek, amelyek a tarsadalmi valtozasokkal, tarsadalmi csoportokkal
foglalkoznak. Olyan miivek, amelyek segitségiil szolgalnak a pedagdégusoknak a neveld

munkajuk ellatasaban.
308 Szociografia

Kizarolag Magyarorszag tarsadalmi rétegeivel, a magyar vidékkel foglalkoz6 muvek.

Erdsen valogatott beszerzés.

310 Statisztika

Olyan zsebkonyvek, statisztikai kiadvanyok, amelyek a foldrajz tanitdsdhoz sziikségesek.
32 Politika

Tarsadalmi és allampolgari ismereteket nyujté irodalom, politikai alapkonyvek, szétarak,

valamint a rendszervaltassal kapcsolatos kiadvanyok.

33 Gazdasag

Alapvetd lexikonok, szotarak, gazdasagtorténeti kiadvanyok.
34 Jog

Alkotmany, valamint jog és jogtalansdg a tOrténelemben, a torténelem tanitdsat segito,

kiegészit6 kiadvanyok.

355 Hadtudomany

A torténelem tanitasahoz valogatott kiadvanyok.
370 Pedagogia

A teljesség igénye nélkiil a nevelés elméletével, torténetével, iskolapolitikaval foglalkozo

miivek. Palyavélasztassal foglalkozo6 kiadvanyok.

371 Didaktika
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Modszertani kiadvanyok, segédanyagok a tantargyak tanitasahoz. Az iskolai munka

szervezésével kapcsolatos kiadvanyok. Gyogypedagogiai segédanyagok.
390 Néprajz

Alapveto, illetve Osszefoglald miivek a magyar néprajzzal kapcsolatosan, iinnepekkel
kapcsolatos miivek, illemtan konyvek, viselkedéskultira, a ndkérdéssel foglalkozd

konyvek és a mondak.
5 Természettudomanyok
51 Matematika

Altalaban kozépfoku, az oktatast segitd kiadvanyok, versenyfeladatok, felvételi feladatok,

Osszefoglalo feladatok.
52 Csillagaszat

Els6sorban a foldrajz és a fizika tanitasahoz is hasznalhato alap és kozépszintli konyvek.

Egyéni érdeklddést is kielégitd kiadvanyok.

53 Fizika

Alap és 6sszefoglaldo miivek, feladatgyiijtemények, kisérletek.

54 Kémia

Alap és 6sszefoglaldo miivek, feladatgyiijtemények, kisérletek.

55 Geologia, 56 Oslénytan

Csak a foldrajz és a biologia tanitasahoz kapcsolddo kiadvanyok.
57 Biologia

Igényes alap-, és kozépfoku, valamint felkészitd konyvek, amelyek a tanitdsban jol
hasznalhatok. Felséfoku konyvek, amelyek a biologidval tovabbtanuldknak nyujtanak

segitséget, valamint a tanari munkat segitd miivek.
6 Alkalmazott tudomanyok
Legtobb teriiletiik nem az iskolai konyvtarak anyaga, hanem szakkonyvtarakba valo.
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61 Orvostudomany

Osszefoglald, 4ltalinos miivek, valamint a betegségekkel, illetve megeldzésiikkel
foglalkoz6 mivek. A szenvedélybetegségekkel foglalkozo kiadvanyok. Szexualis

felvilagosito, és csaladtervezéssel kapcsolatos konyvek.
62 Technika

Technikai talalmanyokkal, kozlekedési eszkozokkel kapcsolatos, az egyéni érdeklddést is

kielégitd miivek.
63 Mezogazdasag

A biolodgia tanitdsahoz is hasznalhato konyvek, bizonyos mértékig egyéni érdeklddést is

kielégitd kiadvanyok.

655 Konyvnyomtatas

A kodnyvnyomtatas torténetével megismertetd néhany kiadvany.
681 Szamitastechnika

A szamitastechnika tanitasdhoz alap-, és kozépszintli kiadvanyok, a szamitastechnika

tanarok szamara magasabb szintli kdnyvek.
7  Miivészetek, szorakozas, sport
720 Epitészet 730  Szobraszat 750  Festészet

Foként 6sszefoglald, és atfogd miivek, miivészeti albumok a kiilonb6z0 stilusiranyzatokrol,
miivészeti korszakokrol. Olyan dokumentumok, amelyek segitik az irodalom, a torténelem

és a muvészetek oktatasat, és a tanulok esztétikai nevelését.
780 Zene

Az Osszefoglald, attekintd alapmiivek, mint zenei lexikonok, zenetorténeti kiadvanyok
mellett a zenei élet specialis kiadvanyai, korusvezetés, korusmiivek. Népzenei kiadvanyok,
zeneszerzOk ¢€letét és munkassagat, és az opera vilagat feldolgozé kiadvanyok. Az ének-

zene tagozat, és az ének érettségi indokolja a bdvebb zenei gylijteményt.
791 Filmmiivészet 792  Szinhaz
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Erésen vélogatott teriiletek, de az irodalom, és a média tantargyak tanitasahoz sziikséges

irodalmat probaljuk gytijteni, mivel az érettségin az irodalom hatérteriiletiként is érintettek.
793 Tarsas szorakozasok 794 Tarsasjatékok 796  Sport

Mindossze néhany konyv a sakkal, tarsastanccal és rejtvényekkel kapcsolatban. A sport

torténetével, olimpidkkal,jatékszabalyokkal kapcsolatos néhany kiadvany.

8 Nyelv- és irodalomtudomany

A nyelvtudomany teriiletérél a nyelvészet kiilonbozé agait bemutatdé és Osszefoglald
konyvek, nyelvtorténettel, nyelvjardsokkal, nyelvmiiveléssel, leir6 nyelvtannal,

helyesirassal kapcsolatos kiadvanyok, a magyar nyelv szétérai és kézikonyvei.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek — kiilonos tekintettel az olasz és a spanyol nyelvre,-
kétnyelvii kéziszotarai €s nagy szotarai, valamint egynyelvili szotarai a lehetd legnagyobb
példanyszamban, hogy egyszerre tobb csoport is tudja hasznalni. Nyelvkonyvek kezddknek
¢s haladoknak, tarsalgasi konyvek, érettségire és nyelvvizsgara felkészitd kiadvanyok,

specidlis szokincsgylijtemények, konnyitett és eredeti szépirodalmi olvasmanyok.

Irodalomtudomény teriiletér6l a vilagirodalombdl a stilusirdnyzatokkal, korszakok
irodalmaval, nagy egyéniségek miiveivel, palydjaval foglalkoz6 miivek, valamint a tanitast
segitd elemzd miivek. A magyar irodalomtorténetbdl a proza- és drdmairodalom, a
koltészet klasszikusainak életével, palyajaval, miveikkel, elemzésekkel foglalkozo
dokumentumok. Neves magyar irodalomtorténészek tanulmanykotetei, monografiai,

amelyek a gimndziumi irodalomtanitasban felhasznalhatok.
9  Foldrajz. Eletrajz. Torténelem

Foldrajzbol altalanos természeti és gazdasagi foldrajz Osszefoglald miivek. Az egyes
foldrészek, orszagok,- kiilonds tekintettel Magyarorszdg — természeti €és gazdasagi
foldrajzaval foglalkozd &sszefoglalo miivek. Utirajzok, uti kalandok erdteljesen
megvalogatva. Térképek koziil vildgatlaszok, Magyarorszag atlasza, turista, varos ¢és
autotérképek szintén nagyon vélogatva. Utikényvek orszagokrol, régiokrol, varosokrol,

megyekrol.
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920 Eletrajzok
Gylijteményes és egyéni életrajzok. Pl. Eletrajzi lexikonok, Igy élt sorozat, stb.

930 — 990 Torténelem

Torténelembdl a torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai Ssszefoglald alapszintii
munkai. Vilagtorténetbol az egyes korok ¢és népek torténetével foglalkozo Osszefoglalod
mivek, a nagy torténelmi személyiségekkel és torténelmi eseményekkel megismerteté miivek.
Torténelmi forrasgylijtemények feladatgylijtemények. A Magyarorszag €s a magyarsag
torténelmével kapcsolatos kiadvanyokat kiemelten gyiijtjiik. Osszefoglald miiveket és egy-egy

korszakkal, torténelmi személyiséggel, torténelmi eseménnyel foglalkozé dokumentumokat.

Szépirodalom

A szépirodalom gyijtése fontos a magyar nyelv-¢s irodalom valamint a vildgirodalom

tanitdsa, ¢és a tanulok erkdlcsének, izlésének formalasa szempontjabol.

A konyvpiacon megjelend szépirodalmi miivekbdl csak a valdban értékesek, tartalmasak
kertilhetnek be a konyvtarba Anyagi lehetségeink is erdsen korlatozzak a vasarlast. A
vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusai és a kortars irodalom legjobbjai kell, hogy
bekeriiljenek a gylijteménybe. Fontos, hogy kotelezd €s ajanlott irodalombol elegendd példany
alljon rendelkezésre. Legkevesebb 15, altalaban inkabb 30 példanyt kell tartanuk egy-egy

cimbdl. Antoldgidkat is gylijtiink a lira, drdma epika teriileteirdl egyarant.
A szoérakoztatd irodalom nem szerepel gylijtékoriinkben.
6. A gyiijtemény jellemz6i
6.1. Dokumentumtipusok :

e nyomtatott dokumentumtipusok: koényv, tankOnyv, tartdés tankonyv, modszertani

segédletek, folyoiratok.

e Audio-vizualis dokumentumok: CD, CD-ROM, DVD. A videokazetta, hangkazetta

gyljtése befejez6dott. Mar csak a meglévo allomanyt hasznaljuk, amig hasznalhatok.

6.2. Nyelv: magyar, angol, olasz, spanyol, német, francia
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6.3. Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetéségeinek megfeleléen a kiilonb6z6 allomanyrészekbe

dokumentumonként 1 — 2 példanyt 4ll médunkban beszerezni.
Kivételt képeznek:
e hazi olvasmanyok
e cgyes pedagogiai segédkonyvek
e ajanlott olvasmanyok tanuldcsoportonként
e szOtarak
e nyelvkonyvek
7. Az allomany nyilvantartasa

o Végleges nyilvantartas: A tartdés megoOrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba -
egyedi leltarkonyvbe - és szamitogépes nyilvantartasba keriilnek. Iskolank a Szirén

integralt konyvtari programot hasznalja.

o Idéleges nyilvantartas: Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok,
amelyeket a konyvtar atmeneti idOtartamra (legfeljebb harom-négy évre) szerez be. Az
idbleges nyilvantartds formai: tankdnyvek az ingyenes tanuloknak ,, T” jelzettel, egyéb

tankonyvek, segédanyagok, brostrak ,,K” jelzettel.

(Ide tartoznak a tankonyvek, moddszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és oktatasi

segédletek; egyéb — egyedi elbiralas ala es6 dokumentumok)

e Audiovizualis anyagok fajtanként kiilon:CD, CD ROM ,,C” jelzet, DVD ,D” jelzet,
videokazetta ,,V”, hangkazetta ,,H” jelzet.

e Folyoiratok nyilvantartasa folyoirat-nyilvantart6 lapon torténik.
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8. Allomanyapasztas:

Torlési jegyzékre, vagy torlési ligyiratra kerililnek a dokumentumok:

ha a hasznalat kovetkeztében elszakadtak, megrongalodtak
ha tartalmilag elavultak

ha tobb példanyban vannak, mint amennyi sziikséges

ha elvesztek

ha az olvasonal maradt, és behajthatatlanna valik

ha elemi csapas miatt megsemmisiilt

A dokumentumok alloménybdl vald kivonasat a 3/1995. KM-PM sz. egyiittes rendelete

alapjan folyamatosan kell végezni.

9. Folyoiratok, hirlapok kezelése és megorzése

Az iskolai konyvtarba beérkezd folyoiratokat folydirat nyilvantartd lapra jegyezziik fel. Az

alabb felsorolt folyodiratok koziil mar csak az Uj Koznevelés és a Kozépiskolai Kémiai Lapok

kertilhettek eléfizetésre. Napilapot sem fizethet el az iskola.

A Véglegesen megdrzendd folydiratok
B 10 évig megbrzendo folyodiratok

C 5 évig megdrzendd folyoiratok
Iskolakultira

Uj Katedra

Uj Koznevelés
Mester €és Tanitvany
Uj Pedagobgiai Szemle
Természet Vilaga

Elet és Tudomany

> » » >» » >» >
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Természetbuvar
National Geographic
Valosag

Tiszat4j

Magyar Naplo
Historia

Rubicon

Zeneszo

Edes Anyanyelviink
Hitel

Ciao

Ragazzi

Tutti Insieme
Oggitalia

Chicos

Vamos

Muchachos

Todos Amigos
Chip

Kozépiskolai Kémiai Lapok

Pécs, 2014. szeptember 3.

> @™ >» >

w

> O » >» >» » » > >» P

konyvtar
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TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT

A tankonyvek kezelésérdl sz616 jogszabalyok

e 2011. évi CXC, torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VHI. 31.) EMMIrendelet 163.§

e 16/2013. 7 (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 17/2014.(1l1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas,valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

1. Az iskolai konyvtar allomanyaba bekeriilt nem tartos hasznalati tankonyveket, valamint az
oktatast segitd kiadvanyokat a ,,K” jelzésti egyedi nyilvantartasi leltarkdnyvben tartjuk
nyilvan. Ezen tankonyveket mind az iskola tandrai, mind tanuléi hasznalhatjak a konyvtar
kolcsonzési szabalyai szerint. A tankonyvek allomanybol vald torlését selejtes allapotuk

(természetes elhasznalddas négy vagy tobb év alatt), vagy elavulasuk alapjan végezziik.

2. Tartés hasznalatu tankonyv: legalabb 4 éves haszndlatra az iskolai konyvtar allomanyaba
vett nem munkatankonyvek, amelyeket az iskola az ingyenes tankonyvellatasra jogosult

tanulok részére biztosit.

2.1 Nyilvantartas

A tartdés hasznalatu tankonyveket minden mas nyilvantartastdl fiiggetleniil teljesen kiilon
tartjuk nyilvan egyedi nyilvantartas szerint. A tartds haszndlata konyvek nyilvantartasa T 1-es

leltari szammal indult 1998. 10. 30-4n. Amennyiben a tankonyvek 4 év alatt elhaszndlodnak,
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ugy azokat leirjuk a konyvtar allomanyabol selejtként. Amennyiben sem tartalmilag, sem

formailag nem avulnak el, ugy tovabb is hasznaljuk.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juté teljes 6sszeg huszonot szazalékabol — ha azt
a tankonyvek fel nem emésztik,- kotelezd olvasmanyokat, szdtarakat, nyelvvizsgara és
érettségire felkészitd feladatgylijteményeket vasarolunk, amelyeket a tartos tankonyvekkel

egyiitt tartunk nyilvan.

2.2 Az iskola altal biztositott tankonyvek

2008 szeptemberétél valamennyi tankonyvet, Kkivéve a munkafiizeteket, és nyelvi
munkatankonyveket, az iskola biztositja az arra jogosult tanulék szamara. A

tanuléknak jogosultsagukat az igénylélaphoz csatolt igazolassal kell alatamasztaniuk.
2.3 A tankonyvek kolcsonzése

Az iskolai konyvtar allomanyabol a tankonyveket csak hasznalatra és nem 6rokbe kapjak a
tanulok A tankonyvek atvételét a tanulok alairasukkal igazoljak, az osztily kolcsonzd
flizetében. A tankonyveket az iskola addig az id6pontig biztositja a tanulok szaméara, ameddig
az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol
vizsgat lehet, vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt. Amennyiben a tanul6 az
1skolat annak befejezése eldtt elhagyja, ugy koteles a konyvtarbol kdlecsonzott tankonyvekkel

elszamolni a kiiratkozas elott.

2.4 Kartérités

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni, kivéve a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo

értékcsokkenést.

A kartérités modja:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités
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Ertékcsokkenés:

1 év hasznalat utan az érték 25 %-a
2 év hasznalat utan az érték 50 %-a
3 év hasznalat utan az érték 75 %-a

4 év hasznalat utan az érték 100 %-a

Téritési dijak:

1 év hasznalat utan az érték 75 %-a
2 év hasznalat utan az érték 50 %-a
3 év hasznalat utan az érték 25 %-a

4 év hasznalat utan az érték 0 %-a

2.5 A tankonyvek elhelyezése

2010 szeptembere Ota a tankonyveket kiilon helyiségben, de a konyvtarral Gsszenyitva

taroljuk.

Pécs, 2014. szeptember 3.

igazgato konyvtaros
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1. Tanar

2.szamu melléklet

Munkakori leirasok

A dolgozé neve:

Beosztasa: tanar

Munkakére: 6-12.¢vfolyam tanuldinak nevelése, oktatasa

A munkahely megnevezése: Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium
Munkavégzés helye: 7629 Pécs, Dob¢ Istvan utca 35-37.
Kinevez6 szerv: Pécsi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

A dolgozo kozvetlen felettese: munkakozosségének vezetdje

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotott munkaideje: 32 ora, ebbdl maximum 26 ora (orarendi ora és egyéb oOra)

nevelés-oktatassal lekotott munkaidd. A kotdtt munkaiddben koteles az intézményben

tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato faladatokat lat el. A

kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kovetkezo feladatok

rendelhetdk el:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok -
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjasagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado
része,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel,

a munkako6zosség-vezetés heti két orat meghaladoé része,

az intézményfejlesztési ¢€s intézményi Onértékelési feladatokban wvald
kozremiikodés,



e kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e hangszerkarbantartas megszervezése,

e kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
(326/2013. Korm.r.17.§ (1) bek.)

A felsoroltakon kiviil koteles minden olyan, a végzettségével szorosan Osszefiiggd

munkat elvégezni, amivel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Feladatai, kotelességei, a pedagogussal szembeni elvarasok osszefoglalasa

o Legfontosabb feladata a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos, sokoldalu fejlesztése; felkészitése az érettségi vizsgdra, a tovabbtanulasra.

e Szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitdsi orakat. Rendszeresen részt
vesz tovabbképzéseken.

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

e Legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi Ordja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartozkodni; a tanitasi 6rara pontosan érkezik.

e Figyelmet fordit a tanterem allapotéara, tisztasdgara. Az interaktiv tablas termeket,
szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

e Sziinetekben folyosoiigyeletet lat el.

e Tanitasi orajan, vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a megtartott 6rat a napldba,
nyilvantartja az Oorar6l hidnyzo, vagy késd tanulokat. Az adott hét teljes

crcr

e Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti o6raszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvdnyanak.

e Osszeallitja, megiratja és 15 munkanapon belill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja.

e Az osztalyzatokat folyamatosan (hetente) bejegyzi a naploba.

e Az osztalyozd konferencidt megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait. Ha a tanulo
lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor erre



a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zOsség
megbeszélésein €s értekezletein.

Rendszeresen tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az eredményekrdl, az esetleges
problémakrol. Evente két alkalommal fogadoorat tart a munkatervben meghatarozott
idopontban. Igény esetén a sziilokkel egyeztetett idopontban konzultal veliik.

Megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat; felelosséggel tartozik azok rendeltetésszeri hasznélatanak biztositasaért.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo- ¢és
javitovizsgakon, iskolai méréseken.

A hidnyz6 pedagdgust helyettesiti. Elkiséri az iskola tanuldit az egészségligyi
vizsgalatokra, az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi, - szinhazlatogatasra, stb.

Hidnyzasa esetén azonnal értesiti az igazgatot, ill. helyettesét.

Folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat. Elokésziti,
lebonyolitja és értékeli az iskolai héazi tanulmanyi versenyeket; részt vesz megyei,
regionalis, orszagos versenyek helyi szervezésében, lebonyolitasaban.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokével.

Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol, az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak apolasabol.

Balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatast tart és ligyel az eldirdsok betartdsdra. Bombariadod
vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti a gyermekeket, majd a legfontosabb dokumentumokat. Baleset
esetén haladéktalanul ellatja a sziikséges teendOket, és utana jelzi az esetet a
balesetvédelemmel megbizott kollégajanak.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kiviil nem tanitja.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve
az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Munkdjat a munkakdzosség vezetdje, az igazgatdhelyettes és az igazgatd folyamatosan
ellendrzi, az ellendrzés tapasztalatait megbeszélik.

Koteles betartani a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. térvényt €s a hozza
kapcsolodo 20/2012. EMMI Rendeletet, valamint a 326/2013. Kormanyrendelet
minden eldirasat, az iskolai Hazirendet és a munkajat szabalyozo6 Gsszes jogszabalyt.



2. Igazgatohelyettes

A dolgozo neve:
Beosztasa: 1. szamu igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezo oraszama: 4 6ra
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A dolgozo kozvetlen felettese: igazgatd

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatodt tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti (kivéve a személyi iigyeket). Az igazgatd megbizasa
alapjan levelezést folytat és aldirdsi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl, az észlelt
eseményekrdl az érintett munkateriilet vezetdit és az igazgatot tajékoztatja. Intézkedéseit teljes

feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat, és az igazgatd utmutatisai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben. Munkajat tervszerien végzi,

rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az intézményben vald tartdzkodasanak rendje altaldban hétf6tdl péntekig 7:00 oratol 15:00
oraig.

A beosztasahoz kapcsolodo

kiemelten fontos munkateriletei:

 az igazgatot els6ként helyettesiti;

« orarendet, tantargyfelosztast készit, felelds a valtoztatasok végrehajtasaért;

» részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban az igazgatoval és a munkakozosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint;

» részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében;

 irdnyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten;

« iskolai szintli rendezvények szervezésében vesz részt, iranyit;

* a statisztikat az iskolatitkarral k6zosen hataridére, pontosan késziti el;

« avesenyeredményeket gytijti, a tantestiilettel és a médidkkal ismerteti;

+ atermek szabalyszerii, gondos hasznalatat ellendrzi;

altalanos és rendszeres feladatai:




a nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetOségi értekezletek elOkészitésében, vitajaban, szavaz ¢és a
hatarozatok meghozatalat kovetden tdamogatja végrehajtasukat;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanarok munkajat az igazgatd utasitisai
alapjan, oralatogatasokat végez;

szervezi ¢s ellendrzi a délutani foglalkozéasokat;

szervezi a helyettesitések elosztasat és ellendrzi megtartasukat;

alkalmanként felméréseket végez,

ellenoOrzi a hazirend betartasat és betartatasat;

a tanari iigyelet miikodését feliigyeli;

szakszerlien irdnyitja és ellendrzi az osztalyozo ¢€s javitdvizsgakat;

statisztikai és egy¢b jelentéseket készit;

elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatdo megbizza;

versenyek, rendezvények feliigyeletét megszervezi, ellendrzi;

folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara;

részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkéabol val6 tdvolmaradasat;

megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket;

rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart;

az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo

dolgozokkal.



A dolgoz6é neve:

Beosztasa: 2. szdmu igazgatohelyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo oraszama: 4 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A dolgozo kozvetlen felettese: igazgato

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti (kivéve a személyi iigyeket). Az igazgatd megbizasa
alapjan levelezést folytat ¢és aldirdsi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl, az észlelt
eseményekrdl az érintett munkateriilet vezetdit és az igazgatot tajékoztatja. Intézkedéseit teljes

felelosséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, és az igazgatd itmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi ¢életében eléforduld tigyekben. Munkajat tervszerlien végzi,

rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az intézményben vald tartozkoddsanak rendje altaldban hétf6tél péntekig 8:00 6ratol 16:00
oraig.
A beosztasahoz kapcsolodo kiemelten fontos munkateriiletei:

* azigazgatot helyettesiti;

» részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az igazgatoval és a munkakozosség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint;

» részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,;

+ iranyitja, segiti ¢és ellenérzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten;

 a hat évfolyamos képzést felligyeli, azon rendszeres Oraldtogatasokat végez, segiti az
itt folyé munkat;

 az ¢érettségi vizsgakat megszervezi, a jelentkezéseket rogziti az elektronikus feliileten,
feliigyeli a vizsgak lebonyolitasat;

* a veégzOsokkel ismerteti a felsdoktatasrol szolo torvény réjuk vonatkozd részét,
tajékoztatdt tart a felvételi jelentkezésrdl, pontszamitasrol;

 aziskolai egészségligyi vizsgalatokat koordinalja;



 iskolai szintli rendezvények szervezésében vesz részt, iranyit, feliigyeli az iskolai
honlap szerkesztését;

+ avesenyeredményeket gylijti, a tantestiilettel és a médiadkkal ismerteti;

 atermek szabalyszerii, gondos hasznalatat ellendrzi,

altalanos és rendszeres feladatai:

e a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti €s vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz és a hatdrozatok
meghozatalat kdvetden tamogatja végrehajtasukat;

o feliigyeli, irdnyitja a szocialis juttatdsok rendszerét;

o gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol;

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tandrok munkéjat az igazgatod utasitdsai
alapjan, oralatogatasokat végez;

» szervezi €s ellendrzi a délutani foglalkozasokat;

« koordinalja és ellendrzi az iskolaban a kozosségi szolgalat miikodését;

- segiti a DOK munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkdnkormanyzatot a
neveldtestiilet ket érinté dontéseirdl.

» alkalmanként felméréseket végez,

« ellenoOrzi a hazirend betartasat és betartatasat;

» statisztikai és egyéb jelentéseket készit;

* elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 megbizza;

 gondoskodik a leendd tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, fokozott
figyelemmel kiséri az 0j didkok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a raszorulod
tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol;

 gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanuléi jogviszonyok);

* ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését;

« felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért;

» gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok

« versenyek, rendezvények feliigyeletét megszervezi, ellendrzi;

» folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara;



* 1észt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében;

* palyazatok kiirasat figyeli, a palyazatirast 6sszefogja az iskoldban;

* szoros kapcsolatban all a sziilok kozosségével, szervezi ¢és koordinalja az iskola és a
szll6i haz kapcsolatat;

* rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart;

 az igazgatoval naponta koOlcsonOsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrél, napi kapcsolatot tart fenn a hatadskorébe kozvetleniil tartozo

dolgozokkal.



3. Osztalyfonok

A dolgoz6é neve:
A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg négy (6t, hat) tanév iddtartamra.
Jelen munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirasanak kiegészitése.

Az osztalyfonok feladatai, kotelességei, a pedagégussal szembeni elvarasok
osszefoglalasa

Munkajat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve. Segiti a
kozosség kialakulasat. Egyiittmikodik, dsszehangolja, és segiti az osztalyban tanito
pedagégusok munkajat, sziikség esetén latogatja oraikat. Kiilonos figyelmet fordit a
pszichés, illetve tanulési zavarokkal kiizd6 tanulok eldmenetelének, beilleszkedésének
kovetésére. Ezeknek a tanuloknak a problémajardl tajékoztatja az osztalyban tanito
tanarokat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzdsségével, a
tanitvanyait oktat6, neveld tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulményait segitd
személyekkel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Az elektronikus naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérl. Evente legalabb két alkalommal sziil6i
értekezletet tart a munkatervben meghatarozott idépontban. Igény esetén a sziilokkel
egyeztetett iddpontban konzultal veliik.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo, beird iv,
torzslap, bizonyitvany napra kész vezetése, félévi ¢és ¢&év végi statisztikak,
tovabbtanulassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos  tennivalok, stb.). Az
ifjasdgvédelemmel megbizott kollégajaval egyiittmiikodve t4jékoztatja a tanuld
sziileit, a kollégiumot, a torvényben meghatdrozott szerveket a tanuld igazolatlan
hianyzéasairdl. A bukasra allo tanulok sziileit értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségének nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeirdl.



Az osztalyozdkonferenciat megelézéen bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom osztalyzatara.

A haladasi és az értékelé naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhato
hidnyossagok esetén felhivja az osztdlyban tanitd tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, az osztidly didkonkormanyzatanak
vezetOségével. Biztositja az osztdly képviseldinek a  didk-onkormanyzati
megbeszéléseken €s az évi rendes didkkozgyiilésen valo részvételét.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Részt vesz az Iskolai kozosségi szolgalat megszervezésében, végzi e munka
adminisztracios feladatait.

Igény esetén eldkésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulasat, az eldirt
idében leadja a kirdndulasi tervet.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, segélyezésére, Kkitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

crer

gyermekek személyiségének ismeretében.
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4.

Munkakozosség-vezeto

A dolgozo neve:

A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kinevezése: hatarozatlan ideig

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

Az iskola pedagdgiai programjanak helyi tantervébe integralja a munkakozdsségéhez
tartozo tantargyak kerettantervi kozponti eldirdsait. Koveti a jogszabalyok és rendeletek

valtozasat.

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat. Tanév végén beszamoldt készit, és beszamol a tantestiiletnek

tevékenységiikrdl, eredményeikrél, a hianyossagokrol.

A munkakozdsséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatési
folyamat ellendérzése, eclemzése, értékelése. Figyelemmel kiséri a munkakozosség

tagjainak szakmai munkdjat, 6rat latogat, szakmai segitséget nyujt.

Meghirdeti és megszervezi a kiilonbozd szinti tanulmanyi €s egyéb versenyeket.
Kozremiikodik a versenyek, iskolai vizsgak tigyeleti rendjének kialakitdsdban. Részt vesz

az iskolai linnepélyek szakmai elokészitésében, koordinalasaban.

Az 1. sz. igazgatOhelyettessel konzultdlva megszervezi €s a tanari szobaban kifliggeszti a

hianyz6 pedagogusok helyettesitését.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.
Segiti a palyakezd6 és uj tanarok munka;jat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a tanuldst-tanitast eldsegitdé uj eszkozoket,
szoftvereket, javaslatot tesz beszerzésiikre.

Egylittmiikodik az iskolavezetés tagjaival a szakmai palyazatok elkészitésében.
Kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal, aktiv szerepet vallal a beiskolazasban.

Az igazgatd megbizasa alapjan részt vesz a munkakori leirdsban meg nem jel6lt feladatok
megoldésaban.
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5.

Iskolatitkar

A dolgozo neve:

Beosztasa: iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 o6ra (7.00-15.00)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A dolgozo kozvetlen felettese: igazgato

A dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok: a kozalkalmazottak 2011. évi
CLXXXVIIL tv. 11. sz. melléklete

Az intézmény igazgatdja altal megszabott, jovahagyott feladatokat kell ellatnia.

Ellatja a gépirasi feladatokat, tdblazatokat készit.

Az iskoldba beérkezd postat atveszi, a kiildeményeket a cimzetteknek tovabbitja. Az
iskolanak érkezd leveleket az igazgatonak, tavollétében a helyettesének adja 4at
felbontasra.

Az iskolavezetéstdl visszakapott leveleket iktatja, tovabbitja az altaluk megjeldlt
személyeknek. A levelekkel kapcsolatos iigyek hataridejét nyilvantartja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridok
betartasat. Az intézmény iratait rendben tartja, a selejtezési eldirasok figyelembevételével
gondoskodik megdrzésiikrol

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Figyelemmel kiséri az iskola munkatervében meghatarozott programok, feladatok
hatéaridejét, az iskolavezetés figyelmét a hataridokre felhivja.

Az OKTV, az érettségi lebonyolitdsanak idSpontjait kiilon figyeli. A lebonyolitdshoz
sziikséges iratokat, jegyz6konyveket és mas sziikséges dokumentumokat beszerzi, azokat
felhasznalashoz el6késziti.

Figyelemmel kiséri, hogy az elkésziilt dolgozatok, vizsgaanyagok, jegyzOkonyvek
megfeleld forméaban (datum, alairas, cimzés) legyenek a megfeleld helyre tovabbitva.

Vezeti a tanulok adatainak - napra kész - nyilvantartast (KIR). A tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos igazoldsokat allit ki.

Az igazgato elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, atjelentkezések és kizarasok
végzeése.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

A pedagogusok részére megrendeli a pedagogusigazolvanyokat, s azokat a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.
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Gondoskodik az anyakonyvek, naplok szakszer( tarolasarol, meg6rzésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az iskola iigyviteléhez sziikséges nyomtatvanyok kelld idében
rendelkezésre alljanak.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Az intézmény statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének hatarido szerint eleget tesz.

Az intézményvezetést az intézmény életével Gsszefiiggd operativ feladatok megoldasaban
segiti s tamogatja.

Munkakorébe tartozik minden olyan dolog ellatasa, amivel az igazgatd megbizza.
Az intézmény vezetésével kapcsolatos informéaciokat szolgalati titokként kell kezelnie.

Koételes betartani az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait.

Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe. Tanitasi id6ben csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.
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6.

Rendszergazda

A dolgoz6 neve:

Beosztasa: rendszergazda

Heti munkaideje: 40 o6ra (8.00-16.00)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A dolgozo kozvetlen felettese: igazgato

A dolgozoé bérezését meghatarozo jogszabalyok: a kozalkalmazottak 2011. évi
CLXXXVIIL tv. 11. sz. melléklete

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitdstechnikai eszk6zok miikodOképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa, folyamatos
aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika tandrokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozod programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
javitasara kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
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Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Rendszeres  1dokozonként  koteles  beszamolni az  igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartoz6 licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitja.

- Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

- Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

- Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint (1j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

1dGszakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
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7.

Laborans

A dolgozo neve:

Beosztasa: laborans

Heti munkaideje: 40 o6ra (7.00-15.00)

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A dolgozo kozvetlen felettese: a természettudomanyi munkakozosség vezetdje

A dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok: a kozalkalmazottak 2011. évi
CLXXXVIIL tv. 11. sz. melléklete

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

A természettudomanyos tantdrgyak tanorainak elOkészitésében valod részvétel, esetleg
0nallo elokészités, a tanitasi orak utani rend visszaallitasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel.

A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban vald
részvétel.

A laboratérium leltardllomanyanak és anyagkészletének felelds megdrzése és
1dészakonkénti ellendrzése.

A laboratériumi berendezések miiszaki allagdnak fenntartdsa, ill. megovésa, a
laboratorium rendjének biztositéasa.

A tanuloi mérések feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast.

A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

Kiilonleges felelossége

Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével
kapcsolatban, kiilonds tekintettel azok elzarasara vonatkozodan.

Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasanak  vagy
artalmatlanitasanak sziikségességét.

Felelds a vezetdi utasitasok megfeleld végrehajtasaért.

Felelosséggel tartozik a rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok,
berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért.
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