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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 326/2013.(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat a Pécsi Arpad Fejedelem Gimnazium és Altalanos
Iskola (AFG) dokumentuma. Az AFG Sziil6i Munkakozossége ¢és Diakonkormanyzata
véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el az iskola SZMSZ-ét.

Jelen szervezeti és miitkddési szabalyzat nyilvanos az iskola honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabélyzat és a mellekletét képezb szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. Az
SZMSZ el6irasait minden sziild és mas személy is koteles betartani, aki az iskola teriiletén
tartozkodik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a nevelOtestiileti jovahagyasban megjelolt
id6ponttal 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 Azintézmény fenntartoja

Az intézmény allami fenntartast iskola, fenntartdja a Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

2.2 Az intézmény vezetdje — igazgatoja

gyakorolja az intézményben a munkaltatoi jogokat — melyekbdl a kinevezéssel, a
munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, tovabba a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok nem ruhazhatok at;

felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

felel a rendelkezésére allo koltségvetési keretek kozott a gazdalkodasért, a fenntartd
altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel tovabba a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodod feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartadsaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznéalasat €s beosztasat, az Nkt
5. mellékletben foglalt tanordk, foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatdrozni.

Az intézmény igazgatdja jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében
helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok aldirdsara az intézmény igazgatdja jogosult.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €s az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkdrok a munkakori leirasukban
szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor. Az érettségi vizsgabizottsag
jegyzbje az érettségi vizsga hivatalos iratainak elkészitésekor a vizsgabizottsagi bélyegzot
hasznalja.
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2.2.1 Azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében helyettesiti: (ebben a sorrendben) a gimnaziumi igazgatohelyettes, az altalanos
iskolai igazgatohelyettes, az operativ igazgatOhelyettes. Az igazgatohelyettesek hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgaté dontési és egye€b jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazéasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

2.2.2 Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e A gimnaziumi igazgatdhelyettes szamara:

- osztalyozovizsgak engedélyezése
- avalasztott tantdrgyak meghirdetésének joga
- osztalyozovizsgak engedélyezése elorehozott érettségi vizsgdk miatt
- félévkor indokolt fakultaciovaltasok engedélyezése
- gimnéziumi taniligyi, szakmai dokumentaciok vezetésének ellendrzése
- altalanos iskolai tanulok atvétele
- a Hazirend szerinti igazgatéi dicséretek ¢és fegyelmezd intézkedések adéisa a
gimnaziumban
- gimnaziumi tanarok szaktanacsadoi latogatasainak szervezése, lebonyolitasa
- orszagos mérések szervezése és lebonyolitasa
e az operativ igazgatohelyettes szamara:

- az 6rarend modositasai

- alkalmi dracserék, oraathelyezések engedélyezése

- atanitoi - tanari ligyelet szervezése

- bels6 mérések szervezése és lebonyolitasa

- amunkaidé-nyilvantartdsok véglegesitése, jovahagyasa

- aziskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az iskola képviselete
- a 16 oraig tartd délutani foglalkozéasok aldli mentesités.

e az altalanos iskolai igazgatdhelyettes szamara:

- 4ltalanos iskolai taniigyi, szakmai dokumentéaciok vezetésének ellendrzése
- &ltalanos iskolai tanulok atvétele
- a Hazirend szerinti igazgatoi dicséretek és fegyelmezd intézkedések adasa az altaldnos

iskolaban
- az éaltalanos iskolaban tanit6 pedagogusok szaktanacsadoi latogatdsainak szervezése,
lebonyolitasa

- a 16 ordig tarto délutani foglalkozasok aloli folmentések.

2.3 Azigazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- azigazgatohelyettesek
- az iskolatitkarok
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Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
javasolja megbizasra a fenntartonak. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
1dore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 6t évre szol. Az igazgatdhelyettesek feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra. Az
iskolatitkarok kolcsondsen helyettesitik egymast, sziikség esetén helyettesitésiikbe vezetdi
utasitasra bekapcsolddhat egy masik nevelés-oktatast kozvetleniil segitd munkatars. A
helyettesitést ellatd alkalmazott dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakoérrel kapcesolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A technikai dolgozok kozvetlen felettese az az operativ igazgatohelyettes, kozvetlen
munkabeosztasuk iranyitdsa a gazdasagi ligyek intézéséért felelds iskolatitkar hataskore.

2.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

l Igazgatd |

Altalénos iskoléért .
Gimnaziumi felelds Operativ
igazgatohelyettes |gazgatoheiyett5 igazgatohelyettes
L
Munkakézésség- Munkakézosség- Iskola- Munkakézosség-
vezetSk vezetdk titkarok vezetdk

r
) . . Iskola Pedagdgiai ) Pedagdgiai ) Konyvtdros Pedagégiai Rendszer- Technikai
Pedagdgusck vedglrvl pszicholégus asszisztens Pedagdgusok asszisztens Pedagdgusok tandr asszisztens patronalo patmr\alo gazda dolgozok
feleldsok L tanar tanar
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2.5 Azintézmény vezetése

2.5.1 Aziskolavezetoség
Az intézmény iranyitasat az iskolavezetdség-végzi, melynek tagjai:

- azigazgato
- azigazgatohelyettesek.

2.5.2 A vezetok tanacsa tagjai

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk a vezetdk tandcsanak tagjai.

Az iskolavezetOség tagjai:

- azigazgato

- azigazgatohelyettesek

- aszakmai munkakozdsségek vezetoi

- akutatotanar mindsitésii pedagogusok
- adiakonkormanyzat patronal6 tanara
- akodzalkalmazotti tanacs elnoke.

2.5.3 A vezetok tanacsa mint testiilet

A vezetdk tanacsa mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a szildi
munkako6zdsséggel, a didkonkormanyzat vezetdjével.

2.6 Azintézmény belsé ellendrzése

Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg. A munkakori leirasokat legaldbb kétévente at
kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezOen szabalyozza a vezetdk ¢és pedagodgusok
pedagdgiai €s egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az intézményi személyi anyagok kozott kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek €s a
munkakozdsség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben, ellendrzési tervben vagy egyéb iskolai
dokumentumban megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatarozni.
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2.6.1 Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel biro teriiletek

- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok)

- ataniigyi dokumentaciod ellenérzése

- acelektronikus naplé vezetésének ellendrzése

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése

- az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben eldirtak betartasdnak ellenérzése az osztalyfonoki,
tanari intézkedések folyaman

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

- atantermek rendjének ellenérzése.
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3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 0sszhangban
allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- apedagdgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal)
- egyéb belsé szabalyzatok

3.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerd
miikddését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat az Oktatasi Hivatal késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

3.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt) 24. § (1) bekezdése biztositja
a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgat6 hagyja jova.

3.1.3 A hazirend és az SZMSZ

A hézirend rogziti a tanuldi jogokat és a kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét.
Szabalyai kotelezdek az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre - tanulora,
pedagdgusra €és mas alkalmazottra egyarant - az intézménybe torténd jogszerli belépéstdl
annak jogszerli elhagyasaig. A hazirendet a neveldtestiilet fogadja el.

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ) az iskola miikodését, belso és kiilsd
kapcsolatait szabalyozza. Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el, az iskolaszék (ennek
hidnyaban az iskolai Sziil6i Munkakozdsség) és a DOK véleményének kikérésével.

3.1.4 Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban elektronikus formaban
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol
— fogaddorajukon — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirend
Iényeges valtozasakor tijékoztatjuk a sziiloket az elektronikus naplon keresztiil, a tanuldkat
osztalyfonoki oran.

3.1.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

10.
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Az intézmény éves munkatervét az igazgatd javaslata alapjan a nevelGtestiilet fogadja el. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a belsd
informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét (pl.
eseménynaptar forméjaban) az intézmény weblapjan el kell helyezni.

3.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok — jogszabaly alapjan:

Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus titon viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa a rendszert mitkddtetd szerverén
torténik.

A mentések automatikusan végrehajtédnak, ami az adatvesztés kockazatat kizarja.

A jelenleg hasznalt e-KRETA-rendszer (Koznevelési Regisztracios és Tanulményi
Alaprendszer) elektronikus napldja nyomtatas nélkiil is hiteles dokumentum, nyomtatasara és
alairasara nincs sziikség.

A tanuldi ellenérzé konyv is a Kréta-rendszer része, elektronikus tton hiteles. A sziilok €s a
diakok szdmara az elsd iskolaban toltott tanév kezdetén hozzaférést biztosit az intézmény (a
szil6 altal megadott imélcimre kiildve), igy papiralapu ellendrzé konyvet az iskola nem vezet.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralaptl nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iskolankban hasznalatos KIR rendszer, a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios
rendszere, €s a Didkigazolvany portal elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével, vagy nem alkalmazzuk a digitalis alairasért felelés moduljat.

A fent felsorolt programok altal eléallitott kdtelez6 dokumentumokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgat6 aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Evente ki kell nyomtatni az elektronikus naplé altal eldallitott torzslap beliveket, melyeket a
torzslap kiiliven kell igazgatoi aldirassal és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiteni.

Tanév végén az elektronikus naplo alapjan ki kell nyomtatni vagy kézzel meg kell irni a tanuldi
bizonyitvanyokat, melyeket osztalyfonoki ¢és igazgatdi aldirdssal €s az intézmény
korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

Feélévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, igazolt és igazolatlan
hianyzéasokat. Ezt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok munkaidé-nyilvantartdsat, amit az
illetékes igazgatohelyettesnek kell ellendriznie, aldirnia, majd a dolgozdval alairattatnia. Ezutan
az intézmeény korbélyegzdjével kell lepecsételni, majd irattarazni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szadmat, a zéaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

11.
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3.3 Aziskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas soran biztositani kell, hogy a tanulok egyenld eséllyel jussanak
hozza a tankonyvekhez.

Az iskolai tankdnyvellatas rendje a szervezeti és miitkodési szabalyzat részeként a konyvtarban
érhetd el, ezen feliil nyilvanos az iskola honlapjan.

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy az igazgatd altal
javasolt dolgozot a Pécsi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja megbizza a tankonyvfeleldsi
feladatok ellatasaval. A feladatellatasban vald kozremukodés a tankonyvfelelosnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megéallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazés
mértékeét.

Az iskolai tankdonyvrendelés menete:

- A munkakozosség 0Osszeallitja az adott év hivatalos tankonyvjegyzéke alapjan a
rendelési tervét, Nkt. 63. § (1) bekezdés ¢) pontjanak figyelembevételével.

- A munkak6zdsség-vezetd az eddig rendelt tankdnyvcesaladoktol valo eltérési szandékot
szakmailag indokolja az igazgatonak.

- A tankonyvfelelds kiszdmolja a rendelkezésre 4allo keretdsszeg alapjan, hogy a
munkako6zdsségek rendelési terve maradéktalanul teljesithet6-e, ha nem, javaslatot ad
az igazgatonak a teljesithetdség érdekében.

- Az igazgatd elkésziti a tankdnyvrendelést: a fenti informacidk ismeretében sziikség
szerint modositja a munkakozosségek terveit, valtoztatdsok esetén egyeztet az érintett
szakmai munkako6zosségek vezetdivel.

- A tankOnyvfelel6s a KELLO feliiletén lezarja a tankonyvrendelést.

A fenntart6 ellendrzi az iskolai tankdnyvrendelést, megadja a hozzajarulasat.

A tankonyvrendelés litemezése a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag (KELLO) altal tanévenként megadott hataridék szerint torténik. Az
alaprendelésnek legkésobb a tanév végéig, a potrendelésnek szeptemberben meg kell torténnie.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — a jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban — megkiildi a konyvtarellatonak. A konyvtarellatdo szamara az iskola - a jogszabaly
szerint — a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

- atanulod neve,

- atanulo6 didkigazolvanyéanak szama,

- atanulo torvényes képviseldjének neve,

- atanulo lakcime,

- atanulo iskoldjanak neve, OM azonositdja,

- atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

- az iskola minden tanuldja esetén az iskolai tankonyvellatds keretében megvasarolt
tankonyvek cime, illetve a tankonyvvasarlashoz kapott tdmogatas dsszege.

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat.

12.
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Az iskola a jogszabdly szerint jar6 ingyenes, tartdés tankdnyvet a kovetkezd modok
valamelyikén biztositja:

- tulajdonba adassal — legalabb: 1-2. évfolyam 0sszes tankonyve esetén, egyéb
évfolyamokon a munkafiizetek esetén

- tankdnyvkolcsonzéssel,

- napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével

- hasznalt tankonyvek biztositasaval.

3.4 Teendok rendKkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az iskolai munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a tanuldk és a
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézményt, annak felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa
- atlz
- arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).

Amennyiben az iskola barmely dolgozojanak vagy tanuldjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés (bombariadd) esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi vagy
katasztréfavédelmi szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja

- az intézmény fenntartdjat.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az operativ igazgatohelyettes és a gazdasagi
ugyintézd (iskolatitkar) esetenként, az iskola takarité €s miiszaki személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiikk soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon a
vezetdségnek, illetve az illetékeseknek jelenteni.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok:

- arenddrség értesitésével parhuzamosan a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési
utvonalon az épiilet teljes személyi kitiritése (tanulok, dolgozok)

- akiiirités utan a tanuldcsoportokat az éppen foglalkozast tartd pedagogusok biztonsagos
helyre vezetik (az iskola melletti kiilso teriiletekre) és ott feliigyelik Oket

- a pedagogusok ellendrzik az osztdlyok 1étszamat, majd jelentik az
igazgatohelyetteseknek

- abombariadd miatt kiesett tanitasi napot potolni kell

13.
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4. AZISKOLA MUNKARENDJE

4.1 Az iskola vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezetdje €s helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatosag egyik tagja tanitasi napokon hétfotol
péntekig 7.00 és 17.00 o6ra kozott, ligyeletet kért tanuld tovabbi iskoldban tartozkodasa esetén
18.00 oraig az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek
¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjadk el — orarendi Ordik
megtartasan tal.

4.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai napi munkaidejiiket — a tantargyfelosztas, az 6rarend, a munkaterv,
az elrendelt feladatok (helyettesités, stb.) és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartdsdval, azok betartdsa mellett — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezletek,
fogadoorak, egyéb iskolai rendezvények esetén 8 dranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ra
munkaiddt lehet meghatarozni. Az intézményvezetd a munkaidére vonatkozé eldirdsait a
tantargyfelosztas, az orarend, a munkaterv, a tantargyfelosztason kiviili feladatok elrendelése
¢s a havi programok kifiiggesztése, illetve a tanari faligjsadgokon kozzétett hirdetés utjan
¢s/vagy a hivatalos elektronikus levélben hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak indokolt esetben, irdsban elrendelt
moédon lehetséges — kivéve az orszagos munkanap athelyezésbol addédd szombati
munkanapokat €s a tanév helyi rendjében meghatarozott iskolai, neveldtestiileti programokat.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 3 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részt vevo pedagdgusok napi
munkaidd-beosztdsat maximum napi 12 6érdban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitdltése:

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidobol (kotelezd
orabol), valamint a neveld, illetve oktato munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol
all.

4.2.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok

a tanitasi 6rak megtartasa

napkozis tanora és foglalkozasok megtartasa
tanuloszoba megtartasa

munkakodzosség-vezetdi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa

iskolai sportkori foglalkozasok vezetése
énekkar, szakkorok vezetése

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.) megtartasa
fejlesztd foglalkozasok megtartasa

magantanul6 felkészitésének segitése
konyvtarosi, konyvtaros tanari feladatok ellatasa
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A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, az adminisztracids feladatok ellatasa, az
érdemjegyek beirdsa, a tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, orakozi iigyelet,
stb.) Ezért a kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidot 6ranként 60
perc iddtartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv,
az ligyeleti rend, a helyettesitési rend ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. Az indokoltnak
mindsitett tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.2.2 A kotott munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a.) atanitasi orakra valo felkésziilés

b.) atanuldk dolgozatainak javitasa

c.) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése

d.) amegtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése
e.) ¢érettségi, kiilonbozeti, osztalyozo, javitod vizsgak lebonyolitdsa

f.) kisérletek osszeallitasa

g.) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitdsa és értékelése

h.) tanulményi versenyek szervezése és lebonyolitasa

1.) tehetséggondozads, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
j.) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
k.) iskolai kulturdlis és sportprogramok szervezése

l.) osztalyfonoki feladatok ellatasa

m.) munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

n.) didkdnkormanyzatot segitd feladatok ellatasa

0.) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

p.) palyavalasztasi feladatok ellatasa

q.) az iskolai évkonyv szerkesztése, szervezése

r.) kornyezetvédelmi feladatok ellatasa

s.) az iskolai honlap és Facebook oldal szerkesztése, tartalmi figyelése

t.) palyazatok figyelése, kezdeményezg€s, a részvétel megszervezése

u.) akozosségi szolgalat szervezése

v.) mérés-ertekelési feladatok ellatasa

w.) sziildi értekezletek, fogadodrak megtartdsa

x.) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

y.) részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken

z.) atanulok feliigyelete a tanitas el6tt és utan

aa.) tanulmanyi kirdndulésok, iskolai tinnepélyek €s rendezvények megszervezése

bb.) iskolai linnepélyeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

cc.) részvétel a az iskolavezetdség értekezletein, a munkakozosségi €s mas iskolai
értekezleteken

dd.) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

ee.) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

ff.) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikodés

gg.) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crcr

ii.) az iskola képviselete kiilsd szervezeteknél.
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4.2.3 Az intézményben és azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek elltni:

a munkakozosség-vezetoi feladatok egy részének ellatasa

osztalyfonoki feladatok egy részének ellatasa

nem fekvdbeteg egyéni munkarendes tanuld felkészitésének segitése
konyvtarosi, kdnyvtaros tanari feladatok ellatasa

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd, javitod vizsgak lebonyolitasa
kisérletek 0sszeallitasa

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
szllo6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

a tanulok feliigyelete a tanitas eldtt és utan

diakdnkormanyzat megbeszélésein valo részvétel

részvétel bemutatd oran

iskolai linnepélyeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel
részvétel az iskolavezetdség értekezletein, mas munkaértekezleteken
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

szertarrendezés, a szakleltarak és a szaktantermek rendben tartasa

crer

A pedagogusok a munkaidd tanitési ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az intézményen kiviil is elvégezhetik:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)

g)

m.)
n.)
0.)
p.)
q.)
r.)

S.)

t.)

u.)
v.)
w.)

a tanitasi orakra valo felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése
dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

iskolai kulturdlis €s sportprogramok szervezése

osztalyfonoki feladatok ellatasa

munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa

didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

palyavalasztasi feladatok ellatasa

az iskolai évkonyv szerkesztése, szervezése

kornyezetvédelmi referensi feladatok ellatasa

az iskolai honlap ¢és Facebook oldal szerkesztése, tartalmi figyelése
palyazatok figyelése, kezdeményezés, a részvétel megszervezése

a kozosségi szolgalat szervezése

mérés-értékelési feladatok ellatasa

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepélyek és rendezvények megszervezése
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban vald kozremiikodés
stb.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
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torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait €s a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

4.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjadk meg az intézmény oOrarendjének és az elrendelt feladatoknak, az eseménynaptarnak a
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Ugyeleti
beosztasa elott 5 perccel koteles a munkahelyére beérkezni. A pedagdgus a munkabol valo
rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
7.30 oraig koteles— elsddlegesen telefonon vagy személyesen — jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. Elektronikus tanmenet esetén
a munkakozosség-vezetd egyeztet a helyettesitésre kiirt kollégaval. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon, hosszabb tavollét esetén havonta le
kell adni a gazdasagi ligyekért felelds iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara. Az elmaradt orat poétolni kell.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és — a szaktanar két hétnél hosszabb tavolléte
esetén — kijavitani. El6re be nem jelentett, vagy nem szakos helyettesités esetén a helyettesitd
tanar vagy a tanmenet szerinti tananyagot tanitja, vagy gyakorlo orat tart, vagy kompetencia
alapt feladatsorokat oldat meg a tanuldkkal.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizéast vagy kijelolést az igazgatd adja, az
igazgatohelyettesek és — rendszeres feladat esetén — a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat — a pedagdgiai program
szerint — rendszeresen ¢érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szdmszerii

érdemjegyeken kiviil is visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol, a javasolt tanuldsi modszerekrol.

4.4 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd €és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a rendszeres és alkalmi
elrendelések, a helyettesitési rend, a havi programok ¢s egyéb vezetdi tajékoztatok alapjan kell
végrehajtani és dokumentalni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldé dokumentumok:

- Az elektronikus naplo.
- Az értekezletek, megbeszélések, stb. jelenléti ivei.
- Egyéb dokumentumok: intézkedési tervek, jegyzokonyvek, emlékeztetok, stb.

A pedagoégusnak munkaidejérdl rendszeresen az elektronikus naplot, esetenként a vezetdség
utasitasai szerinti dokumentumokat kell vezetnie.

A heti munkaidé0 minden teljes allasban kinevezett pedagégus szdmara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség. Kivétel: a fenntarté jovahagyasaval az
igazgato altal elrendelt €s fizetett talorak.

4.5 Az iskola nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az iskolaban a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
iskola zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg a munkakori leirdsokban. A
torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az iskola vezetéi dontenek a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasardl, megvaltoztatasardl, a munkavallalok szabadsaganak
kiadasarol.

4.6 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leiras-
mappdja van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl a tanitd, tanar, napkozis neveld, osztalyfonok,
munkakozdsség-vezetd munkakdri leirds egységes, a specialis feladatokat kiilon munkakdri
leirasban kapja meg a dolgozd. A mappa kiilive tartalmazza az adott munkakorok kezdd €s
befejezd datumat.

4.6.1 Tanitéo munkakor

Tanité munkakdri leirds mintaja:

Szervezeti egység: altalanos iskola als6 tagozata

Munkakor: tanito

Munkaidd: 40 ora (32 ora kotott munkaidd, ebbdl 22-26 ora neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaidd)

Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek

Képesitési kovetelmény: tanitoi végzettség
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Munkaidd, munkarend:

Napi munkabeosztasat az adott tanévi tantargyfelosztas alapjan késziilt 6rarend, a tanari
szobakban kifliggesztett napi helyettesitési rend, az iigyeleti rend és az elrendelt tovabbi
feladatok hatarozzak meg. Ezeken feliili feladatait munkak6zOsség-vezetdje illetve
felettesei (igazgatd, igazgatoOhelyettesek, tagozatfelelds) személyesen vagy a tanari
szobakban 1éve faliujsag utjan, illetve elektronikus iizenet formajaban hozzdk a
pedagdgus tudomasara.

A pedagogus koteles az orarend vagy helyettesitési rend szerinti 1.
tanordja/foglalkozasa elétt 15 perccel az iskoldban megjelenni.

Az 6rakdzi szlinetekben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora elokészitésével
kapcsolatos feladatokat koteles ellatni.

A pedagbgus heti 32 oraban koteles az iskolaban vagy azon kiviil végezni elrendelt
illetve munkakori feladatait. Az iskolaban végzendo feladatok a kovetkezok:

a.) atanitasi 6rak megtartasa

b.) napkozis tanodra és foglalkozasok megtartasa

c.) tanuldszobai megtartasa

d.) amunkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa

e.) osztalyfonoki feladatok ellatasa

f.) iskolai sportkori foglalkozasok vezetése

g.) énekkar, szakkorok vezetése

h.) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, el6készitok stb.) megtartasa

i.) fejlesztd foglalkozasok megtartasa

j-) magantanulo felkészitésének segitése

k.) konyvtarosi, konyvtaros tanari feladatok ellatasa

l.) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa

m.) kisérletek osszeallitasa

n.) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

0.) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

p.) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

q.) atanulok felligyelete a tanitas el6tt és utan

r.) iskolai tinnepélyeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

s.) részvétel az iskolavezetdség értekezletein, mas munkaértekezleteken

t.) tanitds nélkiilli munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés

u.) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

v.) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

A kotott munkaiddbe szamitd, de az iskolan kiviil is végezhetd feladatok:

a.) atanitasi orékra valo felkésziilés
b.) atanuldk dolgozatainak javitasa
c.) atanulok munkajanak rendszeres €rtékelése
d.) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak
vezetése
) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése
f.) atanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitasa
g.) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
h.) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése
i.) osztalyfonoki feladatok ellatasa
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j.) munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

k.) didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa

1) azifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

m.) palyavalasztasi feladatok ellatasa

n.) aziskolai évkonyv szerkesztése, szervezése

0.) kornyezetvédelmi referensi feladatok ellatasa

p.) aziskolai honlap és Facebook oldal szerkesztése, tartalmi figyelése

q.) palyazatok figyelése, kezdeményezés, a részvétel megszervezése

r.) akozosségi szolgalat szervezése

s.) mérés-¢értékelési feladatok ellatasa

t.) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

u.) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepélyek és rendezvények megszervezése

v.) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés

w.) A heti 40 o6rds munkaidé tovabbi 8 orajanak felhasznaldsarol (tanorai
felkésziilés, dolgozatjavitas, stb.) a pedagogus szabadon dont.

A pedagdbgus feladatai altalaban:

A pedagdgus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek a tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm.rendelet, a Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program,
az iskolai Hazirend, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba a az
intézményvezetd, valamint a felettes szervek igazgato utjan adott utasitasai alkotjak.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaba, amelyek az intézmény rendeltetése szerint a neveld-oktaté munkabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre vonatkoznak.

Munk4jat a szakmai munkak6zdsség-vezetd kozvetlen szakmai iranyitasaval végzi.

Rendszeres munkafeladatok:

alkot6 részvétel az iskolai munka egészének fejlesztésében, a munkaterv elkészitésében,
a hazirend betartasaban és betartatasaban,

aktiv kozremiikodés az iskolai kdzosségek kialakitasaban és fejlesztésében,

a tanulok egyéni fejlédésének figyelemmel kisérése, személyiségiik fejlesztésének
segitése, egyiittmiikodés a kollégakkal és a sziilokkel,

a tantervi kovetelményeknek ¢és az adott osztidly Osszetételének, érdekldédésének
megfeleld ismeretanyag, modszer, eljards megvalasztasa,

a helyi tanterv szerint az oktatdmunka irasban valé megtervezése, a tanitasi Orakra,
foglalkozasokra valo felkésziilés,

szemléltetés, az eszkdzallomany dvasa, rendben tartasa,

a tanordk ¢s az egyeb foglalkozasok, az tigyelet, a jogszabalyokban meghatarozott
mértékig az eseti helyettesitések ellatasa,

a tanulok tudasénak ellendrzése, értékelése, mindsitése, a pedagdgiai programban
meghatédrozottak szerint, a helyi tanterv kdvetelményei alapjan,

feladatlapok, munkafiizetek, dolgozatok, rajzok, egyéb tanuléi munkdk javitasa,
ellendrzése, értékelése,

a tanuld tdmogatésa, az ismeretszerzési ¢és kooperativ kompetenciak fejlesztése,

a tanuloi személyiség fejlesztése, egyéni banasmad érvényesitése,

a tehetséges tanulok gondozésa,

a problémakkal kiizd6é tanulok hatranyainak csokkentése tanorai felzarkédztatd
foglalkoztatassal,

napi munkakapcsolat fenntartdsa, egyiittmiikodés osztalya napkdzis neveldjével,
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aktiv részvétel tantestiileti értekezleten,

folyamatos onképzéssel, belso és kiils6é tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszteni
szakmai tudasat, modszertani kultarajat,

tanulmanyi versenyek szervezése, vezetése,

étkeztetés feliigyelete, szervezése, segitése,

az iskola épiiletének tisztan, rendben tartdsaban, az igényes kornyezet megteremtésében
val6é kozremiikddés, nevelési-oktatasi eszkdzokkel, példamutatassal,

kozremiikodés a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésében,

a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl (a tanulok tudasarol, készségeinek-
képességeinek a szintjérol, eldémenetelérdl, fegyelmérdl, munkahoz vald viszonyarol)
tajékoztatja, a szlilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Koteles minden tanuldi szabalyszegésrdl tajékoztatni az osztalyfonokot.

Koteles minden vélt vagy biztos szabalyszegésrol tajékoztatni kozvetlen felettesét vagy
az iskola egyik vezetdjét.

Adminisztraciés munkak végzése:

az elektronikus napld vezetése,

vezetOi utasitasra papir alapu naplo vezetése,

tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasait koteles a naplokban az adott napon
adminisztralni,

javitovizsga, osztalyozovizsga jegyzokonyveinek a megirasa,

névsorok, statisztikak készitése,

kozremiikddés leltarozasnal adott szaktargynak megfeleléen,

heti elektronikus munkaidé-nyilvantartds vezetése, papiralapu leaddsa havonta, alairva
az illetékes igazgatohelyettesnek.

Eseti feladatai:

aktiv részvétel a pedagdgiai program kidolgozasaban,

a szakmai munkak6zdsség és a sziildk véleményének figyelembevételével a
taneszk6zok kivalasztasa,

az iskola éves munkatervében tervezett, illetve kiilsd szervek altal felkért (egyeztetés
utdn) tantargyi mérések elvégzése,

a tanulok és a sziilok tdjékoztatasa a kovetelményekrdl, a tanuldi tudas ellendrzésének
modjairdl, eredmeényeirdl,

az iskola és a munkakozosség éves munkatervében megtervezett, vagy kiilsé szerv,
intézmény altal felkért és eldre egyeztetett programok szervezése, és ezeken vald
részvétel,

kirdandulasok, tinnepélyek, sportnapok, gyermekprogramok; mozi, szinhaz,
hangverseny, lizemlatogatasok el6készitése, szervezése, részvétel ezeken,
oralatogatasok végzése kollégaknal tapasztalatcsere céljabol,

kapcsolattartas kiils6 szervekkel, intézményekkel, kiilonos tekintettel az 6vodékra,
fogaddoran és sziiloi értekezleten valo részvétel,

a tanulok feliigyelete, kisérése (orvosi vizsgalat, rendezvények, stb.),

napkozis felligyeletek ellatasa (iskolai sziinetekben),

az atmenet problémainak csokkentése érdekében kapcsolatot tart a tanuldk leendd (5.
évfolyamos) osztalyfonokeivel, szaktanaraival,

iskolai rendezvények elokészitése, szervezese, lebonyolitasa.

Specialis munkakori feladatait a munkakdri leirds mappa egyéb megbizésai tartalmazzak.
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Az iskolaval és tanuldival kapcsolatos adatokat bizalmasan kezeli, a tudoméséra jutott belsd
informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

4.6.2 Tanari munkakor

Tanar munkakori leirds mintéja:

Szervezeti egység: gimndazium, altalanos iskola

Munkakor: tanar

Munkaidé: 40 ora (32 o6ra kotott munkaidd, ebbdl 22-26 6ra neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidd)

Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek

Képesitési kovetelmény: a tantargynak megfeleld szakos tanari végzettség

Munkaidé, munkarend:

Napi munkabeosztasat az adott tanévi tantargyfelosztas alapjan késziilt 6rarend, a tanari
szobdkban kifliggesztett — illetve elektronikus uton eldzetesen megkiildott — napi
helyettesitési rend, az {ligyeleti rend és az elrendelt tovabbi feladatok hatarozzak meg.
Ezeken feliili feladatait munkakozdsség-vezetdje illetve felettesei (igazgato,
igazgatohelyettesek) személyesen vagy a tanari szobakban 1évo faligjsag utjan, illetve
elektronikus tizenet formdjaban hozzak a pedagogus tudomasara.

A pedagogus koteles az orarend vagy helyettesitési rend szerinti 1.
tanordja/foglalkozasa eldtt 15 perccel az iskoldban megjelenni.

Az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezd tanora elokészitésével
kapcsolatos feladatokat koteles ellatni.

A pedagogus heti 32 oraban kdteles az iskoldban vagy azon kiviill végezni elrendelt
illetve munkakori feladatait. Az iskolaban végzendd feladatok a kovetkezdk:

a.) atanitasi 6rdk megtartasa

b.) napkozis tanora és foglalkozasok megtartasa

c.) tanuldszobai megtartasa

d.) amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa

e.) osztalyfonoki feladatok ellatasa

f.) iskolai sportkori foglalkozasok vezetése

g.) énekkar, szakkorok vezetése

h.) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.) megtartasa

1.) fejlesztd foglalkozasok megtartasa

J-) magantanul6 felkészitésének segitése

k.) konyvtarosi, konyvtaros tanari feladatok ellatasa

1) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa

m.) kisérletek 0sszeallitasa

n.) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

0.) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

p.) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

g.) atanulok felligyelete a tanitas el6tt és utan

r.) iskolai tinnepélyeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

s.) részvétel az iskolavezetdség értekezletein, mas munkaértekezleteken

t.) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes
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u.) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében
v.) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

cres

A kotott munkaidObe szamitd, de az iskolan kiviil is végezhet6 feladatok:

a.) atanitasi orakra valo felkésziilés

b.) a tanuldk dolgozatainak javitasa

c.) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése

d.) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak
vezetése

e.) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

f.) atanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa

g.) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

h.) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

1.) osztalyfonoki feladatok ellatasa

j.) munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

k.) didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa

1) azifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

m.) palyavalasztési feladatok ellatasa

n.) az iskolai évkonyv szerkesztése, szervezése

0.) kornyezetvédelmi referensi feladatok ellatasa

p.) az iskolai honlap és Facebook oldal szerkesztése, tartalmi figyelése

q.) palyézatok figyelése, kezdeményezés, a részvétel megszervezése

r.) akozosségi szolgalat szervezése

s.) mérés-¢értékelési feladatok ellatasa

t.) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

u.) tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepélyek és rendezvények megszervezése

v.) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremikddés

w.) A heti 40 6ras munkaidd tovabbi 8 oOrdjanak felhasznalasarol (tandrai
felkésziilés, dolgozatjavitas, stb.) a pedagdgus szabadon dont.

A pedagdgus feladatai altalaban:

A pedagdgus feleldsséggel és Ondlldan, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek a tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm.rendelet, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program,
az iskolai Hazirend, az iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatarozatai, tovabba a az
intézményvezetd, valamint a felettes szervek igazgatd tjan adott utasitasai alkotjak.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaba, amelyek az intézmény rendeltetése szerint a neveld-oktatd munkabdl az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre vonatkoznak.

Munkdjat a szakmai munkakdzosség-vezetd kdzvetlen szakmai iranyitasaval végzi.

Rendszeres munkafeladatok:

alkoto részvétel az iskolai munka egészének fejlesztésében, a munkaterv elkészitésében,
a hazirend betartasaban és betartatasaban,

aktiv kozremiikodés az iskolai kdzosségek kialakitasaban és fejlesztésében,

a tanulok egyéni fejlédésének figyelemmel kisérése, személyiségik fejlesztésének
segitése, egyiittmiikodés a kollégakkal és a sziilokkel,
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a tantervi kovetelményeknek ¢és az adott osztaly Osszetételének, érdekldédésének
megfeleld ismeretanyag, modszer, eljaras megvalasztasa,

a helyi tanterv szerint az oktatdémunka irasban valé megtervezése, a tanitasi orakra,
foglalkozasokra val6 felkésziilés,

az érettségi vizsgara torténd felkészités (kozépiskolai tanarok),

szemléltetés, az eszkdzallomany dvasa, rendben tartdsa,

a tanorak ¢és az egyéb foglalkozdsok, az ligyelet, a jogszabalyokban meghatarozott
mértékig az eseti helyettesitések ellatasa,

a tanulok tudasanak ellendrzése, értékelése, mindsitése, a pedagodgiai programban
meghatarozottak szerint, a helyi tanterv kdvetelményei alapjan,

feladatlapok, munkafiizetek, dolgozatok, rajzok, egyéb tanuléi munkdk javitdsa,
ellenorzése, értékelése,

a tanul6 tdmogatasa, az ismeretszerzési €s kooperativ kompetencidk fejlesztése

a tanuldi személyiség fejlesztése, egyéni banasmadd érvényesitése

a tehetséges tanulok gondozasa,

a problémékkal kiizdé tanulok hatranyainak csokkentése tanodrai felzarkoztatd
foglalkoztatassal,

a tanulok palyavalasztasanak segitése,

aktiv részvétel tantestiileti értekezleten,

folyamatos onképzéssel, belso és kiilsd tovabbképzéseken valod részvétellel fejleszteni
szakmai tudasat, moédszertani kulturajat

tanulmanyi versenyek szervezése, vezetése,

ebédeltetés a menzan,

az iskola épiiletének tisztan, rendben tartasaban, az igényes kornyezet megteremtésében
valé kozremiikddés, nevelési-oktatasi eszkdzokkel, példamutatassal,

kozremiikddés a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében,

a sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl (a tanulok tudasarol, készségeinek-
képességeinek a szintjérdl, eldmenetelérdl, fegyelmérdl, munkéhoz vald viszonyarol)
tajekoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Koteles minden tanuloi szabalyszegésrol tajékoztatni az osztalyfonokot.

Koteles minden vélt vagy biztos szabalyszegésrdl tajékoztatni kdzvetlen felettesét vagy
az iskola egyik vezetdjét.

Adminisztraciés munkak végzése:

az elektronikus napld vezetése,

vezetdi utasitasra papir alapu naplo vezetése,

tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasait koteles a naplokban az adott napon
adminisztralni,

javitovizsga, osztalyozovizsga jegyzOkonyveinek a megirasa,

névsorok, statisztikak készitése,

kozremiikodés leltarozasnal adott szaktargynak megfelelden,

heti elektronikus munkaidé-nyilvantartas vezetése, papiralapu leaddsa havonta, alairva
az illetékes igazgatohelyettesnek.

Eseti feladatai:

aktiv részvétel a pedagdgiai program kidolgozasaban,

a szakmai munkakozdsség ¢€és a szilok véleményének figyelembevételével a
taneszk6zok kivalasztasa,

az iskola éves munkatervében tervezett, illetve kiilsé szervek altal felkért (egyeztetés
utan) tantargyi mérések elvégzése,
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a tanulok ¢s a sziilok tdjékoztatasa a kovetelményekrdl, a tanuldi tudas ellendrzésének
modjairdl, eredményeirdl,

az iskola és a munkakozosség éves munkatervében megtervezett, vagy kiilsé szerv,
intézmény altal felkért és eldre egyeztetett programok szervezése, és ezeken valod
részvétel

kirandulasok, iinnepélyek, sportnapok, gyermekprogramok; mozi, szinhdz,
hangverseny, lizemlatogatasok eldkészitése, szervezése, részvétel ezeken,
oralatogatasok végzése kollégaknal tapasztalatcsere céljabol,

kapcsolattartas kiilsé szervekkel, intézményekkel,

fogaddoran és sziiloi értekezleten valo részvétel,

a tanulok feliigyelete, kisérése (orvosi vizsgalat, rendezvények, stb.),

napkozis feliigyeletek ellatasa (iskolai szlinetekben),

az atmenet problémdinak csokkentése érdekében kapcsolatot tart a tanulok el6zd
évfolyamos osztalyfonokeivel, szaktanaraival

iskolai rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Specialis munkakori feladatait a munkakdri leirds mappa egyéb megbizésai tartalmazzak.

Az iskolaval és tanuloival kapcsolatos adatokat bizalmasan kezeli, a tudomasara jutott belsd
informéciokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

4.6.3 Osztalyfonoki munkakor

Osztalyfonok kiegészitd munkakdri leirds mintaja:

Szervezeti egység: gimnazium, altalanos iskola felsé tagozat
Munkakor: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Képesitési kdvetelmény: tanari végzettség

Az osztalyténok feladatai és hataskore:

Osztalyfonok csak az adott osztaly tanitasara jogosult pedagdgus lehet.

Osztalya tanuloinak fejlédését figyelemmel kiséri, segiti, timogatja, egyéni banasmodot
alkalmazva.

Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényli, a
beilleszkedési- tanuldsi-magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldkra, a veszélyeztetett
tanulokra.

Eldsegiti az osztalykozosség kialakuldsat, fejlodését nevelési, oktatasi eszkozokkel,
programszervezéssel.

Egyiittmiikddik a sziilokkel, tajékoztatja Oket az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat
érint6 kérdésekrol.

Ellatja az osztalyhoz kapcsolodo adminisztracios és jelentési feladatokat.

Rendszeres feladatok:

alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, érdeklddését, stb.,

az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlodés
tényezait figyelembe veszi,

koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkéjat,

gondoskodik az osztalyképviseld évenkénti megvalasztisarol,

egyiittmiikddik az osztaly didkonkormanyzati képviseldivel,

kapcsolatot tart a sziil6kkel,
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figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat; mindsitési javaslatat félévkor €s tanév
végén a tantestiilet elé terjeszti,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola és az osztaly eldtt allo feladatokrol, ezekre
mozgosit,

kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében, az osztalykozosség
fejlodése érdekében szabadidds programokat szervez,

szoros kapcsolatot tart az ifjisagvédelmi felelds kollégaval,

betartja ¢s betartatja a hazirendben -eldirtakat (pl. dicséretek, elmarasztalasok
kezdeményezése, megvalositasa, tavollét engedélyezése, stb.),

neveld-oktaté munkéjdhoz minden tanévben tanmenetet készit,

pontosan vezeti €s ellendrzi az elektronikus osztalynaplot,

elvégzi a hidnyzasokkal kapcsolatos adminisztraciot, gondoskodik az igazolatlan
hidnyzasok jogszabalyi-hazirendi kovetkezményeinek érvényesitésérol, az igazolasokat
az iskolaban megérzi,

segédkezik a javitovizsga-¢€s osztalyozovizsga jegyzokonyveinek kitdltésében,

segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatait,

névsorokat, statisztikakat készit,

az SNI-s és BTM-es tanulok hatdrozatait megismerteti az adott didkot tanitd
pedagdgusokkal, a ndla 1év6 hatarozat példanyan a tudomasul vételt aldiratja az érintett
kollégéakkal és az iskolatitkarnak atadja,

elvégzi a 8. osztalyos tovabbhaladassal és tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot,
részt vesz a munkakorébol adodo leltarozasi tevékenységben,

pontosan vezeti a bizonyitvanyokat, a torzskonyvet,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat,

munkajat a munkakdzosség-vezeto kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Eseti feladatai:

az osztaly jobb megismerése érdekében, illetve rendkiviili esetekben osztalyaban orakat
latogat,

sziildi értekezleteket tart (az iskola munkatervében meghatarozott idépontokban, illetve
az igazgatoval egyeztetve rendkiviili esetben),

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,

az osztalyértekezleteken elemzi osztalya helyzetét, tanulmanyi munk4jat, magatartasat,
felettesei megbizasa alapjan tanuloi jellemzést, kornyezettanulmanyt készit,

az atmenet problémainak csokkentése érdekében kapcsolatot tart a tanulok
intézményiinkben dolgoz6 el6z0 és kdvetkezd osztalyfonokeivel.

Munkéja elismeréseként a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet 16. § (2) bekezdése alapjan
potlék illeti meg, a mindenkori jogszabalyok szerint.

Osztalyfonoki feladatainak ellatasat a 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet 17. § (1) bekezdése
12. pontja alapjan heti két ordban be kell szamitani az oktatdssal-neveléssel lekotott
munkaiddbe, figyelembe véve a fenti rendelet 17. § (1a) bekezdését, illetve ugyane rendelet
17.§ (13) bekezdését.

Az iskoléaval €s tanulodival kapcsolatos adatokat bizalmasan kezeli, a tudomasara jutott belso
informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

26.



Pécsi Arpad Fejedelem Gimnazium és Altalanos Iskola SZMSZ 2026

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A heti orarendben minden tantargyfelosztas szerinti orat és foglalkozast
rogziteni kell.

- A tanitasi 6rak idGtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra nyolc o6rakor kezdddik. Nulladik
ora a 9-12. évfolyamon tarthato, kezdete: 7:15 ora. A nulladik 6ra negyven perces, ezért
az éves kotelezd oraszamot e tantargyak esetében negyvenot perces orara kiszamitva
kell figyelembe venni. Nulladik o6ra csak 6rarendi o6ra lehet, elmaradt 6ra nulladik
oraban torténd potlasara is csak a 9-12. évfolyam esetében van lehetdség, melyre az
operativ igazgatohelyettes adhat engedélyt.

- A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az iskola vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az illetékes igazgatdhelyettes altal eldre
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

- Az o6rakozi sziinetek rendjét kiilon beosztas szerint pedagogusok feliigyelik. A hidnyzo
kollégéak tigyeleti helyettesitéséért, az iigyeleti munkéért és annak ellendrzéséért az a
fotigyeletes felelds.

- Dupla 6rdk (operativ igazgatohelyettesi engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben, illetve 11-12. évfolyamon két
oras fakultacio esetén a 0. és 1. 6rdban, illetve a 6. vagy annal késobbi orak esetén.

- Jarvanyligyi / veszélyhelyzeti késziiltség /veszélyhelyzet / rendkiviili jogrend idején a
nevelOtestiilet dontése alapjan elrendelhetd a roviditett (35 perces) tanérds csengetési
rend rendszeres alkalmazésa.

- Aziskolai programok, események megszervezése érdekében a roviditett 6ras csengetési
rend alkalmazhat6 rendes munkarend idején is a munkaterv alapjan, tovdbba maximum
tanévente 10 napra az iskolavezetdség dontése alapjan.

4.8 Az osztalyozo vizsga rendje

Az ¢év végi tanulményi osztilyzatok megallapitisahoz a tanulonak osztilyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a.) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol

b.) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget

c.) ha atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol

d.) egy tanévben 250 orandl tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségeét

e.) haatanul6 hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét

f.) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), és g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsgéara jelentkezés hataridejéig az altalanos igazgatOhelyettesnél irasban
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a szaktanari és osztalyfonoki vélemény figyelembevételével
dont a jelentkezés elfogadasardl vagy elutasitasarol. Az altalanos igazgatohelyettes a
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jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és
helyét, tajékoztatja a didkokat.

Az osztalyozovizsga kovetelményei szerint kell lebonyolitani a kiilonbdzeti vizsgat is, ha a
tanul6 atvételekor ezt az igazgato eldirja.

4.9 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény hivatalos nyitvatartasi ideje 7.00 oratol 18.00 6raig tart. Az igazgatd vagy
valamelyik helyettese 7.00 oratol 17.00 oraig, az iigyeletet kért tanuldok tovabbi bent
tartozkodasa esetén 18.00 6raig az iskolaban tartozkodik.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuldk a tanitasi ordk és foglalkozasok idején, az iskolai
étkezés igénybevételekor, a konyvtarban és barmely pedagdgus altal szervezett szabadidds
program idején, tovabba az tigyeleti idoben tartézkodnak jogszeriien az iskolaban.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok a tanitas
zavartalansaga, a tanulok biztonsadga és vagyonbiztonsagi okok miatt csak a bejelentkezést
kovetd engedély utan, elfoglaltsaguk idejéig tartozkodhatnak az épiiletben. (Kivételt képeznek
ez aldl a fenntartd képviseldi, az egylittmiikodés keretében itt tanitd miivészeti iskolak tanarai,
illetve a sziil6i értekezletek, esti fogadoorak, nyilt 6rdk, nyilt napok, iskolanyitogatok, egyéb
nyitott rendezvények résztvevoi.) Az épiiletbe vald belépéskor a jogviszonyban nem alloknak
a kapunal be kell jelentkezniiik: be kell mondaniuk neviiket, a keresett személy nevét, és hogy
megbeszélt latogatasrol van-e sz0.

Ha az iskola valamelyik vezetdjét keresik, akkor a portds telefonon torténd egyeztetés utdn
bekiséri vagy bekiildi a vendéget. Ha pedagogust vagy mas dolgozdt keresnek, a portas
telefonon a portdhoz hivja a keresett dolgozot. Ha sziilé vagy kozeli hozzatartoz6 tanitdsi ido
alatt keres tanulot, a portas ezt jelzi az illetékes igazgatohelyettesnek, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Ezalatt a hozzatartozo a porta mellett var.

Reggel a sziild a portaig kisérheti gyermekét. Napkozben a tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok
védelme, a tanulok biztonsaga érdekében a tanulokért érkezdk a kiilso és a belsd bejarat kozotti
tertileten, illetve az iskolan kiviil varakozhatnak. A neveldvel csak a foglalkozasok befejezése
utan folytathat a sziild megbeszélést.

A tanitési orak €s foglalkozasok védelme érdekében a szervezett ordkat és foglalkozasokat sem
belépéssel, sem kihivassal nem szabad megzavarni. Kiilondsen indokolt esetben az igazgatd
adhat engedélyt az ettdl valo eltérésre.

Az iskoldban val6 benntartdozkodas rendje vonatkozik azokra a személyekre is, akik tanuldi

jogviszonyon kiviil, mas szervezetek szervezésében hasznaljak helyiségeinket.

4.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje, véd6-6vo
eléirasok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Uni6 zaszlajat és Pécs MJ
Varos lobogojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
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- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeinek nagy részét csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezo €s a valaszthato tanitdsi 6rakon hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szdmara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismerés ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, a tornatermet, a szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartdo pedagdogusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata. Az igazgatd indokolt esetben barmelyik helyiség
zarasat elrendelheti.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az operativ
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az iskolaban — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti félkorives teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — és ezek 5 méteres korzetében a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos é€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményben és az intézmény kiilsd falan is el kell helyezni a dohanyzast tilto tablat.

A jogszabaly értelmében a dohanyzasra, az elektronikus cigaretta, valamint a dohanyzast
imitalo elektronikus eszkdz hasznalatara vonatkozod korlatozast megsértét a jogsértés azonnali
befejezésére kell felszolitani, eredménytelenség esetén jogviszonyban nem 4all6 személy esetén
az intézmény elhagyasara kell felszolitani. Sikertelenség esetén az iskola vezetdi a renddrség
segitségét kérik a tanulok egészségvédelme érdekében. Jogviszonyban allé dolgozd esetén
azonnali munkaltatoi intézkedést kell hozni. Tanuld esetén a hazirendben eldirt fegyelmezd
intézkedés meghozatala / fegyelmi eljaras inditasa sziikséges.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvényben meghatirozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az operativ igazgatohelyettes.

4.12 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniuk a didkok szamara minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége
allhat fonn. Ilyen tantdrgyak elsdsorban: fizika, kémia, biologia, technika, informatika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes
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szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezO. A baleseteket a
titkarsagon kell bejelenteni. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan, foglalkozasan tortént,
illetve altala latott, tudott balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamédra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatédt tart az intézmény altal megbizott cég munkatarsa. A tdjékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdallapitdsa az igazgatod és
helyettesei hataskore, akik sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kothetik az
eszkdz oOrai hasznélatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk0zok a tanitdsi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.13 A mindennapos testnevelés szervezése, az iskolai sportkor

A mindennapos testnevelést a mindenkori jogszabalyok adta kereteken beliil, az iskola
lehetdségeit €s a tanuldk érdekeit figyelembe véve szervezziik meg.

Sportkoreink lehetdségeinkhez képest tobbféle testedzési lehetdséget biztositanak didkjaink
szamara. Biztositjuk sportcsoportjaink szdmara az orszagos, a regionalis, a megyei, a varosi €s
a korzeti sportversenyeken, didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Iskolai sportkdreink egytittmiikodnek a varosban mitkddd sport szakosztalyokkal.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik az orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol elektronikus naplot kell
vezetni.

- A tehetséggondozds keretéiil szolgdlé csoportokat, miihelyeket a magasabb szintii
képzés igényével a munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl €s a
latogatottsagrol elektronikus naplot kell vezetni.

- A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiils0 szakemberek végzik az igazgatod engedélyével.

- Az iskola {innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miusor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
tinnepélyeken az iskola tanul6i a hazirendnek és a szobeli utasitdsoknak megfeleld
oltdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

- A yversenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
célozza. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és a versenyszervezo feleldsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

- Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
koérusvezetd tanar. A kozos éneklés igénye mellett az iskolai kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagair6l és az ottani oktatéasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével,
a sziilék hozzajarulasaval, és tobbnyire anyagi tamogatasaval szervezhetok.

- A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A sziilére
anyagi terhet rové tanulmanyi kiranduldsok csak az osztaly sziiléi munkakdzosségének
tamogatasa esetén szervezhetok.
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5. AZISKOLA NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

5.1 Az iskola nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozod ¢€s hatarozathoz6 szerve. A nevel6testiilet tagjai intézményiink kézalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkezd, pedagdgus munkakort betoltd, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd, felsofoku végzettségli dolgozoja.

Az 6raado tanar €s a valaszthat6 hit-és erkolestan tantargy oktatoja csak a tanulok magasabb
évfolyamba Iépésének, osztalyozdvizsgara bocsatasanak és fegyelmi iligyeinek tekintetében
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az iskola pedagogusai - az intézmény anyagi lehetéségeihez mérten - az iskolai konyvtar
kozremitkddésével kolesonzés formdjdban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket
¢és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges engedély a laptopok €s mas informatikai eszk6zok a
pedagdgiai programban szerepld, iskolan kiviili rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

5.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- tajekoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az iskola 1ényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése) megbeszélése céljabol, ha azt a
nevelbtestiilet tagjainak legaldbb harmada, az iskola igazgatdja sziikségesnek latja, vagy a
didkonkormanyzat, illetve a Sziild1i Munkakozdsség kezdeményezi. A nevelGtestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, ertékelését (osztalyozd értekezletek), az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémdinak megtargyaldsa céljabol. Az atmenet problémdainak megkdonnyitése érdekében
osztalyértekezletet tartunk minden tanév oktober-november hoénapjaban az 5. és 9.
osztalyokban. Ezeken az értekezleteken kotelezéen részt vesznek az el6zd tanévi
osztalyfonokok is.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az iskola iktatott iratanyagédba kertilnek.
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Augusztus végén - szeptember elején tanévnyitod értekezletre, januarban félévi értekezletre,
juniusban tanévzar6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozd konferenciat
tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A tanulok csoportjait érinté kérdések targyalasan tandcskozasi joggal részt vehet a Sziildi
Munkako6zosség képviseldje.

5.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a pdalyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok mentoranak megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz
az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a belsd vizsgdk és egyéb
egységes szamonkérések meghatarozasaban, a probaérettségi lebonyolitasdban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa —
legfeljebb 0t éves hatarozott idOtartamra — az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz
munkak6zdsség miikodik: tanitd 1., tanitd 2., felsd tagozatos, magyar nyelv és irodalom,
human, idegen nyelvi, matematika-fizika- kémia, informatika-technika, természettudomanyi-
testneveldi €s az osztalyfonoki munkakdzosség.

A  munkak6zOsség-vezetd kozépvezetd, feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, a pedagogiai programban foglalt
szakmai kovetelmények teljesitésének ellendrzése, a belsd értékelés €s az onértékelés soran a
szaktargyi ellendrzés, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkakozosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség munkajarol.

5.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Meghatarozzak a munkakozosség egységes eljarasait, kovetelményeit.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatoval. Az iskola vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

- A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkotdé moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az iskola szamdra a belsd vizsgak, az osztalyozovizsgdk, a probaérettségi
vizsgak tematikajat, tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.5 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A  munkak6zOss€g-vezetd irdnyitja és szervezi a munkakozOsségén beliilli munkéat, a

kovetkezOképpen:

Torekszik az iskolan beliil folyd neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonalanak
megtartasara, illetve fejlesztésére, mind a tartalom, mind a mddszertan szempontjabol.
Figyelemmel kiséri az iskolai vizsgék irasbeli és szobeli feladatsorainak 6sszeallitasat,
a vizsgaeredmények értékelését.

Figyelemmel kiséri a tanulok tudasszint felméréseit, azok értékelését.

Figyelemmel kiséri és dokumentélja a tantervek valtozasait, gondoskodik a helyi tanterv
szlikség szerinti modositasarol.

Felkérés esetén iranyitja az iskolan beliili pedagogiai kisérleteket.

Figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak tovabbképzését, javaslatot tesz a
tovabbképzésekre.

Egységes nevelési rendszert és kovetelményrendszert alakit ki a munkakozdsség
tagjainak bevonasaval (pl. a tudas értékként vald elismerése, a fenntarthatosagra
nevelés, a pozitiv személyiségjegyek fejlesztése, stb; témazarok kovetelményei és
értékelése, motivacios rendszer, stb.).

Osszehangolja a szaktanarok tankonyvrendelését, felel a megrendelt tankdnyvek iskolai
alkalmazhatosagaért, sziikkségességéért.

A tantargycsoportjaval kapcsolatos, az iskola 4ltal meghirdetett versenyeket,
palyazatokat kiirja, lebonyolitja.

A tantargycsoportjaval kapcsolatos versenyeken, palyazatokon valo részvételt
Osszehangolja.

Javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok, szakkonyvek stb. vasarlasara.

Kapcsolatot tart az alsé tagozat munkakozdsség-vezetdjével az dtmenet problémainak
csOkkentése érdekében.

Segiti a palyakezdd tanarok munkajat.

Alkotd6 modon részt vesz az iskolai munka fejlesztésében, kdzremiikodik az iskolai
szabalyozok elkészitésében.
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Irdnyitja és ellendrzi a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét.

Konkrét feladatok:

Iranyitja a helyi tantervben az adott munkakdzosséghez tartozo tantargyak tantervének
elkészitését.

Gondoskodik arrél, hogy a helyi tantervet a munkakdzosség tagjai megismerjék és
betartsak.

Elkésziti az éves munkatervet.

Segiti, iranyitja, ellendrzi, értékeli a tagok munkajat.

Elbiralja és jovahagyja a tanmeneteket.

Modszertani tovabbképzéseket szervez.

Munkakdzosségi, szaktargyi értekezleteket tart.

Tanodrakat, napkdzis, tanuloszobai és egyéb foglalkozasokat latogat, errél adott esetben
szoban is, de félévente irasban beszdmol az iskola vezetdinek (ellenérzi a szakmai
munkat és a munkafegyelmet).

Részt vesz az éves terv vagy vezetdi megbizds alapjan kollégak oOnértékelésében,
tanfeliigyeleti ellendrzésében.

Javaslatot tesz az igazgatonak jutalmazasra, kitiintetésre, cimadomanyozasra,
Képviseli a munkakdzosséget az iskoldban €s azon kiviil.

Feliigyeli, ellenérzi a tantervek és a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést, (pl. haladasi naplok, témazard dolgozatok
stb. alapjan).

Feliigyeli, ellenérzi a pedagdgiai programban eldirtak teljesitését (pl. jegyek szdma,
idéaranyossaga, Osszetétele).

A munkakozdsség véleményérdl és munkajardl, a munkaterv teljesitésérdl beszamol az
igazgatonak félévkor és év végén irasban.

Gondoskodik az el6irt szakmai anyagok iskolai haldzaton, illetve a nevel6testiilet és az
iskolavezetdség altal hasznalt felhd alapu tarhelyen torténd elhelyezésérol.

Szervezi a szakmai elektronikus feladatbank kialakitasat.

Szorgalmazza, hogy a munkakozosség tagjai a honlapon, az évkonyvben, szakmai
publikacidkban hozzak nyilvadnossagra szakmai-modszertani munkdjuk eredményeit.
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6. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

6.1 Aziskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, és az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak
az Osszessege.

6.2 A szakalkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl, és az intézmény neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd és
technikai dolgozo6ibdl all.

Az igazgatd — a megbizott/valasztott vezetdk ¢és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakdzosségek,
- sziil61 munkak6zosség,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek,

- kozalkalmazotti tanacs.

6.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zdsség elnoke,
tisztségviselodi),

- asziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, modjanak
megallapitasa.

A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az iskola igazgatoja felelds.

6.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezett €s milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az iskola vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tandr tdimogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytlés kiildott-kozgytilés formajaban is megszervezhetd. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznéalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét a hatalyos jogszabalyok szerint kell beszerezni.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az iskola igazgatdja felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskola dontési jogot biztosit a didkdonkorményzat szdmara egy tanitds nélkiili munkanap
programjanak meghatarozasara. E programokat a didkonkorményzat szervezi meg, a tantestiilet
segitségével.

A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az operativ igazgatohelyettes feladata. Az igazgato
felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a diakdonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

6.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosség legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

- osztalyképviselok valasztasa az iskolai didkonkormanyzatba
- osztalytitkar valasztasa az osztaly iskolai képviseletére, ligyeinek intézésére
- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyfonok.

A tanulokozosség vezetdje az osztalytitkar, akit a tanulokozosség valaszt.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

6.6 A sziilok, tanuldk tajékoztatasanak formai

6.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgato; illetve
az igazgatd engedélyével az osztalyfénok vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili
sziilbi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

6.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt idépontban — legalabb
egy alkalommal tart délutani fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc, amit meg
kell hosszabbitani 120 percre, ha a sziil6i igény ezt indokolja.

Minden pedagdgus tart hetente egy kijeldlt idopontban fogadodrat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utdn
kertilhet sor.
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6.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzéssel, az elektronikus naplo lizenetkiildo
funkcidjanak hasznalataval kiild hivatalos értesitéseket.

6.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél az adott tandran koteles ismertetni a tanuldval.
A tanuldi teljesitmény érdemjeggyel valo értékelésének gyakorisaga fligg a heti 6raszamtol, de

- heti 16ra esetén félévenként legalabb 3
- heti 2 ora esetén félévenként legalabb 5
- heti 2-nél tobb ora esetén félévenként legalabb 6 érdemjegye legyen a tanuldnak.

A tanarnak biztositania kell, hogy az érdemjegyeket egyenletesen, idéaranyosan elosztva
szerezhessék meg a tanulok (kivételek a hossza hidnyzasok). A félévi és év végi osztalyzatok
megallapitdsdnal a tanito, illetve a szaktanar a témazaré dolgozatok és a belsd vizsgak
érdemjegyét dupldn veszi figyelembe, a gimnaziumi belsé vizsgdk eredményei 9-11.
évfolyamon, a 12. osztalyos probaérettségi dolgozatok két témazaro jegy értékiiek.

Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy),
az als6 tagozaton legfeljebb egy témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom szovegalkotds dolgozat
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztilyzat nem adhatd. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitdsat harom héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulonak joga van kijavitott irdsbeli munkainak, dolgozatainak megtekintésére. A sziil6 a
megtekintésen tul sajat koltségen masolat keészitését kérheti. A masolat semmilyen forméban
nem oszthatd meg nyilvanos feliileteken.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket az iskolai hangosbemondon keresztiil, valamint kifliggesztett hirdetés/honlap utjan
kell a diaksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az iskolavezetés elektronikus postafidkjan
keresztiil kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az igazgatdsadgnak eljuttassa, észrevételeire 15 napon
beliil valaszt kapjon.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal rész-iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. A rész-iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere ¢és formaja

Iskolank rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartd Pécsi Tankertiileti Kozponttal.

Pécsi iskola 1évén fontos a kapcsolatapolas a pécsi onkormanyzattal.
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Egyebekben széles korti kapcsolatrendszert miikodtetiink, melyet a sziikségletek ¢és a
lehetdségek fliggvényében bovitiink.

Rendszeresek a kapcsolataink a kdvetkezd szervezetekkel:

- Pécsi Tudomanyegyetem

- PTE Kozgazdasagtudomanyi Kar

- Pécsi Eltes EGYMI Utazo Gyogypedagogus Halozata

- Ovodak, kiemelten a Kertvarosi Ovoda

- Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont és Szolgélat

- Zdld szervezetek, kiemelten: az Okovaros — Okorégié Alapitvany
- Baranya Megyei Rendor-fokapitanysag

- Pécs Varosi Renddrkapitanysag

- Sportegyesiiletek: PSN Zrt., PVSK, stb.

- Aziskolai kozosségi szolgalat teljesitése érdekében kotott egylittmiikodések.
- Oktatasi Hivatal Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

- Pécs-Baranyai Tehetségsegitd Tanacs

- Also6s Diakjainkért Alapitvany

- Arpad Gimnazium Alapitvany

- Alapfokt miivészetoktatasi intézmények

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
altalanos igazgatohelyettese biztositja az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos(ok)
- aziskolai védono(k)

6.7.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a gimndziumi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatohelyettessel.

A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobdkban.

6.7.2 Az iskolaorvos feladatai
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

- Az iskola diadkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirfvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

- A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

- A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
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- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z0 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyestiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

6.7.3 Az iskolai védono feladatai

- A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munka4jat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel0 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

- Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

6.7.4 A tanulok veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje gyermek- és
ifjusdgveédelmi felelds(oke)t biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, az
iskolai szocidlis segitdvel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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7. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett kotelezé rendezvényekrol vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a szilld (nagykora didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- atanuld sziil6i lattamozassal ellatott orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- a tanuld hatosdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, melyet a
hatésag igazol

- ahazirend szerinti egyéb esetekben, a hazirend eldirdsainak betartasa esetén.

- Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

7.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

A megyei és orszagos versenyek dontdje eldtt, az OKTV palyamunka irdsara és az OKTV 2. és
3. forduldjaba bejutott tanuldénak a felkésziilésre — a szaktanarral egyeztetve — felkésziilési
napokat adhat az osztalyfénok a Hazirendben meghatarozott mértékig.

A verseny napjan a résztvevd tanulok a Hazirendben megengedett modon és idéponttol
kaphatnak mentességet az aznapi tanitasi 0rdkon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgat6o dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az elézdéekben leirt
modon jar el.

Az altalanos iskolai képzésre jard tanulok 7. és 8. osztalyban két nap vehetnek részt
kozépiskolai nyilt napon, palyavalasztasi programon. A felsdoktatdsi intézmények altal
szervezett vagy mas palyavalasztasi célu rendezvényen a 10-12. évfolyamos tanulok legfoljebb
két nap vehetnek részt. A fenti program szervezoi altal kiallitott hivatalos igazolast sziildi
lattamozassal ellatva kell az osztalyfénoknek benyujtani, ez esetben e 2-2 nap igazoltnak
tekintendo.

A nyelvvizsga, az el6rehozott érettségi vizsga €s a verseny miatti, a fent szabalyozottak szerinti
hianyzas esetén az osztalyfonok a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd, hivatalos tavollétnek
mindsiti az elektronikus naploban.

7.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus napld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabodl
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, az egyéb intézkedéseket a hazirend
szerint kell megtenni. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.
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hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az ifjusagvédelmi
felelossel, sulyosabb esetben az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.4 Mulasztas miatti tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

Mulasztas miatt a sziilok tdjékoztatasa, értesitése, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
eldirasai szerint torténik.

7.5 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem tolttt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

- A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezd intézkedést von maga utan a vétség
sulyossagatol fiiggden (minden fegyelmezés az e-napldba keriil beirasra!).

- A fegyelmezd intézkedések legmagasabb fokozata a fegyelmi eljaras. A 2011.¢évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl, valamint a 20/2012.EMMI rendelet
részletesen szabalyozzdk az eljaras menetét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- Atanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljards meginditasdnak alapjaul szolgédld inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

- A fegyelmi eljaras meginditasat és lefolytatasat mindig az aktuélis jogszabalyok szerint
kell végrehajtani.
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7.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetés eljarasrendje a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
szerint:

a.) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

b.) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskorq, a sziildje figyelmét irasban
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanulo, kiskort
tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl
szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

c.) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorlojaként az igazgatd az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

d.) Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddore, de legfeljebb harom honapra az igazgatd
felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovadbba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

e.) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldjaként az igazgaté felel,
a technikai feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

f.) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Jogszabalyi valtozas esetén az eljaras lefolytatasdt a jogszabalyban eldirt mddon kell
végrehajtani.
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8. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

8.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatidrozza meg.

8.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

8.3

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztendOben megtorténik. Az iinnepélyekért az igazgatd altal megbizott
pedagbgus felel, a miisorban az altala kivalasztott didkok vagy egy osztalykozosség
szerepel. A miisor forgatokonyvének elkészitésében minden alkalommal kozremukodik
egy magyar €s egy torténelem szakos tanar.

Kiilonboz6é formakban (pl. rendhagyd ora, kiallitds, filmvetités, személyes
visszaemlékezés, vetélkedo, stb.) emlékeziink meg a kdvetkez6 eseményekrdl: az aradi
vértantk martirhaldlanak évforduldjardl, a nemzeti Osszetartozas napjarol, a
kommunizmus aldozatair6l (9-12. osztaly), a holokauszt dldozatair6l (9-12. osztaly), a
magyar kultara és a magyar nyelv napjarol.

Az iskolak6zdsség megemlékezik az iskola alapitdsanak nagyobb évfordul6irol.

A végzds osztilyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az iskolai hagyomanyok szerves részét
képezi.

Az alsé tagozatosok kulturdlis miisorai a kisdidkok sokszinii felkészitését mutatjak be a
sziiloknek.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a kovetkezé hagyoményos rendezvényeket — a
felsoroltak részvételével:

- atanévnyitot az iskolat kezdd els6 osztalyosok, a nyolcosztalyos gimnaziumot
kezdd 6todik osztalyosok

- veégzOs diakjaink bucsuztatisat, a ballagast — kiilon az altaldnos iskolas és
gimnazista didkjaink szdmara és kozremiikodésével.

Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

A szecskaavatd bal a kezdd gimnazistdk be- és felavatdsa vidam feladatokkal. A
rendezvényen a kezdd kisgimnazistikat a nyolcadikos gimnazistdk avatjak, egyben
humoros miisorral bemutatjdk az iskolat és a tanarokat. A rendezvény megszervezése
¢s lebonyolitasa az avatd gimndziumi osztalyok osztalyfénokeinek kotelessége.
Kozkedvelt esemény a tanulok korében az alsos és felsds farsangi bal.

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavato €s a ballagas.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkotd kozremiikodés minden
9-12. osztalyos osztalyfonokok feladata.
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8.4 A hagyomanyapolas kiilso megjelenési formai

8.4.1 Aziskola jelvénye

8.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet

a.) lanyoknak sotét szoknya, vagy nadrag, fehér bluz iskolai nyakkenddvel, sotét alkalmi
cipd, iskolajelvény;

b.) fiuknak s6tét nadrdg - 9. évfolyamtdl sotét 6ltony -, fehér ing iskolai nyakkenddvel,
sotét alkalmi cipd, iskolajelvény (az aldhuzdssal jelolt iinnepi ruha a kételezo tinnepi
viselet, az alahuzas nélkiili ajanlott),

Testnevelés oOrdn, sportfoglalkozdsokon az eldirt felszerelés: rovidnadrag, vagy
szabadidénadrag, polo, fehér talpt torna- vagy sportcipd. Hlivos id6 esetén a szabadban tartott
orékra melegitd sziikséges, ez a kotelezd felszerelés részét képezi. Testnevelés oran kotelezd
az eldirt felszerelésben megjelenni. Ha a tanuld ezt nem tartja be, akkor az 6érai munkdban nem
vehet részt, osztalyozas esetén munkdja elégtelen.

Testnevelés oran az ideiglenesen felmentett tanulonak tandra ideje alatt a csoporttal egyiitt a
tornateremben kell tartdzkodnia, és azt csak tanari engedéllyel hagyhatja el.

8.5 Aziskola hagyomanyai szerinti egyéb tanoran kiviili foglalkozasok, versenyek

Iskolank hagyomanyosan sokszinli programokat biztosit tanuldi szamara, ezen tll részt vesz a
varos €s a megye tanulmanyi €s sportversenyeinek szervezésében és lebonyolitdsdban is. E
programok szervezésének célja minél tobb, megfeleld képességii tanuld versenyeken vald
megmerettetése.

Versenyekkel kapcsolatos tevékenységeink:

- tanulményi versenyeken val6 részvétel (helyi, teriileti, varosi, jarasi, megyei, regionalis,
0rsZ4gos)

- egyes tanulmanyi versenyek varosi és megyei forduldjanak szervezése, lebonyolitasa

- miivészeti versenyeken, palyazatokon valo részvétel

- sportversenyek rendezése, lebonyolitadsa

A sokszinii iskolai életet biztositja a névadonkrdl elnevezett tanitds nélkiili munkanap, az
egészségnevelés ¢s a kozlekedéskultira fejlesztése érdekében szervezett programok, a
kulturdlis, kornyezeti nevelési, az iskolan kiviili tanitasi 6rdk keretében tartott programok,
kirandulasok szaktaborok, stb.

- Arpad-nap: az iskola minden tanuldja szamara (tanévenként legalabb egy tanités
nélkiili munkanap, kiilon programmal)
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- Egészségnap vagy egészségnevelési foglalkozasok: az iskola egészségnevelési
programjahoz kapcsoldddan az iskola minden tanul6ja szaméara (tanévenként legalabb
egy tanitasi nap)

- A kerékparos kozlekedés szabalyainak gyakorlasa a kozlekedési parkban (a 4. és a 7.
évfolyam szamara — lehetdség szerint — tanévenként egy nap)

- Erdei iskolai programok

- Az iskola tanuléi a lehetdségek fiiggvényében

tantargyhoz kot6dé muzeum, illetve lizemlatogatason

vagy a tovabbtanulast, palyavalasztast segitd helyi tanulmanyi kirdndulason
dramapedagogiai foglalkozasokon

a hataron tali magyarok megismerését biztositd tanulmanyi kirandulason

a hataron tuli magyarok idelatogatasakor szervezett programokon vesznek részt.

- A szilék 6nkéntes vallalasa €s anyagi lehetdségei fiiggvényében, a pedagogusok dnként
vallalt szervezése alapjan van lehetdség a kovetkezokre:

szinhdz, mozi-és koncertlatogatasok

tanulmanyi kirdndulasok, orszégjarasok

erdei iskola vagy erdei tanulmanyi kirandulas

taborok, szaktaborok

kiilfoldi projektprogramok, cserekapcsolatok keretein belill a nyelvtudas
fejlesztése; mas orszagok, kultarak megismerése az érdeklédd tanuldk szdmara.
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9. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a.) A hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a
nyitvatartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
miukddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
szlikséges eszkozokkel.

b.) A konyvtar kapcsolatot tart mdas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtéraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a.) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa

b.) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €és szolgaltatasokrol

c.) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

d.) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e.) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f.) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g.) a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a.) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

b.) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

c.) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol

d.) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
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9.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az ingyenességre jogosult tanulok konyvtari kolcsonzéssel
kapott tankonyveinek nyilvantartasarol:

- kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

- koveti az ingyenes, tartés tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat

- koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes, tartds tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat idOleges leltari nyilvantartdsba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

9.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

- azingyenes, tartds tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban)

- tankdnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolesonzése

- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

- lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata

- tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitlik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes, tartds tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.
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A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitdégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossadg bekovetkeztét az 60 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek hasznalatat
ellendrizziik.

1. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez
9.5 Gyiijtokori szabalyzat

9.5.1 Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének sz¢leskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informéciohordozdkat, melyekre az oktatdo neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informéacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato- neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

9.5.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyujtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A gytijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellek
gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek, az olvasova nevelésnek is eleget tenni, sziikség
van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

9.5.3 Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: nem nyilvanos konyvtar, az iskola tanuldi és dolgozodi szamara
szolgaltat, hasznalata ingyenes.

A Kkonyvtar neve: Pécsi Arpad Fejedelem Gimnazium és Altalanos Iskola Konyvtara.
Pontos cime: 7632 Pécs, Aidinger Janos ut 41.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1986. szeptember 15.
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A konyvtar érvényes bélyegzéje: Pécsi Arpad Fejedelem Gimnazium és Altalanos Iskola
Konyvtara, Pécs

Targyi és személyi feltételek:

- Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében kapott helyet, 1 helyiségbdl all, melynek
része egy részben levalasztott olvasoterem; alaptertilete.

- Berendezése: ecgyszemélyes ¢és tobbszemélyes asztalok, székek, szamitogépek a
hozzajuk tartozo asztalokkal, konyvtaros pult szamitdégéppel, babzsikok, szényeg,
polcrendszerek, szekrények.

- Személyi feltételek: 1 fofoglalkozéasu konyvtaros tanar.

9.5.4 Aziskola pedagdgiai programja

Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdk megtartasra keriiljenek, és a gyljtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassédk. Tovabba a didkok képesek legyenek érdeklddési koriiknek
megfeleld olvasmanyok keresésére, kdlcsonzésére.

9.5.5 A konyvtar gyilijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gyujti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

Tematikus (6 és mellék gyijtokor)

Fo gyujtokor:
A torzsanyag o gytiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

- lirai, prozai, drdmai antoldgidk

- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjisagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- az gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato— alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

- akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- akilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanuléds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyodiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek

- az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

- ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

Mellék gyiijtokor:
- af6 gyljtokort kiegészito, erds valogatassal gytijtétt dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak)
9.5.5.1 Tipolégia / dokumentumtipusok
a.) Irasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folydiratok
- térképek, atlaszok

b.) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c.) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

- CD-ROM
- multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

- pedagogiai program

- palyazatok

- oktatécsomagok
9.5.5.2 A gyiijjtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a.) A lehetéségekhez mérten gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil:

- A Nemgzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus ¢és kortars szerzok teljes €letmiivei

kozép- €s felsOszintii altalanos lexikonok

- A Nemgzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsolddod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
- akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- az ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges
dokumentumok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds Ilehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

- atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b.) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

Baranya megyére és Pécsre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar dlloménygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyéaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloménygyarapitast az adott 1ddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményeét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtdr SZMSZ-éhez
9.6 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

9.6.1 A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i €és a tanulokon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozdsi szdndékarol az iskolatitkar
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

9.6.2 A konyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznalat

- kolcsonzés

- konyvtarkozi kdlesonzés
- csoportos hasznalat

9.6.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akeézikonyvtari allomanyrész
- a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informacidk kozotti eligazodasban

- az informaciok kezelésében

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban
- atechnikai eszk6zok hasznalataban.

9.6.2.2 Kolcsonzeés

- A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanér tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.
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A konyvtéarat az intézmény tanuloi, tanarai, dolgozoéi hasznalhatjak. 2. évfolyamtol iskolank
minden tanuldja automatikusan beiratkozott konyvtari taggd valik, az ehhez sziikséges
adminisztraciorol a konyvtaros gondoskodik.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasok az évente torténd osztalyléptetéskor keriilnek
rogzitésre.

Az also6 tagozatos tanulok csak egy konyvet, a gimnaziumi és altalanos iskolai tanulok harom
vagy anndl tobb konyvet is kdlcsondzhetnek harom hétre, majd azt két alkalommal meg is
hosszabbithatjak.

A kolcsonzési iddszak szeptember 1-jét6l majus 30-ig tart.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes, tartdos tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-ilink Tankonyvtari szabalyzata tartalmazza.

Az erésen megrongalodott vagy elvesztett dokumentumokat potolni kell (1d. késébb).

A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtar ajtajan kifliggesztve talalhato.

9.6.2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
9.6.2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

9.6.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- ajanlo bibliografidk készitése
- internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtdr SZMSZ-éhez

9.7 Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat.

9.7.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- koteés: ar

- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- afo6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiikddoi melléktétel
- targyi mellektétel
9.7.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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9.7.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A konyvtar allomanyat korabban betlirendes cédulakataldogusban tartottak nyilvan. Ez ma mar
nem iizemel, csak bemutatd szerepet tolt be a kdnyvtarban. A kdnyvtar rendelkezik a Szirén
integralt konyvtari szoftverrel, amelyben folyamatos az alland6 allomany szamitogépes
nyilvantartasba vétele. Az iskolai honlapon keresztil miikddik a mindenki szamara
hozzaférhetd online-kataldgus.

A tételek belso elrendezése szerint:

- Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez
9.8 Tankonyvtari szabalyzat

9.8.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes, tartos tankonyvi ellatas rendjérol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

9.8.2 Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes, tartos tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes, tartds tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes, tartds tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben
az ingyenes, tartdés tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

9.8.3 A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Aziskolai konyvtarbdla ......... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet a mai napon atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdasommal igazoltam.

- Az atvett konyvek az iskola tulajdonat képezik.
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- Atankonyvek junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom, illetve ha az adott
targybol vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennallasa alatt, akkor a
vizsga befejezéséig maradhat nadlam a tankonyv.

- A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, poétolnom kell mas forrasbol
(datum, név, osztaly, alairas).

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart a tankdnyv megfeleld potlasaval jovatenni.

9.8.4 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, iddleges nyilvantartasba veszi €s ,,I” jelzéssel latja el
az ingyenes, tartds tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

- azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

- listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

9.8.5 Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes, tartds tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak jovatenni.

Ennek modja: ugyanolyan kdnyv beszerzése.

5. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez

9.9 Munkakori leiras az iskolai konyvtaros tanar szamara

Név:

Szervezeti egység: gimnazium, altalanos iskola

Munkakor: konyvtaros tanar

Munkaidé: 40 ora /hét (konyvtari nyitvatartds 25 Ora; adminisztracio,
konyvtari munka 5 ora; kiilsé kapcsolattartas a konyvtar zarva
tartasa mellett 2 ora; 8 6ra nem kotott munkaido).

Kozvetlen felettesei: az operativ igazgatohelyettes

Képesitési kovetelmény: tanarképzo foiskola és szakiranyl konyvtarosi végzettség

57.



Pécsi Arpad Fejedelem Gimnazium és Altalanos Iskola SZMSZ 2026

A munkavallaloval szemben tamasztott altalanos elvarasok:

A munkavallalo kotelességei:

Ovni és novelni az intézmény j6 hirét.

Munkajat az intézmény érdekeinek messzemend figyelembe vételével végezni.
Betartani az irasban rogzitett ¢és szoban elhangzott utasitdsokat, intézményi
szabalyzatokat.

Munkajat pontosan, szinvonalasan, a hataridoket betartva végezni.
Véleményalkotasaval, észszerli javaslataival segiteni a vezetdség €s a nevel6testiilet
munkajat.

Munkatarsaival egylittmikodni.

Folyamatosan novelni szaktudasat onképzeés €s szervezett oktatas utjan.

Az iskolaval és tanuldival kapcsolatos adatokat bizalmasan kezelni.

A tudomasara jutott belsé informéacidkkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Munkaid6, munkarend:

Napi munkabeosztdsit az adott tanévi munkarend hatdrozza meg. Ezeken feliili
feladatait felettesei (igazgatd, igazgatohelyettesek) személyesen vagy a tanari
szobdkban 1évd faligjsag utjan, illetve elektronikus iizenet formdajaban hozzdk a
pedagoégus tudomasara.

Az iskolapszichologus feleldsséggel és onalloan, a tanulok érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek a tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC. toérvény a
nemzeti koznevelésrdl, a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm.rendelet, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program, az iskolai
Hazirend, az iskolai munkaterv, a nevelbtestiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd, valamint a felettes szervek igazgato utjan adott utasitasai alkotjak.

A konyvtarostanar feleldsséggel és Ondlldan, a tanulok nevelése-oktatdsa érdekében
végzi munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek a tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm.rendelet, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program,
az iskolai Hazirend, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba a az
intézményvezetd, valamint a felettes szervek igazgato Gtjan adott utasitasai alkotjak.
Munk4jat a szakmai munkakdzosség-vezetd kozvetlen koordinalasaval végzi.

A pedagogus heti 32 ordban koételes az iskolaban vagy azon kiviil végezni elrendelt
illetve munkakori feladatait. Az iskolan kiviil is végezhetd feladatok jelolése: IK.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggo feladatok:

Eves munkaterv, tanévvégi beszamolo készitése. Tajékoztatds a tanulok
konyvtarhasznalatarol. IK

Konyvtari statisztika készitése. IK

A konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerli, gazdasagos felhasznaldsanak
figyelemmel kisérése; javaslatok a fejlesztésre. IK

A konyvtari iratok kezelése.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken a konyvtar képviselete.

Részvétel szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Szakmai ismeretek gyarapitasa onképzéssel. IK

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik az  ingyenességre  jogosult  tanulok  tankOnyvelladtdsanak
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Elékésziti az ingyenes, tartés tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat.
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Kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében.

Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes, tartdos tankonyvellatdsra jogosult
tanulok szamanak valtozasat.

Koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét.

Az éves tankdnyvrendelés elkészitése eldtt egyeztet a tankonyvfeleldssel a konyvtari
kolcsonzéssel biztositando tankonyvekrol.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes, tartos tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokrol iddleges leltari nyilvantartast vezet,
majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasa. Nyilvantartds vezetése a
megrendelésekrol és a beszerzési keret felhasznalasarol.

A dokumentumok 4alloméanyba vétele, naprakész egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartas.

A felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeinek ismerete, a forraseszkozok megfeleld
valasztékanak biztositdsa (anyagi lehetdségeihez mérten) az oktatashoz és a szabadidds
tevékenységhez.

A konyvtar elektronikus kataldgusanak folyamatos épitése, gondozasa. A feltaras, az
osztalyozas ¢€s a dokumentum-leirds szabalyainak megfelel6 végzése.

Az elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentumok folyamatos kivondsa az
allomanybol.

Az allomény védelme, a raktdri rend megtartasa.

A vagyonvédelmi eldirasok betartasa, felelosséget vallal a konyvtari allomanyban 1évo
konyvekért.

Az 1iddszakos ¢és a soron kiviili leltarozas elokészitése, lebonyolitdsa. A
munkafolyamattal kapcsolatos adminisztrativ tennivalok elvégzése.

Letétek kihelyezése, nyilvantartasa, frissitése, gyarapitasa, ellenérzése.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Az allomany egyéni és csoportos helyben-hasznalatdnak biztositasa, a kolcsonzés
végzese.

Segitségadas az informacidk kozotti eligazodasban, az informécidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitadsaban.

Tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol, ténybeli adatszolgaltatds, sziikség szerint
irodalomkutatés, témafigyelés.

Az egyéni és csoportos kutatdbmunka segitése.

A konyvtar gylijteményében nem talalhato/igényelt dokumentumok konyvtarkozi
beszerzése, a kiilso forrasok hasznalatanak 0sztonzése. IK

A kolcsonzési nyilvantartdsok vezetése. Az eldjegyzések ¢€s a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasanak figyelemmel kisérése.

A konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rdk igény (lehetdség) szerinti megtartdsa a
szaktanarokkal valo egyeztetés alapjan.

A konyvtarban végezhetd szamitogépes munka feliigyelete, segitése.

Pedagogus munkakore alapjan:

Tanorak ¢és foglalkozasok tartasa.

Vezetdi elrendelés alapjan, sziikség esetén koteles részt venni a tanuldk feliigyeletének
ellatasaban, az eseti helyettesitések elvégzésében.

Alkotd részvétel az iskolai munka egészének fejlesztésében, a munkaterv
elkészitésében, a hazirend betartasaban és betartatasaban.
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- Aktiv kozremiikodés az iskolai kozosségek kialakitasaban és fejlesztésében.
Adminisztraciés munkak végzése:

- Helyettesités, tanoran kiviili foglalkozas esetén az elektronikus naplo vezetése. IK

- VezetOi utasitasra papir alapu naplo vezetése. IK

- Tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasait koteles a naplékban az adott napon
adminisztralni. IK

- Névsorok, statisztikak készitése. IK

- Heti elektronikus munkaidé-nyilvantartas vezetése, papiralapu leaddsa havonta az
illetékes igazgatohelyettesnek. IK

Specialis munkakori feladatait a munkakori leiras mappa egyéb megbizasai tartalmazzak.
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK

Hatalyba 1épés: 2021. szeptember 1.

A Pécsi Arpad Fejedelem Gimnézium és Altalanos Iskola Szervezeti és mitkddési

szabalyzatanak 2021. szeptember 1-t6] érvényes mddositasat a nevel&testiilet 2021. junius 18-i

értekezletén elfogadta.

Pécs, 2021, augusztus 11.

) (\ N \ !
474"/1\‘}0\' \J\: Loy wie ﬁé& UAM D b Cg'[ ke
Kata Viktoria Kovacs-Burjan Gizel Takats-Kaposi Latira
tanito tanar/” »° - \intézményvezetd

A Pécsi Arpad Fejedelem Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzata a mddositasokkal 2026. szeptember 1-t6l lép hatalyba. A neveldtestiilet az
SZMSZ-t a médositdsokkal 2026. augusztus 31-i értekezletén elfogadta.

Pécs, 2026. augusztus 31. P 1|
i .\\
ek Volud oo ~%L9u«,%‘*’*@*- ..... AR AR Y
Kata Viktdria Békei Maria \% ‘Takéts-Kaposi Ladca
tanité tanar ST cigazgatd

A Didkonkormanyzat tagjai attanulmanyoztik az iskola Szervezet és mikodési

szabalyzatanak modositasait.

A dokumentummal kapcsolatban észrevételt nem tamasztottunk, azt tudomasul vettik és
elfogadtuk.

Pécs, 2021. augusztus 11. Tisztelettel: 'Ww ZM\:Q

Ujhelyi Zsolt
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Koszonettel megkaptam az SZMSZ modositasi tervezetét, azt elektronikus formaban
megkiildtem a 5zll6i munkakozdsség tagjainak, akik azt attanulmanyoztak, majd megvitattak.

A dokumentummal kapcsolatban észrevételt nem tamasztottunk, a médositast tudomasul
vettiik.

Pécs, 2021. augusztus 12, TS

Tisztelettel: ~ L A~
¥
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