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2. Bevezetés

Torvényi alapok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény és a 20/2012. szamti EMMI rendelet — az azéta végbement mddositasok
figyelembe vételével - elveinek megfelelden meghatdrozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét. Szabalyozza az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.
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3. Informaciok a Szakmai Alapdokumentumroél

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Baranya megye
Tankeriilet megnevezése: Pécsi Tankertilet
OM azonosito: 027407
Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény
3.1. Megnevezései
3.1.1 Hivatalos neve: Pécsi Janus Pannonius Gimnéazium
3. 2. Feladatellatasi helyei
3. 2.1 Székhelye: 7621 Pécs, Maria utca 2-4.
3. Alapit6 és a fenntarto neve és székhelye

3.3.1 Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.3.2 Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.3.4 Fenntart6 neve: Pécsi Tankeriileti Kozpont
3.3.5 Fenntart6 székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

3.4. Tipusa: gimnazium

3.5. OM azonositoé: 027407

3.6. Kdznevelési és egyéb alapfeladata

3.6.1 7621 Pécs, Maria utca 2-4.

3.6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

3.6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas (felvehetd maximalis 1étszam 680 f0)

3.6.1.1.2. évfolyamok: négy, hat
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3.6.1.1.3. a tobbigyerekkel tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis 1étszam: 10 £0)

3.6.1.2. iskolai konyvtar
iskolai/kollégiumi konyvtar
3.6.1.3. mindennapos testnevelés biztositasanak a modja

sajat tornaterem
37. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

3.7.1. 7621 Pécs, Maria utca 2-4.

3.7.1.1. Helyrajzi szama: 17546

3.7.1.2. Hasznos alapteriilete: nettd 1508 nm

3.7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
3.7.1.4. Fenntart6 jogkore:  vagyonkezel6i jog

3.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. A KLIK alkalmazottakra vonatkozo vezetési szintek

intézményvezeto
intézményvezeto-helyettes |. intézményvezeto-helyettes
I
munkak6zdsség-vezetok iskolatitkar 1.
pedagdgusok, konyvtarostanar, iskolatitkar II.

rendszergazda, laborans
Az iskola ¢lén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét a  két

intézményvezetOhelyettes kozremiikddésével latja el. A vezetési szintek egyben a szereplok
hataskori hierarchidban elfoglalt helyét is jelentik.

4.2. Az intézmény miikodési vazlata

kincstarnok < IntEzme s vezetOi tanacsado

testiilet

intézményvezetohelyettes I. intézményvezetohelyettes

munkgkozosség-vezptok iskolatitkar I.

pedagdgusok, konyvtarostanar, iskolatitkar II.

Az iskola egyszemélyi felelGs vezetdje az intézményvezetd. Tavolléte idején a 4.6. pont alatt
leirtak szerint torténik a helyettesitése.
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Az iskola miikodtetését Pécs MJV az Elszamolohaz elnevezésii szervezetén keresztiil végzi. Az
iskola igazgatatoja az Elszamolohdz helyi képviseldjével, a kincstarnokkal tart kapcsolatot.

Az iskolai munka tartalmat a pedagogiai program hatarozza meg.

A pedagdgiai program végrehajtasanak szervezeti kereteit az intézményi dolgozok oldalardl az
SZMSZ szabalyozza.

A pedagbgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges iskolai élet tanarra-didkra-sziilore
vonatkoz6 kozds szabdlyait az SZMSZ-hez ¢és Pedagdgiai Programhoz igazodva a
Hézirend irja le.

4.3. Az intézményvezeto és feladatkore

A Nkt 69. § (1) szerint:

A koznevelési intézmény vezetdje:

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

Az iskola intézményvezet6ja elsésorban az iskola stratégiai szintii vezetésével, iranyitasaval
foglalkozik. A taktikai, operativ és szakmai szintil iranyitast az intézményvezetohelyetteseken, és
a munkakozosség-vezetokon keresztiil valositja meg.

Az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik tovabba:
e anevelOtestiilet vezetése;
e a neveld- oktatd munka tervezése, szervezése, ellenOrzése és értékelése teriileteken e
tevékenységek iranyitasa;
e a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellendrzése;
e a nevelési-oktatasi intézmeény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
tervezeése, igénylése.
o felel a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
o felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e felel a neveld ¢és oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
o felel az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,
felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
a tandran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése, mitkodési
feltételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete.
A vezetéi munkamegosztasban az intézményvezeté fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben,
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amelyet jogszabaly, vagy iskolai belsé szabalyzat nem utal az iskola valamely kozosségének
vagy a fenntartojanak a hataskorébe.

4.4, Intézményvezeto helyettes I.

Az intézményvezetd helyettes 1. megnevezés a tovabbiakban tanulmanyi — vagy altalanos
intézményvezetd helyettesként is hasznalhatd. Az intézményvezetOhelyettest a nevelbtestiilet
véleményének kikérése utan az intézményvezetd nevezik ki. Kinevezése 5 évre szol.

4.4.1. Az intézményvezeto feladatkorébdl az altalanos intézményvezetohelyettesre atruhazott

feladatok:

az ¢érettségi vizsgak elokészitése, a sziikséges dokumentumok elkészitése,
rendelése,

a felsdoktatasi intézményekbe torténd jelentkezés lebonyolitdsa, a sziikséges
dokumentumok elkészitése,

a statisztikai jelentések elkészittetése,

az intézményvezetd tavollétében a 4.7. részben leirtak szerint torténd helyettesitése,
az iskolaszintli tanulméanyi munka elemzése és értékelése

4.4.2. Az altalanos intézményvezetéhelyettes tovabbi feladatai

Részt vesz a vezetdi tandcsado testiilet munkajéban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleten, sziikség szerint vezeti azt.
Ellendrzi az osztalyozéssal és értékeléssel kapcesolatos hatdrozatok megvalositasat.
Vezeti az iskola orarendjének elkészitését. Elkésziti az iigyeleti és helyettesitési
rendet, valamint a tantargyfelosztast,

Segiti ¢és ellendrzi a tandrok adminisztracios munkdjat. Ellendrzi az osztaly- és
szakkdri naplok vezetését.

Felel a pedagogusok kotott munkaidejének és iskoldban ellatott tulmunkéjanak
nyilvantartasaért, ellendrzéséért, és jogossaguk anyagi feleldsséggel torténd
igazolasaért.

Feliigyeli a hozza tartoz6 munkakozosségek (magyar, torténelem, angol, német)
munkajat.

Irdnyitja a 7. és 9. osztalyos tanulok beiskoldzasat, és a 12. osztdlyos tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. Segiti, és elvégezteti a veliik
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Szervezi az iskola 4&ltal meghirdetett megyei versenyeket, iranyitja azok
lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az éaltalanos iskolakkal. Részt vesz az altaldnos iskolak
beiskolazassal kapcsolatos sziil6i tajékoztatoin.

Szervezi a nyilt napokat, bemutatd orakat és a sziiloi tajékoztatokat.

Szervezi az alternativ napok programjait, irdnyitja azok lebonyolitasat.

Elokésziti €s megszervezi a javitd-, potlo-, kiilonbozeti, osztalyozd és érettségi
Adminisztraciés munkajdhoz — a feleldsség atharitdsa nélkiil - igénybe veheti az
iskolatitkarok és az Elszamolohazhoz tartozé6 munkatarsak segitségét,
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e Iranyitja és ellenbrzi a hozza tartozé teriileteken az iskolatitkarok adminisztracios
¢s ligyintézoi tevékenységét.

o FElbzetes megallapodas alapjan részt vallal a vezetdi ligyelet megvaldsitasaban,

e Figyelemmel kiséri az iskolai szabdlyzatok megvalosulasat, kezdeményezi ¢és
elokésziti a sziikséges valtoztatasokat.

4.5. Intézményvezetohelyettes I1.

Az intézményvezetOhelyettes IL elnevezés a tovabbiakban nevelési
intézményvezetOhelyettesként is hasznalhatdo. Az intézményvezetOhelyettest a neveldtestiilet
véleményének kikérése utan az intézményvezetd nevezik ki. Kinevezése 5 évre szol.

45.1. Az intézményvezeto feladatkorébél a nevelési intézményvezetohelyettesre atruhazott
feladatok:

e az osztalyfénoki, a tanoran kiviili neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése,

e adiakmozgalom iranyitasa, segitése,

a sziiléi szervezetekkel - Sziildi Munkakozdsséggel, Sziiléi Ugyvivéi Testiilettel,
Intézményi Tandccsal - valo kapcsolattartds, egylittmiikddés,

a palyaorientacio iranyitasa,

az iskola orvosaval, fogaszaval, védéndjével valo egytittmitkodés.

a tanulok beiratasanak megszervezése

a tanulok kozosségi szolgalatanak szervezése €s adminisztralasa

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése.

4.5.2. A nevelési intézményvezetohelyettes tovabbi feladatai

e Részt vesz a vezetdi tanacsado testiilet munkajaban

e Feliigyeli a hozza tartoz6 munkakozosségek (matematika, természettudomanyos,
szabadidds) munkajat.

e Feliigyeli a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, felel az eredmények nyilvantartasaért.

e Szakmai, modszertani segitséget ad az osztalyfonokoknek. Iranyitja, ellendrzi é€s
értékeli az osztalyfonokok tevékenységét.

e Segiti és ellendrzi a tanarok adminisztraciés munkdjat. Ellendrzi az elektronikus naplok
vezetését.

e Feliigyeli az iskolai tankonyvellatast, felel a tankonyvrendelés elkészitéséért, és az

ingyenes tankonyvek elosztasaért.

Feliigyeli a kozponti és ellendrzésekhez sziikséges pedagdgiai €s szaktargyi méréseket.

Kapcsolatot tart a didkmozgalmat segit6 tanarral,

Koordinalja tan6ran kiviili szabadidos tevékenységet.

Az iskolaradio és az iskolaujsag szerkesztd bizottsagdnak munkajat segiti, ¢€s

figyelemmel kiséri.

e Irdnyitja az iskolai hagyomanyok é&polésat, az linnepélyek és kulturdlis események,
elokészitését és lebonyolitasat. E munkdja sordn igénybe veszi a didkmozgalom és a
neveldtestiilet segitségét.

e Minden hoénap utolsé hetében elkésziti, és nyilvanossagra hozza a kovetkezd havi
utemtervet.
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e Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal. Részt vesz az altalanos iskolak beiskolazassal
kapcsolatos sziil6i tajékoztatoin.

e Kapcsolatokat tart kozmiivelddési intézményekkel, gyermekjoléti szolgélattal,
rendorséggel.

e Kapcsolatot tart a kollégiumokkal és a menzakkal.

e Iranyitja a szocialis bizottsag munkajat.

e FElbozetes megallapodas alapjan részt vallal a vezetdi ligyelet megvaldsitasaban.

e Figyelemmel kiséri az iskolai szabalyzatok megvalosulasat, kezdeményezi és el6késziti
a szlikséges valtoztatasokat.

4.6. Vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezet0 akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, a kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos intézményvezetohelyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd ¢&s az altalanos intézményvezetOhelyettes egyidejii
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitése a nevelési intézményvezetohelyettes
feladata.

Mindharom vezetd tavolléte esetén az intézményvezetdt — a 4.6 elsé bekezdésében emlitett
tigyek kivételével — a nevel6testiilet altala irasban megbizott tagja helyettesiti.

A tanulményi intézményvezetShelyettes tavolléte esetén feladatait a nevelési
intézményvezetdhelyettes, jogkorét az intézményvezetd veszi at.

A nevelési intézményvezetOhelyettes tavolléte esetén feladatait a tanulmanyi
intézményvezetdhelyettes, jogkorét az intézményvezetd veszi at.

4.7. A szakmai munkakozosség-vezeto

e Részt vesz a vezetdi tanacsado testiilet tanadcskozasain.

o Aktiv részvételével biztositja: hogy munkakozossége véleménye tiikrozodjék a
stratégiai célok kialakitdsdban; hogy munkakdzossége eredményesen részt
vehessen az operativ feladatok megvalositasaban; hogy a pontos informaciéaramlas
létrejohessen az iskolavezetés és a neveldtestiilet kozott.

e Pedagodgiai programhoz illeszkedd éves munkatervet készit, melyben rogziti a tanév
konkrét célkitlizéseit, feladatait, és az ezek megvaldsulasahoz sziikséges igényeket.

e A munkakozosség allasfoglalasat Osszegezve hosszabb tavra szold6 munkatervet
készit, amelyben — a pedagogiai programhoz alkalmazkodva meghatarozza a
legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti,
metodikai fejlesztés iranyat, és Osszeallitja a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos
tételes igényeket.

e Feliigyeli a szintfelmérék iratasat, a felzarkoztatd, szakkori és elOkészitd
foglalkozasok lebonyolitasat.

o *Vezeti, tervezi a tantargyi eredményességek megitélés¢hez sziikséges méréseket,

e Feliigyeli a tanulok csoportba sorolasat.

e A munkakozosség tagjainal tanévenként legaldbb egyszer tanitasi orat latogat, €s
kezdeményezi a munkakdzosség tagjai kozotti kolesonds Oralatogatdsokat,
tapasztalatcseréket.
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e Szervezi a palyakezd6 (gyakornok) vagy tanitasi problémakkal kiizdé pedagdgusok
segitését.

o *Munkakozosségén beliil ellen6rzi szakmai szempontbdl a szaktargyainak
megfeleld, formailag a tobbi tanmeneteket,

o *Figyelemmel kiséri a helyi tantervek végrehajtasat és végrehajthatosagat. sziikség
estén kezdeményezi ezek megvaltoztatasat.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosségéhez tartozo tanarok tantervhez viszonyitott
haladasi iitemét, az intézményvezetd kérésére errdl tajékoztatast ad.

e A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez és a szakkori oOrakeret
felosztasahoz.

e Javaslatot tesz az Otéves beiskolazasi program ¢és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséhez.

e A munkak6zosséghez tartozo6 tanarok tankonyvrendelését munkakozosségen beliili
egyeztetés utan hataridore eljuttatja a tankonyvfeleldsnek.

e *Részt vesz a munkakdzosségéhez tartozo6 tanarok munkéjanak értékelésében, oket
mindsitésre, jutalmazasra, kitiintetésre javasolja.

o Kezdeményezi a munkakdzosségébe tartozo — feladatat el nem 14to, vagy feladatat
nem megfelelden ellatd — tanarok feleldsségre vonasat.

e Az intézményvezetd felkérésére jelentést készit a tantargy(ak) oktatdsanak
helyzetérol, a munkakozosség féléves illetve éves munkéjarol.

e A felsorolt teriileteken és a munkakozosségnek vezetdi utasitas keretében kiadott
feladatok esetén a munkakdzosség-vezetd hataskore kiterjed a hozzd beosztott
pedagégusokra. A tobb munkakdzosséghez is kotodd pedagdgusoknak szolo
feladatkiosztaskor koteles egyeztetni az érintett munkakozosség-vezetokkel.

A *-galjelolt feladatok estén a nem szakos munkakozosségvezetd igénybe veszi a tantargyi
felelds segitségét.

A szakmai munkakozdsség-vezetdt - a munkakozosség tagjai véleményének figyelembe
vételével - az intézményvezetd nevezik ki. A szakmai munkakdzosség-vezetdi kinevezés 5 évre
sz0l.

4.8. Az intézmény belsé ellenérzési rendszere

Az intézmény ellenérzése az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzési terv figyelembe
vételével torténik.

4.8.1. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi oOrdkra, a tanoran kiviili
foglalkozasokra és a veliik kapcsolatos adminisztraciora.

Az ellendrzés rendszerességéért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagodgiai munka
ellendrzését az intézményvezetdhelyettesek szervezik az iranyitasuk ald tartozd szaktargyi
korokben. A munkakozdsség-vezetok munkakori leirdsuk alapjan vesznek részt a hozzajuk
delegalt teriiletek ellendrzésében.
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Az ellendrzés éves munkatervben rogzitett, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az
intézményvezetd vagy helyettesei elrendelhetnek az ellenérzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzéseket is.

¢ Azellen6rzés célja:
az oktatd-neveld munka mindségi javulasanak eldsegitése,
a pedadagdgus kompetencidk fejlesztések,
a tantervi eloirasok betartatasa,
a szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa,
a vezetO1 utasitasok betartatasa,
a neveld oktato munkaval kapcsolatos jogszabalyok, a pedagédgiai programban és mas
iskolai szabalyzatokban foglaltak betartatasa.
¢ Az ellendrzés teriiletei:
tanitasi oOra (foglalkozas) (szempontok: altalanos pedagogiai szempontoknak ¢és
szakmodszertannak valé megfelelés, helyi tanterv betartasa...)
dokumentumok (6ravazlat, tanmenet, naplo, stb...),
tanuldi produktumok,
tanuldk értékelése, és mindsitése.
¢ Az ellendrzés formai:
oralatogatas,
foglalkozasok ellendrzése,
dokumentumok elemzése, ellenérzése,
beszamoltatas, interjq,
felmérés, kérdoives lekérdezés
helyszini ellendrzeés.
¢ A nevel6-oktaté munka ellenérzésére jogosult személyek:
intézményvezeto,
intézményvezet6helyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetok,
tantargyi felel6sok vagy a munkakozosségek felkeért tagjai.

4.8.2. A neveld-oktaté munkat segit6-kiszolgalé munkateriiletek belso ellendrzésének rendje

A Pécsi Janus Pannonius Gimnazium intézményvezetdje az iskolai élet barmely teriilete felett
ellenérzést végezhet. Helyettesei munkakori leirasuk, vagy egyéb feladat (eseti megbizas) alapjan
tesznek eleget ellendrzési kotelezettségiiknek.

Az ellendrzés célja: a feladatok ésszerlibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatasa, a belsd rend
megorzése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

Az ellendrzés szervezése: az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds.

¢ Az ellendrzés teriiletei:
az intézmény épliletei, helyiségei, eszkdzok felszerelések
a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.

¢ Az ellendrzés formai:
kozvetleniil a munkafolyamat ellendrzése,
beszamoltatas,
helyszini ellen6rzés.

¢ Ellendrzésre jogosultak:
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intézményvezeto,
intézményvezetohelyettesek.
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5. Az intézmény és a hozza kapcsolodo kozosségek, a veliik valo kapcsolattartas
rendje

5.1. Iskolavezetés

Tagjai: intézményvezetd, |. sz. intézményvezetohelyettes, Il. sz. intézményvezetohelyettes.
Hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Ekkor egyeztet a kincstarnokkal is.
Evente legalabb kétszer beszamol munkéjardl a nevelGtestiiletnek és értékeli a sajat, valamint a
nevelOtestiilet, (az intézmény mas egységeinek, kdzosségeinek) munkajat.

5.2 A vezetoi tanacsado testiilet

Altaldban hetente iilésezik. E16késziti a stratégiai és egyéb dontéseket. Részt véllal az operativ
¢s szakmai feladatok megoldasaban. Rendszeres informacidoaramlést biztosit a neveldtestiilet és az
iskolavezetés kozott.

Tagjai:

intézményvezet6helyettesek
munkak6zdsség-vezetok

5.3. Az iskola KLIK alkalmazottainak a kozossége

Akkor hatarozatképes (s igy a szavazas érvényes), ha - a tanév soran tartdsan tavol levoket
nem szamitva - tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.

Az érvényes szavazas eredményességéhez a szavazatok 50%-a+1 sziikséges.
A kozalkalmazotti szabalyzat esetleges modositasahoz a szavazatok 2/3-a + 1 (mindsitett
tobbségii) sziikséges.

5.4. A nevelétestiilet (a 2011. évi CXC. tv. 70.§)

Teljes jogu szavazati joggal bird tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betolté alkalmazottja, valamint a nevel-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségll alkalmazottja. Korlatozott szavazati joggal bird tagja az oraadd tanar, aki csak az
2011.évi CXC tv. 70.§ (2) bekezdés h és i pontjaban meghatarozott hatarozott kérdésekben
szavazhat.

A neveldtestiilet dontési, véleményezési, javaslattevd jogkore kiterjed a 2011. évi CXC. tv:
70.§ (2.) valamint, az57.§ (1.), (2.),(3.),(4.),(5.) bekezdésében foglaltakra.

Miikddése: tanévenként legalabb harom alkalommal (junius utols6 hete, augusztus vége vagy
szeptember eleje, februdr eleje) tart rendes értekezletet a nevel6testiilet. Az eldbbi ketton értékeli a
tanév munkajat, kijeloli az uj tanév feladatait, a félévi értekezleten a neveld-oktaté munka egy-két
teriiletét kiemelve elemzi az elmult idészakot és kijeloli a masodik félév legfontosabb feladatait.

Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, ha azt:
e apedagogiai program megvaldsitasa indokoltta teszi,
¢ halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,
e a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az iskolai szakszervezet és a
kozalkalmazotti tanacs egylittesen kéri.
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A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét altalaban nyilt szavazassal
hozza. Titkos szavazas rendelhetd el személyi ligyekben, illetve ha a jelenlévok 1/3-a ezt igényli.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha - a tanév soran
tartosan tavol levoket nem szamitva - tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (mindsitett
tobbségii) a kovetkezd kérdéskorokben:
pedagdgiai programunk (ill. annak részei) és modositésa,
szervezeti mikodési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa,
hazirendiink és modositasa,
éves munkaterviink elfogadasa és modositasa.

YVVY

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (egyszerii
tobbségii) a kovetkezo kérdéskorokben:
az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés, beszamolo,
a fegyelmi ligyek hatarozatai,
az Otéves tovabbképzési program, az éves beiskolazasi terv, és az ehhez sziikséges
tovabbképzési tamogatas jovahagyasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a pedagogiai program és az SZMSZ jovahagyasanak fenntartdi megtagadasa esetén
a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa tigyében.

VV YVV

Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrdl, véleményrdl, javaslatrol) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.

A dontési, véleményhozatali eljaras sorrendje:
» clokészités vezetdi tanacsado testiileti értekezleten, munkakozosségi értekezleten,
esetleg bizottsagi értekezleten,
javaslattétel,
vita (modosito javaslat),
dontés.

YV VYV

A nevelGtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves litemtervben keriilnek
kijelolésre. Az iskolavezetdség évente legalabb két alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek,
értékeli a testiilet €s sajat munkéjat.

A nevelGtestiileti értekezleteket az ¢€ves munkatervben vagy a havi iitemtervben
rogzitetteknek megfeleléen tartjuk. Keddi napra a nevelGtestiileti értekezlet az iskola
intézményvezetdja — sziikség esetén — barmikor (indokolt esetben az nap is) Gsszehivhatja. Az
értekezlet csak tanitdsi idon kiviil tarthato.

A nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben meg kell hivni a sziil61 munkakozdsség, a didkonkormanyzat vagy mas szervezetek
képviseldit.

A neveldtestiilet a tanulok értékelésével, osztalyozasaval, magasabb évfolyamba 1épésével,
osztalyozdvizsgara bocsatdsaval kapcsolatos jogait atadja az osztalyoz6 konferencia tandraibol
allo résztantestiiletnek. Az osztalyozo konferencia tagjai: Az osztalyban tanit6 tanarok (nem csak
az adott tanulot tanitdé tanarok), és az iskolavezetés azon tagja, aki az osztadlyozd konferenciat
vezeti.

5.5. Szakmai munkakozosségek
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A szakmai munkakozdsségek az éves munkaterviiknek megfeleléen, de évente legalabb négy
alkalommal tartanak tlést.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes intézményvezet6helyettes kapcsolata folyamatos.
A szakmai munkakozdsség-vezetd szervezi €s iranyitja a munkakozOsség szakmai munkajat.
Miikodésérdl rendszeresen beszamol a vezetdi tanacsado testiiletnek, az intézményvezetonak és
évente legalabb két alkalommal a neveldtestiiletnek.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

Az intézmény pedagogiai programjahoz és éves iskolai munkatervéhez illeszkedd
munkatervet készit és fogad el.

Onalldan valasztja meg, vagy dolgozza ki a munkakdzdsséghez tartozo tantargyak
helyi tantervét, és a helyi tanterv megvalositisahoz sziikséges tankonyvek és
taneszkdzok megvalasztasanak elveit.

Kozosen, a rendelkezésre allo pénziigyi keretek figyelembe vételével, konszenzusra
jutva késziti el a munkakozosség tankonyvjegyzeékét.

Meghatéarozza, ¢€s a helyi tantervben rogziti a PP cél és feladatrendszeréhez illeszkedd
szaktargyi modszertani eszkozoket, és az ezek hasznalatara vonatkozd kozos
elvardsokat.

Meghatarozza, és a helyi tantervben rogziti, a munkakozosségekhez tartozo tantargyak
k6z6s minimum kdvetelményeit.

Meghatarozhatja, és a helyi tantervben rogzitheti az évfolyamszintli felméréseket
(dolgozatokat) ezek értékelésének kdvetelményeit, valamint a dolgozat értékelésének
szdzalékos hatarait.

Véleményezheti a munkakozosség-vezetd tevekenységét.

Javaslatot tehet a munkak6zosség-vezetd személyére.

Javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséhez.
Onalléan dolgozza ki a felvételi kdvetelményeket, részt vesz a felvételi vizsgik
lebonyolitasadban, és ez alapjan tesz javaslatot a felveendd tanuldk névsorara.

Onalldan dolgozza ki a tanév végi vizsgdk és az évfolyam szintli felmérések
kovetelményeit.

Eves munkatervben meghatarozhatja egymas tanorai latogatasanak rendjét.

Megteremti a mdodszertani tapasztalatok atadasanak formait.

A szakmai munkakozosségek tagjai e feladatok, az iskolai munkaterv feladatai
valamint az intézményvezetd altal a munkakozosségnek kiadott operativ feladatok
végrehajtasa soran a munkak6zosség-vezetd utasitasai szerint jarnak el.

A munkakozosségek segitik a gyakornokok, €s az 0j belépd kollégak beilleszkedését.
A tovabbképzési rendszer tervezésével, a belsd tovabbképzési rendszer mitkddtetésével
segiti tagjainak eredményes szakmai munkajat.

Az iskolai félévi és tanév végi tanulmanyi munka értékelése alapjan elvégzi a
munkakozosségéhez kapcesolodo tantargyak részletes értékelését. Ez alapjan, sziikség
esetén intézményi szintli fejlesztési, intézkedési javaslatot tesz, vagy tantargyi szintd,
esetleg személyre szabott fejlesztési, intézkedési tervet készit.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje:

e A pedagodgiai program végrehajtasa soran a munkakdzosségek szorosan
egylttmiikodnek egymassal a kulcskompetencidk fejlesztése, valamint a
fejlesztési terliletekhez, nevelési célokhoz rendelt feladatok végrehajtasa soran.



SZMSZ 2021. 17 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

o Az egy muveltségteriilethez tartozd6 munkakozosségek osszehangoltan készitik
el a tantargyi helyi tanterveket, hogy a kozos tartalmak eldzetes tudasként
jelenhessenek meg.

e Egyiittesen vesznek részt témanapok, témahetek, projektek elOkészitésében,
szervezésében, lebonyolitasdban.

e A két munkakozosséghez tartozo kollégak éves feladatainak meghatarozasahoz
az érintett munkako6zosség-vezetok egyeztetnek, egylittesen tesznek javaslatot.

¢ A munkako6zdsség-vezetok rendszeres vezetdségi értekezleten vald talalkozasa,
az Osszevont munkakozosségi értekezletek biztositjak a kapcsolatot és
informaci6é aramlast a munkako6zdsségek kozott. Ezt segiti még az a tény is,
hogy a legtobb tanar két munkakozdsségnek is tagja.

5.6. A diakonkormanyzat

A tanuldok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorméanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru
személy — DOK-segitd - segiti, aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérol, a
didkonkormanyzat milkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap programjarol, az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzati téjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérdl, valamint a
tajekoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid stb.) szerkesztésége tanuldi vezetdjének (felelds
szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti €s miikodési szabdlyzat jovahagyasarol a
nevelbtestiiletnek beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és
miikddési szabalyzatot, illetve mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A DOK miikddéséhez
intézményiink kiilon helyiséget — DOK-iroda — biztosit, melynek rendjéért a DOK segitd tanar a
felelGs.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezd
kérdésekben:

a jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és mikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

A didkonkormanyzat iskolai vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
értekezleten, a neveldtestiileti értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak targyaldsan. Az

VVYVY V
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iskolai diakforumokat a diakonkormanyzat késziti ¢l6, és a tapasztalatokat az intézményvezetéval
megtargyalja.

A didkonkormanyzat képviseldje minden esetben részt vesz a szocidlis bizottsag €s a fegyelmi
bizottsag iilésein.

A didkonkormanyzat megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segito tanar, tajékoztatja a
didkvezetdket a kovetkezd idoszak fobb feladatairol, értékeli az el6z6 id6szak munka;jat.

A diakonkormanyzat €és a segitd tanar egyiittesen megszervezi a didkprogramokon a tanari
feliigyeletet.

A didkonkormanyzat az osztalyok DB titkaraival kapcsolatot tart. A didkmozgalmat segitd
tanar tajékoztatja az Il szdmu intézményvezetOhelyettest az Onkorményzat iilésein felmeriild
kérésekrol, véleményekrol, javaslatokrol.

A didkonkormanyzat vezet6i kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn az intézményvezetoval.
Ezekre a megbeszélésekre hétfon délutanonként — eldzetes egyeztetés utan — az intézményvezetd
irod4jaban keriil sor.

5.7. A sziiloi kozosség

A sziilok az alapjan sziiléi szervezeteket hozhatnak létre (tovabbiakban SZM). Az iskolaban
iskolaszék nem miikodik, igy az iskolaszék jogositvanyait jogszabalyban meghatarozott médon az
SZM gyakorolja. Az osztalyok sziilo1 kozossége évenként legalabb 1-1 sziil6t valaszt az iskola
szil6i valasztmanyaba. A sziilokkel valé kapcsolattartds az iskolai valasztmanyon keresztiil
torténik. A vélasztmany sajat munkarendje és szabalyzata szerint miikodik. A valasztmannyal az
II. szam intézményvezetéhelyettes tartja a kapcsolatot. A valasztmany elnoke vagy megbizottja
meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A vaélasztmany tagjaibol 6 fOs ligyvivoi testiiletet valaszt, melynek tagjai az SZM szabdlyzata
szerint latjak el feladatukat.
Az iskolai, sziil6i szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e Kkorbe tartozd tigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A sziilék a 2011. évi Nkt. CXC 73.§ (1) bekezdése alapjan jogaik érvényesitése, €s kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az SZM-nek dontési joga van:

e miikddési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e tovabba azok az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet vagy a nem dnkormanyzati

fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az SZM részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.

Az SZM egyetértési jogot gyakorol:
e jogszabaly meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikddési szabalyzat
e clfogadasakor,
e a hazirend elfogadasakor,
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e a villalkozds alapjan folyd oktatas ¢és az azzal Osszefliggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az SZM véleményezési jogot gyakorol:
e az iskolai munkaterv elkészitésekor
e az SZMSZ elfogadasakor
o a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor
e aziskola intézményvezetdja altal minden év aprilis 15-éig meghatarozott
valaszthat6 tantargyakat tartalmazo6 tajékoztato elfogadasakor
az elso tanitasi ora 8§ ora eldtt kezdésének meghatarozasakor
e asziildk és tanuldk szdmara szabadon megtekinthetd pedagogiai program
elhelyezésérol

A nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
az iskolaszék véleményét a pedagogiai program elfogadésa, tovabba a 81.§ (1) bekezdésének e,
pontjaban meghatarozott kdzoktatasi megallapodas megkotése elott.

Az SZM javaslattevé jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasat, a
vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Az SZM feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az intézményvezetd €s az iskolaszék képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat
tanévenként, az intézményi munkaterv és az SZM programjanak egyeztetésével allapitjak meg.
Kapcsolatuk a feladatellatas fliggvényében folyamatos.

Az intézményvezetd vagy megbizott helyettese tanévenként egy alkalommal t4jékoztatja az
SZM-et az intézmény miikodésérol.

Az SZM elnoke vagy megbizott helyettese tanévenként egy alkalommal tajékoztatja az
intézmény neveldtestiiletét az SZM miikodésérdl, éves munkaprogramjardl. Az SZM sziikség
esetén kezdeményezheti nevelési értekezlet 6sszehivasat

Az SZM-re a neveldtestiilet altal atruhazott dontési jogkorok:

e vallalkoz6éi alapon rendezett iskolai rendezvények belépddija (pl. szalagavatd
szecskaavato stb.)

o kulturélis dij 6sszege

e sportkori tagdijak, megallapitasa

e tanuldi téritési dijakkal kapcsolatos feliilvizsgalati kérelmek elbiralasa (rongalés,
stb.)

5.9. Az iskolai sportkor

A Janus Pannonius Gimndzium sportkdre a hatilyos koznevelési torvénynek megfeleléen

tanoran kiviili tevékenységként miikodik. A sportkdr alapelvei kapcsolodnak a pedagdgiai
programunk nevelési céljaihoz, - kiilondsen az egészséges €letmodra neveléshez.
Az iskolai sportkor tevékenységét - erre felkért tanar - az ISK vezetdje iranyitja, aki évente
munkatervet készit és tanév végén irasban beszamol a sportkdr helyzetérdl, tevékenységérdl az
iskolavezetésnek. A sportkor feliigyeletét az SZMSZ vezetdkre vonatkozo részének megfelelden a
Il. sz. intézményvezetOhelyettes latja el.
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F6 feladata, hogy az iskola pedagodgiai programjaval 0sszhangban segitse el6 a mindennapos
testedzés megvalositasat, valamint a sportban tehetséges tanulok kivalasztasat, tehetségiik
kibontakoztatasat.

Feladata tovabba az iskolai sportélet megteremtése és fejlesztése, ugyanugy, mint az egészséges
¢letmodra nevelés, a didkok testi és lelki egészségének megdrzésére valo torekvés az egész
nevelOtestiilet kozos feleldssége. Az ezzel Osszefliggd konkrét tevékenységek szervezése a
munkakozosségek feladatkorébe tartozik.

A célok megvalositasanak feltétele a megfeleld személyi és targyi kdrnyezet, valamint olyan
tamogatdi kor létrehozasa, amely a sokszinli és aktiv iskolai sporttevékenység anyagi hatterének
biztositasdhoz képes hozzajarulni. Az iskolai sportkor 6nalldé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskolai sportkor adatai:

Neve: Pécsi Janus Pannonius Gimnazium Iskolai Sportkore

Rovid név: JANUS ISK

Alapitasanak éve: 1996.

Székhelye: 7621 Pécs, Maria utca 2-4.

Az ISK létesitményei: a Janus Pannonius Gimnazium sportcélu helyiségei, teriiletei.

Az iskolai sportkor tagsaga

e Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja.

e A sportkori tagsadg a belépéssel (tanuldi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel (tanuloi
jogviszony megsziinésével), illetve mas iskolaba torténd atvétellel sziinik meg.

e Kiilondsen indokolt esetben a vezetdség javaslatara a kozgyiilés kizaras mellet is donthet.

e Az iskolai sportkor partold tagja lehet barmely nagykorit magyar allampolgar, tovabba
Magyarorszagon ¢l6, magyarorszagi tartozkodasi engedéllyel rendelkezd nem magyar
allampolgar, illetve jogi személy aki vallalja a sportkor célkitlizéseinek erkolesi és anyagi
tamogatasat.

Az ISK legfébb dontéshozo szerve a sportkori kiildottgytilés. Az ISK tevékenységét vezetdség
iranyitja. A vezetdség tagjai:
e Az ISK elndke a testnevelés munkakdzdsség egy tagja.
e Az iskola intézményvezetjanak képviseletében a testnevelést feliigyelé II. sz.
intézményvezetohelyettes;
o A kiildottgyiilés altal valasztott didk sportfelelds;
¢ A mindenkori testnevelés tantargyi felelds

Az ISK keretében a helyi lehetOségek, a tanulok ¢€letkori Osszetétele, €s az igények figyelembe
vételével az alabbi sportcsoportok miikdodnek:

e Roplabda

o Kosarlabda
e Floorball

e Zumba

e Kondicional6 ora
e Testnevelési jatékok
e Labdajatékok

Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.
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5.10. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

A fenntartoval és a miukodtetével az intézményvezetd, illetve helyettesei folyamatos
kapcsolatot tartanak.

A Janus Pannonius Gimndziumot tdmogat6 alapitvanyokkal — Janus Pannonius Alapitvany ¢és
Janus Pannonius Idegen nyelvi Alapitvany — kuratoériumi tagként az intézményvezetd tart
kapcsolatot.

Az iskolaba jaré tanulok kollégiumaival a nevelési intézményvezetOhelyettes rendszeres
kapcsolatot tart fenn.

A nevelési intézményvezetohelyettes feladata az iskola-egészségligyi rendszerrel vald
kapcsolattartdas. Ez kiterjed az iskolaorvossal, a védéndével és az iskolafogasszal valod
kapcsolattartasra, a sziikséges orvosi vizsgalatok, oltdsok, mérések eldzetes egyeztetésére,
itemezésére, a problémas esetek kezelésére. A nevelési  intézményvezetShelyettes
koordinalasaval, az iskolaorvos és a védond segitségével torténik az iskolai egészségnevelési
program tanorai €s tanoran kiviili megvaldsitésa.

Az intézményvezetd, illetve helyettesei kapcsolatot tartanak fenn Pécs és kornyezd telepiilései
altalanos iskolaival. Evente tajékoztatjdk azokat a felvételi eljarasrol, és igény szerint — az
adatvédelmi rendelkezések betartaisa mellett - tajékoztatast adnak a beiskolazott diakok
tanulmanyi eldmenetelérdl.

A Gyermekjoléti Szolgalattal a nevelési intézményvezetdhelyettes tartja a kapcsolatot. A
gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos informaciokat az nevelési intézményvezetohelyettes
kozvetiti a nevelbtestiilet és a tanulok felé. A Gyermekjoléti Szolgélat helyszinérdl és fogadasi
idejérdl, a tanari szobaban és a tanuloi folyoson kell tajékoztatot elhelyezni.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait a MIP rendszeresen frissitett partnerlistdja tartalmazza.

5.11. A tanulék véleménynyilvanitasanak formai, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendje

A tanuloi véleménynyilvanitas szervezett keretei:
» diakkozgyiilés,
» didkonkormanyzat,
» osztalyfonoki ora.

A tanul6 egyéni véleményét, problémajat kultiralt formaban - a kdvetkez6 helyeken —
fogalmazhatja meg

kozvetleniil az érintett szaktanarnak,
mas szaktanarnak,
osztalyfénokének,

DOK vezetdségi tagoknak,

DOK segité tanarnak,

a Sziil6i Munkakozosségnek
Intézményi Tanéacsnak

YVVYVYVYYVYYVY



SZMSZ 2021. 22 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

» elore egyeztetett idopontban az intézményvezetohelyetteseknek és az
intézményvezeténak.
A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formai:
osztalyfonoki tajékoztatok,
» DB-titkari tajékoztatok,
» iskolaradio,
» iskolaujsag,
> iskolagytlések,
» faliujsag,
» helyi halozat.
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6. Az intézmény miikodési rendje
6.1. A tanév elokészitése és a tanév rendje

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv keretén beliil - az EMMI rendelkezései alapjan - a
neveldtestiilet minden tanév elején testiileti értekezleten hatarozza meg. Az iskolai munkatervet a
munkako6zdsségek javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el.

Ekkor dont az allami-és iskolai linnepek megiinneplésének modjardl, a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznalasardl, programjar6l. Az iskola hagyomdnyos iinnepei: tanévnyito,
szalagavato tinnepély-és bal, Janus-nap ballagas, tanévzar6. Ezeknek az {innepeknek és az iskolai
rendezvényeknek minden év munkarendjében a pedagodgiai program 5.2.4. fejezetéhez igazodva
szerepelnilik kell (kardcsonyi hangverseny, bemutatkozunk, koncert, alternativ napok stb.). A
munkaterv tartalmazza az iskolai stratégia ¢és a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz sziikséges
éves célokat és feladatokat. A munkatervben kell meghatirozni az elfogadott fejlesztési
feladatokat, az iskolai munka partneri igényekre alapozott fejlesztésének, javitdsanak feladatait.

A nevelési intézményvezetOhelyettes a létszamadatok figyelembevételével jeloli ki az
osztalytermeket. A munkakozdsség-vezetdk javaslatanak figyelembevételével az illetékes
intézményvezetdhelyettesek elkészitik a tantargyfelosztast, amit augusztus végéig az
intézményvezetd véglegesit.

A munkako6zosségek az elfogadott iskolai munkaterv alapjan szeptember kozepéig készitik el
éves munkaterviiket. Szeptember végéig attekintik, és sziikség esetén modositjak a tanmeneteiket.
A tanmeneteket szakmai szempontbdl a munkakdzdsség-vezetd ellendrzi.
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A tanév évente ismétlodo elemeit az alabbi tablazat foglalja 6ssze:

Tanévnyitd tUnnepély

augusztus veége, szeptember eleje

Alternativ napok: a belépd osztalyok részére

tanévkezdéskor

Nevelbtestileti értekezlet szeptember

Szul6i értekezlet, SZM valasztmanyi Ulés szeptember

Aradi vértanuk napja (linnepély osztalykeretben) oktéber 6. kornyékén
Szecskaavatas oktéber

Nemzeti Ginnep (iskolai Gnnepély) oktéber 23. kdrnyékén
Fogado 6rak november

Nyilt napok, tajékoztatdk az altalanos iskolak szamara

oktober - januar

Matematika és idegen nyelvi versenyek az altalanos iskolasok
szamara

november, december

Alternativ napok

téli szlinet el6tt

Karacsonyi hangverseny

téli sztinet el6tt

TELI SZUNET

december vége, januar eleje

Sitabor

januar vége, februar eleje

Félévi konferenciak

januar vége, februar eleje

Félévi szlinet

februar eleje

Nevelbtestileti értekezlet

februar eleje

SzUl6i értekezlet

februar

Szalagavato6 bal

januar, februar

Felvételi vizsgak az altalanos iskolasok részére

februar, marcius

Nemzeti tnnep (iskolai Unnepély)

marcius 15. kérnyékén

Alternativ napok

tavaszi szlinet el6tt

Janus-nap

tavaszi szlinet el6tt

Bemutatkozunk (koncert)

tavaszi szlinet el6tt

TAVASZI SZUNET

marcius vége, aprilis eleje

Fogado 6rak aprilis
Z4ld nap majus
Ballagas majus
Erettségi sziinet majus

Tantesttleti kirandulas

majus-junius

Alternativ napok

utolso tanitasi hét

Ev végi helyi vizsgak

utolso tanitasi hét

Erettségi vizsgak

majus, junius

Osztalyoz6 vizsgak

utolso tanitasi hét

Osztalyoz6 konferenciak junius
Beiratkozas junius
Vizi taborok junius
Tanévzard linnepély junius

Iskolai kilfoldi utazasok

idépontja valtozo
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6.2. A tanitas heti és napi rendje

6.2.1. Az iskola heti rendje

Az iskolai munkatervben minden év elején pontosan meghatdrozott napokon a kovetkezo
programok kertilnek megvalositasra.
» A hét els6 felében iskolavezetoségi értekezlet, vezetdi tanacsadd testiileti

¢értekezlet.
» A hét egy elére meghatarozott napjan nagysziinetben nevelétestiileti tajékoztatot
tartunk.

» A hét elso felében egyik délutanra semmilyen iskolai programot nem tesziink. Ez a
délutan all rendelkezésre a nevelGtestileti €s munkako6zosségi értekezletek
megtartasara esetleg egyéb mihelymunkak elvégzésére.

> A tobbi nap délutdnja a szakkorok, diakkorok, sportkorok és DOK rendezvények
szamara szabad.

6.2.2. A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskola épiilete, kis- €s nagy udvara, esetleg kiils6 intézmények (konyvtar,
muzeum, stb.)

A gimnazium épiilete 6.30 és 19.30. kozott van nyitva.

A gimnazium hivatalos nyitvatartasi ideje 7.15-t61 15.30-ig tart. Az intézményvezeto vagy
valamelyik helyettese 7%° és 15°° kozott az iskolaban tartozkodik.

Az iskolaval jogviszonyban all6 tanulonak az iskolaépiilet nyitva tartasa alatt (6.30-19.30)
joga van az iskola épiiletében tartdzkodni. A felelos vezetdk kotelezd benntartézkodasi idején
(7.15-15.30) kivil didkok részére csoportos rendezvény csak iskoldhoz tartozo pedagdgus
feliigyelete alatt szervezhetd. A hivatalos nyitva tartason kiviil a tanuld csak egyéni, vagy a
csoportvezeto tanar felelosségére tartozkodhat az iskolaban.

Az iskoldban val6 benntartozkodas rendje vonatkozik azokra a személyekre is, akik tanuloi
jogviszonyon kiviil mas cégek szervezésében hasznaljak osztalytermeinket.

A tanitas reggel 7.40 6rakor kezdddik.

A tanuloknak az elsd tanitasi ora kezdete eldtt legalabb 5 perccel kell megérkezniiik az
iskoléba.

Egy tanitasi ora idétartama altalaban 45 perc. A tanitasi 6ra zavartalansadga érdekében a tanart
¢és a tanulokat az 6rarol kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben
az intézményvezetd engedélyével ettdl el lehet térni.

Tanitasi oOran, barmilyen jellegli vizsgan, iskolai rendezvényen mobiltelefon, csak
iskolataskéaban, kikapcsolt allapotban lehet.

Az egyes tanitasi orakat sziinetek kozbeiktatasaval, az 6rarendben rogzitett idoben és helyen
kell megtartani.

A csengetési rend a kovetkezo:

l.ora: 7% - 8%

2.6ra; 8% - 9%

3.6ra; 9% - 10%
4.6ra: 10%® - 11%
5.60ra; 113 - 1215
6.0ra: 12% - 13%0
7.6ra: 13® - 14%
8.6ra: 14% - 14%0

A csengetési rendtl, a tandora hosszatdl, a tanitds helyét6l indokolt esetben az
intézményvezetd engedélye, vagy utasitasa alapjan el lehet térni.
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Az oOrakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelloztetésére szolgalnak. Az
orarendben egymast kovetd foglalkozasok orait (pl. rajz, testnevelés, fakultativ, specializacids
orak stb.) a tanulmanyi intézményvezetOhelyettes egyetértésével sziinet kozbeiktatasa nélkiil,
folyamatosan is meg lehet tartani.

Az 6rakozi sziinetekben a fegyelem ellendrzésére tigyeletet kell szervezni. A tandri ligyelet
beosztasat a nevelbtestiilet véleményének meghallgatasaval az iskolavezetés késziti el.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani foglalkozasi rend tartalmazza.

Az 6rarendben ¢és a délutani foglalkozasi rendben nem szerepld oktatéasi céli foglalkozasok az
iskolaban csak az intézményvezetOhelyettesek engedélyével tarthatok.

A tanuld 7.40 és 12.15 kozott egyénileg csak kilépdvel hagyhatja el az iskolat. Alkalmi
kilép6t az osztalyfonok vagy helyettese, vagy az intézményvezetOhelyettesek allithatnak ki
szamara. Alland6 kilépének szamit, ha sziil a kilépés idépontjat alairva az ellenérzé legutolsd
lapjara bejegyzi. Ez az allandora szolo kilépd az osztalyfonok alairdsaval valik érvényessé.
Kilépéskor a kilép6 lapot, ill. az ellen6rzét le kell adni a portan.

6.3. Felvétel a gimnaziumba

6.3.1. A felvételi eljaras

A gimnaziumunkba jelentkezo tanuldk felvételi vizsgat tesznek.

A nevel6testiilettel folytatott konzultdciot kovetden az intézményvezetd elkésziti a
beiskolazasi tajékoztatot, valamint a felvételi elokészitd foglalkozasok rendjét, és azt eljuttatja az
altalanos iskolakba.

Az intézményvezetd egyezteti a fenntartoval a rendes felvételi eljaras idépontjait.

A kozépiskola a felvételi kovetelményeket és a felvételi vizsga id6pontjat a jogszabalyoknak
megfeleld felvételi tajékoztatdoban teszi kdzze.

A kozépiskolai felvételi kérelmet az altalanos iskolai jogviszony fennallasa alatt, - a hat
évfolyamos gimndzium kivételével - az éltaldnos iskola utjan az e célra forgalomba hozott
felvételi jelentkezési lapon, a tanév rendjében meghatdrozott idészakban kell benyljtani és
elbiralni. A hat évfolyamos gimnaziumba jelentkezOk egyénileg juttatjak el jelentkezési lapjaikat a
gimnéaziumunkba.

Az iskola osztalyaiba minden esetben irasbeli és szobeli felvételi vizsgat is tartunk.

A tanulok felvételérol és atvételérdl és a tanulok osztalyba sorolasarol az intézményvezetd dont.
6.3.2. Felvett tanulok kiértesitésének és beiratasanak rendje

A felvett tanulokat kiértesitésérdl a tanév rendjében meghatarozott idépontig az iskolatitkar
gondoskodik.

A kiértesitéssel egy levélben a tanuld értesitést kap a beiratkozashoz sziikséges tudnivalokrol (a
kiértesitésért felelds 2.sz. igh.):

1d6pontjarol

szlikséges okmanyokrol

menzai beiratkozasrol

tankonyvrendelés lehetdségérol

az iskolai egyenruharol

tanévkezdés pontos tlitemezésérol

a tanév eleji alternativ napok programjarol.

VVVYVYVY

A beiratkozas az éves iitemtervben maghatarozott idépontban zajlik. A beiratast a leend6 7-9-
es osztalyfonokok végzik. A tanuld beiratkozasdhoz be kell mutatni a tanuld személyi
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igazolvanyat, sziiletési anyakonyvi kivonatat, valamint az elvégzett iskolai évfolyamokrol szo616
bizonyitvanyt.
A beiratkozas megszervezéséért a 2. sz. igh. felel, mely magéaban foglalja:
az osztalyba val6 beiratast,
a tankonyvrendelés véglegesitését,
a didkigazolvany rendelését,
az iskolai jelképek és évkonyv értékesitését,
a menzara, kollégiumba torténd jelentkezést.

YV YVYY

6.4. A helyettesitések rendje

Ha a szaktandr valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni oOrajat, helyettesitésérol az
iskolavezetés gondoskodik.

Hosszabb, eldre kiszamithato tavollét esetén a tanulmanyi intézményvezetohelyettes
gondoskodik az orarendben is szabalyozott, allandd, szakszerli helyettesitésrdl. A szakszer(i
helyettesités megszervezéséhez a munkak6zdsség-vezetd eldzetes javaslatot tesz.

A munka zavartalansaga érdekében a vdratlanul el6forduld alkalmi helyettesitésekrdl is
gondoskodni kell. Minden tanitasi éraban legalabb két személyt jeldliink ki helyettesitd

(,,h”-s) pedagdgusnak, akiknek ekkor a tandriban kell tartozkodnia, és sziikség esetén a
helyettesitést ellatnia. Ha adott iddben a helyettesitésre nem volt sziikség, akkor a becsongetés
utan 15 perccel a h-s tanar elhagyhatja az iskolat.

Ha a tanar az iskola épiiletében tartozkodik, akkor 6t — sziikség esetén - joga van az
intézményvezetOhelyettesnek helyettesitoként orara bekiildeni.

A helyettesitések tényét és fajtajat (szakszerti, nem szakszerii, 6sszevonas) a tanar bejegyzi az
elektronikus naploba.

6.5. A tandran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok a Nat-ban megfogalmazott fejlesztési teriiletek, nevelési célok
megvalosulasanak, a kulcskompetenciak kialakitasanak segitését szolgaljak.

A tanoran kiviili foglalkozasok heti orakeretére a munkakozosségek tesznek javaslatot, s azt a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan - a pedagodgiai program szerint - az
intézményvezetd hagyja jova. A felzarkoztatd foglalkozasok kivételével a tanév teljes iddtartama
alatt miikodnek. A foglalkozasokat a tandran kiviili foglalkozasok rendjében rogzitett helyen és
idopontban kell megtartani, az elvégzett anyagot, a résztvevOok létszamat stb. a foglalkozasi
naploban kell rogziteni.

6.5.1. Diakkorok
» Tantargyi és egyéb szakkorok
Enekkarok
Didkszinpadok
Tancegylittes
Tomegsport foglalkozasok, iskolai sportkor

YV V V V V

Onképzd korok
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6.5.2. Felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkoztatasok

A felzarkéztatod foglalkozasok mindig iddszakos jellegliek.

A tehetséggondozé foglalkozasok formai:
» egyéni foglalkozas
» csoportos foglalkozas

6.6. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola intézményvezet6ja (jelez, kér, kezdeményez) a kincstarnokon keresztiil gondnokok
¢s a technikai személyzet révén gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara a tanulmanyi,
nevelési, egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen.

A nevel6testiilet és a tanulokozosségek torekedjenek arra, hogy az iskola helyiségeit és
felszerelését gazdasagosan, a takarékossag az egészség-, a munka- és tiizvédelem kdvetelményei
szerint hasznaljak

Az iskola épiiletét cimtéblaval, az osztilytermeket, el6adotermeket, iroddkat stb. allami
cimerrel és hazirenddel kell ellatni.

Az eldadotermekben, szaktantermekben, laboratériumokban, a tornateremben, kdnyvtarban,
szertarakban a tanulok csak a tandrok feliigyelete mellett tartézkodhatnak, a felszereléseket,
miiszereket csak a szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

A tantermek diszitése, tisztasaganak megdrzése a tanulokozosségek feladata. A dekoracio a
diakokhoz mélt6 és izléses legyen.

A tandrakat az orarendben, a tanoran kiviili foglalkozdsokat a tanoran kiviili foglalkozési
rendben meghatarozott helyen kell tartani.

A tarsadalmi tulajdon védelme, gyarapitasa és a kdrnyezet szépitése a diakkozosségek minden
tagjanak kotelessége.

A létesitményekben, helyiségekben okozott kart az az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen
kell megtérittetni.

A szertarakat a munkakozosségek javaslatai alapjan megbizott szertaros tanarok kezelik. A
szertaros gondoskodik a szertar tisztasdgarol, rendjérol.

Az iskolai helyiségeket miikodteté - ha az a rendeltetés szerinti miikodést nem zavarja -
atengedheti mas intézményeknek, szervezeteknek.

6.7. Az iskolai hagyomanyok apolasa

A szorgalmi idészak ismétlédd elemei koziil a hagyomanyok &polasat, a didkélet szinesebbé
tételét szolgaljak a kovetkezd rendezvények:

- A Szecskaavatas a selmeci didkhagyomanyok folytatasa. A felsébb évfolyamos didkok ekkor
avatjak gimnaziumi polgarrd a 7. és a 9. évfolyamos tanulokat.

- A Karacsonyi Hangverseny ad alkalmat arra, hogy didk-sziil6-tanar egyiitt iinnepelje az
eurdpai kulturkor egyik legszebb linnepét. A tanulok megismerik egymas értékeit, kiemelkedd
kialakitasat és a masokkal val6 jo egylittmlikodés lehetdségét.

- A Janus-nap tisztelgés iskolank névadoja eldtt. A megemlékezés a tantestiilet és a diakok
kozosen kialakitott programjai szerint zajlik. Erre az alkalomra meghivjuk iskolank nyugdijas
tandrait is.

- Az iskolatorténeti vetélkedot a 7. és 9. évfolyam részére szervezziik. Célunk, hogy 6k is
megismerkedjenek iskolank multjaval, eredményeivel és hagyomanyaival.
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- A Bemutatkozunk rendezvény nyujt lehet6séget arra, hogy az iskolaban mitk6dé miivészeti

diakkorok, valamint barmely miivészeti agban kiemelkedd produkcidt nyujtd didkok is egy
nagyobb nyilvanossag elott felléphessenek, szamot adhassanak tehetségiikrol.

6.8. Az iskolai tankonyvellatas szabalyozasa

1.

Az iskolai tankonyvfelelds gondoskodik, hogy az EMMI altal mindsitett és felhaszndlhatod
tankonyvek és segédletek jegyzéke idoben alljon rendelkezésre az iskoldban a neveldtestiilet,
valamint az iskolaszék szamadra. .

. A szakmai munkako6zdsségek a pedagogiai program elvei alapjan véleményezik a pedagogus

altal kivalasztott tankonyvek ¢és segédletek felhasznalhatosagat, ¢és tovabbadjak a
megrendelendd tankdnyvek jegyzékét a tankonyvfeleldsnek.

. A tankonyvfelelds ezutdn gondoskodik a tankdonyvek megrendelésérdl az adott tanévre

vonatkoz6 eldirasok és jogszabalyok alapjan.

. Az iskolai tankonyvellatast a nevelési intézményvezetShelyettes koordinalja.
. Az ideiglenesen hasznalatba adott tankonyvek az iskolai kdnyvtarban keriilnek nyilvantartasba

¢s elhelyezésre. Ezek kolcsonzése az iskolai konyvtaros feladata.

6.9. Téritési dijak és tandijak be- illetve visszafizetése

Iskolankban tanitasi 6rak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztéaly, csoport
keretében elkészitett dolgok nem késziilnek, ezek vagyoni joganak atruhdzasara sem kertil sor. A
tanulok ilyen dijazasara nem kertil sor.

Az ingyenes, téritési dijas, tandijas szolgaltatasok, a fenntarto rendelkezései alapjan
mikodtethetdk intézményiinkben.

A tanuldi jogviszonnyal nem rendelkez6 személyek az érettségi vizsgak dijat az érettségire
jelentkezéssel egyidejlileg kotelesek befizetni az iskola pénztaraba.

Az igazgatasi dijak és az eljarasi dijak fizetésénél a dijszabasrol és az illeték mértékérdl szolo
hatalyos jogszabalyok a mérvadok.

¢ Az iskolatitkar a fent emlitett jogszabalyok szerinti illeték illetékbélyegben torténd lerovasa

utan allitja ki a masodlatot vagy potbizonyitvanyt.

¢ Az igazgatasi dijat ezutan az iskola pénztaraban az iskola szamlajara kell készpénzben

befizetni.

6.10. Az iskolai vizsgak

6.10.1. tanulmanyok alatti vizsga

A 20/2012. szamu EMMI rendelet 64. § (1) szerint a tanuld osztdlyzatait évkozi
teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozo vizsgan, a kiilonbozeti vizsgan, valamint
a potlo és javitovizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a felsorolt vizsgdk egyiitt:
tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani.

Ugyanezen rendelet 65.§ (5) szerint: a tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit,
igy kiilondsen az irasbeli, a szobeli, a gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az
iskola pedagogiai programjaban kell meghatarozni.

Osztalyozo vizsga:

Az intézményvezetd engedélyével a kotelezd tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentett tanulok szdmadara valamint - jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesiilése
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esetén - a megengedettnél tobbet hianyzd tanuldknak szervezett vizsga. A vizsga
letételének célja a félévi tanév végi osztalyzat, illetve tovabbhaladast biztositd bejegyzés
megszerzése egy adott tantargybol.

Javitovizsga:

Azon tanulonak megszervezett vizsga, aki egy adott tantargybol a tanév végére nem
teljesiti az elégséges szintet, vagy a tovabbhaladashoz sziikséges kovetelmén yeket.

Kiilonbozeti vizsga:

A kiilonbozeti vizsga célja annak megallapitasa, hogy a mas osztalybodl, csoportbol érkezd
tanulo6 rendelkezik-e a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges ismeretekkel.

Az iskolavéltaskor eldirt kiilonbozeti vizsga paramétereit az intézményvezetd a vizsga
engedélyezésekor hatarozza meg.

Osztalyvizsga

A Pécsi Janus Pannonius Gimndziumban helyi vizsgarendszer milkodik. Ezeknek a
meghatdrozott évfolyamon és meghatarozott targybdl letett vizsgdkat a Helyi tanterv 1.3.
fejezete foglalja Ossze. A vizsgak idejét, modjat, a tanév végi osztalyzatba torténd
beszamitasuk modjat az SZMSZ és a HAZIREND pontosan szabalyozza.

A tanulmanyok alatti vizsgak és az osztalyvizsga tartalmi kvetelményei megegyeznek a Helyi
tanterviink adott tantargyra, képzési forméra és évfolyamra vonatkoz6 kévetelményeivel.

A Helyi tanterv megtalalhatd kinyomtatva az iskola konyvtaraban, a titkarsagon, valamint
az hivatalos honlapjan (www.janus-pecs.sulinet.hu) az Iskola cimii meniijében.

Vizsgaleirasok

A tanulményok alatti vizsgak szerkezete, részei és az értékelés elveit a tantargyankénti
vizsgaleirasok tartalmazzak. A vizsgaleirdsok részét képezik az iskola tantargyi helyi
tanterveinek, melyet a pedagogiai program CD melléklete tartalmaz. A pontos
vizsgaleirdsok ¢€s kovetelmények megtaldlhatok az iskola honlapjan (www.janus-
pecs.sulinet.hu) az Iskola cim{i meniiben.

6.10.2. A belso vizsgarendszer

A Janus Pannonius Gimndziumban helyi vizsgarendszer miikddik. Ezeknek a tanév végi
vizsgadknak a letétele minden didkunk szdmara kotelezd. A vizsgdk rendjét, modjat, az a
pedagbdgiai program tartalmazza. A vizsgdk idOpontjait az éves munkatervben kell
meghatarozni.

A vizsgék tematikait november 30-ig nyilvanossagra kell hozni.

Az irasbeli vizsgédkat a szaktanarok onalloan szervezik. Mdajus utols6 vagy jinius elsé hetében
tanorak keretén beliil kell a megiratasukra sort keriteni. A vizsgadolgozat pontos idépontjat azt
megel6zoen két héttel kell a tanuloknak és a tanulmanyi intézményvezetohelyettesnek bejelenteni.
A dolgozatot a szaktanar javitja és a javitdst a munkakoézOsség-vezetd altal kijelolt masik
szaktanar ellendrzi, melyet alairasaval igazol. A kijavitott és értékelt dolgozatot a tanul6 az utolsd
héten vagy az utolso 6rék egyikén kézhez kapja betekintésre.

A szobeli vizsgak az utolso tanitasi héten zajlanak, a tanév elején rogzitett munkaterv szerint. A
Vizsgazd osztalynak a vizsgak napjan nincs Orarend szerinti tanitas. A vizsgak el6tt a tanulonak
legalabb két munkanap nap felkésziilési id6ét kell adni. Ezeken a napokon szdmukra a szaktanar
konzultacids 1dot koteles biztositani. A diak szabadon donthet arrol, hogy bejon e konzultalni,
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vagy otthon késziil a vizsgéara. A szobeli vizsga bizottsagat az iskolavezetés jeloli ki melynek
kérdez6 tanara az osztalyt tanitd szaktanar. A vizsgajegyet és az év végi jegyet a vizsga napjan a
tanuloval k6zdlni kell.

A tanév végi jegy ilyen esetekben a pedagodgiai program helyi tanterv részének a 2.3.3. eljarasa
szerint keriil megallapitasra.

6.10.3. Erettségi vizsga

Az intézményben szervezett érettségi vizsgakat a 100/1997-es kormanyrendelet és a hatalyos
jogszabalyok szerint bonyolitjuk le.

6.11. A tanuldéi mulasztasok igazolasanak rendje.

6.11.1. A tanulo igazoltan marad tavol a kovetkezo esetekben:
A tanul6 igazoltan marad tavol a kovetkezd esetekben:
¢ A tdvolmaradast az intézményvezetd sziiléi (gondvisel6i) elézetes kérvény alapjan
engedélyezte.
¢ A hiarom napot meg nem haladé tavolmaradast az osztalyfonok elézetes sziiloi
(gondviseldi) kérvény alapjan engedélyezte.
¢ A héarom napot meg nem haladé tdvolmaradast a sziilé (gondviseld) utdlag az ellendrzében
igazolja.
¢ A tavollétet orvos igazolta.
¢ A tavollétet az osztalyfonok igazolta (nyelvvizsga napja, eldrehozott érettségi napja,
maximum 2 felsdoktatési nyilt nap a 12. évfolyamon).
¢ 6.11.8. alatt felsorolt esetekben

6.11.2 A sziiléi igazolasok éves szinten a hdrom tanitasi napot nem haladhatjak meg!

6.11.3 Ha a sziil6i (gondvisel6i) igazoldsok koziil barmelyik a fél napot (négy tandrat) nem
haladja meg, akkor a sziil6 jogosult egy masik fél nap (maximum négy tandra) igazolasara is.
6.11.4 A hidnyzas okat és varhat6 iddtartamat a hidnyzas megkezdésének napjan - orvosi igazolas
esetén is - a tanulo sziildje, gondviseldje vagy kollégiumi neveldje jelentse be az osztalyfdndknek.
6.11.5 A kiskoru tanul6 sziil6je (gondviseldje) - vagy kollégistak esetén kollégiumi neveldje- lassa
el kézjegyével az orvosi igazolast. Mindezt a 6.11.9. és a 6.11.10. pontok alatti kdvetkezmények
elkeriilése érdekében kérjiik betartani.

6.11.6.A tanulo legkésobb a hianyzasat kovetd elsé megtartott osztalyfonoki oran koteles arrol
sz6l6 igazolasat osztalyfénokének bemutatni. Ha a tanuld ezt késve teszi meg, akkor az
osztalyfonok jelzése alapjan ennek igazoltsagat az iskolavezetés donti el.

6.11.7 Az igazolatlan késés regisztralasat az osztalyfonoknek a tanuloval minden esetben kozolnie
kell. Ha a tanul6 a tanorai foglalkozéas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a 4.6
leirtak szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas
iddtartalmat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil. A késd tanuld nem zéarhato ki a
tanorarol, foglakozasrol.

6.11. 8Az iskolavezetés joga eldonteni, hogy mely tanul6i hidnyzast tekinti 0 6réval igazoltnak
(pl.: iskolat képviseld tanulmanyi és egyéb versenyek napja, hivatalos iskolai kikiildetések, iskola
altal szervezett taborok és utazasok napjai).

6.11.9 Az iskola értesiti a sziil6t a tankdteles tanulo els6 igazolatlan mulasztasakor, ill. ha a nem
tankoteles kiskorl tanuldé mulasztdsa a 10 orat eléri. Az iskola felhivja a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasainak szdma
eléri a tizet, az iskola intézményvezetéja a 331/2006. (X11.23. ) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban tankoételes tanuld esetében a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.
Az ¢értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval intézkedési tervet készit,
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amelyben meghatarozza a tanuld érdekeit jelentd és tankotelezettségét biztosité feladatokat. A
tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten tajékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziil6jének az értesitésében. Ha a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Otven oOrat, az iskola
intézményvezetdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
jegyz6t és a kormanyhivatalt. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szolé 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési
tényallas megvalosulasahoz sziikséges mulasztds mértéke tankoteles tanuld esetén harminc éra.

6.11.10 Megszilinik a tanuldi jogviszonya - a tankdteles kivételével - annak, aki igazolatlanul 30
tanitdsi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanul6ét, kiskorti tanuld esetén a sziil6t,
legalabb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A
tanuloi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanuldt, tovabba az illetékes
regionalis egészségbiztositasi pénztarat.

6.11.11 Megszlinik a tanuldi jogviszonya - a tankdteles kivételével - annak, aki igazolatlanul 30
oranal tobbet mulaszt, feltéve ha az iskola a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot legalabb kettd
alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

6.12. Az iskolaban torténo benntartézkodas rendje

6.12.1. Az iskola nyitvatartasi ideje alatt (6.30-19.30) az iskola dolgozdi (pedagdgusok,
pedagogiai munkat segitd alkalmazottak, technikai dolgozok), és didkjai benntartozkodhatnak az
iskoldban.

6.12.2. A takarit6 vallalkozo alkalmazottai csak fényképes belépdvel 1éphetnek be az iskolaba, és
ott csak a hivatalos munkaidejiik alatt tartézkodhatnak.

6.12.3. Az iskola helyiségeiben tartott, bérleti szerzddésben rogzitett tanfolyamok hallgatoi a
tanfolyam ideje alatt benntartozkodhatnak az iskolaban. A belépési illetdségiikrdl a portdsnak
minden esetben meg kell gy6zddnie.

6.12.4. Sziil6i fogadoorak, sziildi értekezletek, hivatalos iskolai rendezvények vagy linnepélyek
alatt az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo didkok sziilei, gondvisel6i, hozzatartozoi szabadon
beléphetnek és benntartozkodhatnak az épiiletben. A benntartozkoddsi id6 alatt és utdn az
iskolaban fokozott tigyeletrdl és ellendrzésrdl kell gondoskodni. Az ligyelet megszervezése az
iskolavezetés feladata. Az emlitett rendezvények utan az iskolaépiiletet a portasnak be kell jarnia
ellendrzés céljabol.

6.12.5. Ha sziil6 vagy hozzatartozé keres diakot, akkor kérésére azt a hangoson keresztiil le kell
hivatni a portara. A taldlkozésra csak az iskola épiiletén beliil, de a villanyajton kiviil keriilhet sor.
A jelzett személy ilyen esetben nem Iéphet be az iskoléba.

6.12.6. Barmely mas esetben a belépés rendje a kdvetkezo:
» A portds a 6.12.1. alatt jelzett személyeken kiviil a villanyajtonal mindenkit
megallit.
» Udvariasan érdeklddik a belépni szandékozo jovetelének céljarol.
» Telefonon értesiti azt az iskolai dolgozot, akit keresnek.
» A portds — megfeleld Utmutatassal ellatva — csak akkor engedi fel a belépni
szandékozot az iskolaba, amikor mar fogadd személyrél gondoskodott
» A tovabbiakban a keresett személynek kell gondoskodnia a belép6 fogadasarol.
6.12.7. Ettdl az eljarasrendtdl az intézményvezetd utasitasara el lehet térni.
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7. Ertékelés és jutalmazas, fegyelmezés
7.1. A tanulok értékelése és jutalmazasa

A tanulok értékelésének és jutalmazasanak elveit, formait, a pedagogus ezekkel kapcsolatos
kotelmeit a Pedagogiai Program Helyi Tanterv résznek 2-es fejezete és a Hazirend 5. fejezete
pontosan szabalyozza.

7.2. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedéseket és eljarasokat a Hazirend 7. fejezete
tartalmazza.

7.3. Az iskolai dolgozok jutalmazasanak, kitiintetésének elvei, formai

A jubileumi jutalmakrol a kollektiv szerzédés rendelkezik.

A szaktanarok varosi, megyei, orszagos, egy¢b Kkitlintetését a neveldtestiilet barmely tagja
kezdeményezheti. A  felterjesztés minden esetben a munkaltatd, azaz az iskola
intézményvezetdjanak a feladata.

7.4. Az iskolai dolgozokkal szembeni fegyelmezo eljarasok és intézkedések

Az iskolai dolgozdkkal szembeni fegyelmezd eljarasok a Munka torvénykonyve és a KJT
szerint torténnek.

Kisebb sulyt mulasztasok el6irasok megszegése esetén az iskola intézményvezetja a
dolgozdt nem fegyelmi hatdrozatnak mindstild irasbeli figyelmeztetésben részesitheti.
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8. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségiigyi ellatas,
ifjusagvédelem, eljaras bombariado és rendkiviili esemény esetén
8.1. A munka- és tiizvédelmi oktatas rendje

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az Il. szamu intézményvezetéhelyettes a
kincstarnokkal egyeztetve, a tliz- és a munkavédelmi szabélyzat alapjan iranyitja és feliigyeli. A
munka- ¢és tlzvédelmi megbizott minden tanév ¢lsé hetében a tanuloknak és a
kozalkalmazottaknak — az iskola tliz- és balesetvédelmi szabalyzatanak megfelelden - baleset- és
tiizvédelmi oktatast tart, amit 6k alairasukkal igazolnak. A szaktandrok kiilon ismertetdt tartanak a
szaktantermekre, szertdrakra vonatkozd sajatos veszélyforrasokrol, és balesetvédelmi
szabalyokrol. Az iskolaépiilet elhagydsanak rendjét - amely a bombariadd, a tiiz és egyéb
rendkiviili esemény esetére vonatkozik - minden folyosén ki kell fiiggeszteni és a kivonulast
évente egyszer gyakorolni kell.

Belépéskor az 11j dolgozot munkakorének megfelelé munka-és balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni. Errdl az oktatasrol az iskola kincstarnoka gondoskodik.

8.2. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje munka-, baleset-, egészség-
és tiizvédelmi szempontbol:

» A vezetéség az a Kincstarnok, a gondnok ¢és a technikai dolgozok bevonasaval
gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalydja a tanulmanyi, nevelési és
egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen.

» Ennek érdekében az iskolavezetés, a Kincstarnok a gondnok a tliz- €s balesetvédelmi
felelés minden tanév megkezdése elott munkahelyi bejarast tart. A baleseti forrasokrol
jegyzOkonyv késziil

» A felvett jegyzOkonyv alapjan a kincstarnok elvégezteti a sziikséges korrekcios
munkalatokat, és azok elvégzésérdl, valamint a meg nem oldott problémakrol tajékoztatja
iskolavezetés fent megjelolt tagjait (hatarid6 tanévkezdés).

» Az iskola rendjérdl és tisztasagarol az iskola gondnoka gondoskodik.

» Az iskola helyiségei els6sorban az iskola tanuloinak nevelésére, oktatdsara szolgalnak. A
tantermek rendjéért a hetesek felelnek. A tantermek, folyosok az iskola szellemének
megfeleld izléssel dekoralhatok.

Az eldadotermekben, szaktantermekben, laboratériumban, szamitogépteremben lehetdleg
szakiranyu foglalkozasokat kell tartani. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett
tartdzkodhatnak bent, és a felszereléseket, muszereket, gépeket csak a szaktandr iranyitdsaval
hasznalhatjak.

A tanuldk a szamitogépeket is csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

A tantermekben délutan elsdsorban a tanéran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi, a termek kiadasat a kozalkalmazotti
tanaccsal véleményeztetni kell.

A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjéért, a testnevelési munkakdzosség és az iskolai
sportkor vezetdsége felel.

A szertarakat az intézményvezetd altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a
szertari felszerelések rendben tartasarol, felelds megoOrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért. A
szertarosok nevét a munkakozdsségi tervek rogzitik.

Az iskolaba csak a kereskedelemben kaphato, miiszaki leirdssal ellatott eszkozok,
berendezések vihetdk be.

Az iskola helységeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények,
stb.) felnétt feliigyelet mellett az iskolavezetés engedélyezi. Feliigyeletrdl a szervezonek kell
gondoskodnia.



SZMSZ 2021. 35 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

8.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

1. A hatalyos kozoktatasi jogszabaly alapjan az intézmény koteles gondoskodni a tanulok
évenként legaldbb egyszeri fogorvosi, szemészeti, belgydgyaszati vizsgalaton valo
részvételérdl.

2. Az iskolaorvos munkdjat — a tanuldk egészségiigyi ellatasa, szlirOvizsgalatok stb. - az
intézményvezetdval egyeztetett terv szerint kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan végzi.
Az iskolaorvos altal végzett vizsgalatok éves €s havi litemezés szerint elére egyeztetett
idépontban torténnek.

3. A sziirés mellett els6segélynytjtas, alkalmassagi vizsgalatok végzése, oltdsok beadasa,
kronikus és testi érzékszervi betegek gondozasa és nyilvantartdsa, tartozik még a
feladatkortikbe.

4.A Vvizsgalatok menetrendjér6l és tapasztalatairol az iskolaorvos tanévenként egy
alkalommal tajékoztatja az iskolavezetést (1. sz. intézményvezetéhelyettest).

5. Az iskolaorvos vagy a védond igény szerint az osztalyfonoki ora keretében az osztalyfonok
altal jelzett témaban egészségiigyi felvilagositdo eldadast tart valamint egészségiigyi
kérdésekkel kapcsolatos nevelési teriileteken szakértoként segiti a neveldtestiilet munkajat.

6. A fertézésre gyanus tanuldt, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az
iskola-orvosnak intézkedni kell a fert6zés megakadalyozasarol.

7. A tanulok TAJ szamat az egészségiigyi dolgozok gytijtik és kezelik.

8.4. Teenddk baleset vagy rosszullét esetén

1. Ha az iskola dolgozoja balesetet szenvedd, vagy rosszul levd didkot észlel akkor
¢letveszEly esetén koteles 6t legjobb tudésa szerint azonnal elsésegélyben részesiteni,
orvosi feliigyelet ala juttatni és ment6t hivni.

Ha nincs kdzvetlen életveszély, és egészségligyl dolgozo tartdzkodik az intézményben,
akkor eldszor az 6 segitségét kell igénybe venni.

Ha nincs egészségiigyi dolgozo az épiiletben €s betegség, sériilés fokat nem tudjuk
megallapitani, akkor a dolgoz6 koteles ment6t hivni.

Az orvosi ellatas megszervezésével egyiitt értesiteni kell az iskoldban tart6zkodoé felelds
vezetOt. Az ¢ dolga értesiteni a gyermek sziileit.

Ha nincs felelds vezetd az intézményben, akkor a fenti intézkedéseket az iskola dolgozdja
koteles ellatni. Ekkor is meg kell kisérelni a felelds vezetd és a sziild értesitését a portan
keresztiil.

o &M LN

8.5. Ifjusagvédelem

Ezt a munkat a nevelési intézményvezetohelyettes koordinalja.

Az ifjisagvédelmi munka a nevelési intézményvezetShelyettes ¢és az osztalyfonokok
egylttmikodésével lehet igazan hatékony. Az ifjusagvédelmi munka esetén jelentkezd a k6zos
feladatok:

» A gyermekjogok ismerete

» Az egészséges ¢letvitel kialakitasa (fiziologiai sziikségletek, tanulok napirendje)

» A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok megismerése, nyilvantartasa

» Anyagi, szocidlisan hatranyos helyzetii tanulok tamogatasa (SZM - iskolai segély-,
alapitvanyok, onkormanyzati segélyek)

» A gyermek személyiségfejlodése érdekében, az azt gatldo tényezokrdl az osztalyban tanitd
kollégak tajékoztatasa (pl.: halaleset, valds, iskolakeriilés, sziil6 bdortonbiintetése,
munkanélkiiliség a csaladban, alkoholista sziil6 stb.)

» A felvilagosité munka megszervezése (karos szenvedélyek, negativ hatasok)

» Konfliktuskezel6 tréningek szervezése

» Kapcsolattartas
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A kapcsolattartas lehetdségei:

» csalad

» kollégiumi nevelok

» iskolaorvos

» pszichologus (Ideggondozo Intézet)

» logopédus

» drogkérdéssel foglalkozo szervezetek Intézet

> gyamiigy

» ifjisagvédelmi szervezetek

» Gyermekjoléti szolgalat (ezzel valo kapcsolattartas modjat az 5.11. fejezet irja le.)

Az ifjisagvédelmi felelds minden nap legalabb egy orat — munkatervben eldre rogzitett
idépontban — kéoteles az iskolaban tartozkodni.

8.6. Bombariado, egyéb rendkiviili esemény (katasztréfavédelem)

8.6.1. Bombariado esetén az iizenetet fogadé kotelességei:

1. A telefonkagyl6t nem helyezi vissza a késziilékre, hanem leteszi az asztalra

2. Haladéktalanul értesiti az iskola intézményvezetdjat vagy a benntartozkodo felelGs
vezetd személyt a torténtekrdl (értelemszertien ezt vagy személyesen, vagy masik
telefonon teszi meg). Ha az esemény a vezetdk kotelezd benntartozkodasi idején kiviil
torténik, akkor a hir fogaddjanak eldszor a renddrséget kell értesitenie, a vezetés
értesitését csak ezutan kell megkisérelnie.

3. A Dbenntartozkodo felelés vezetd telefonon értesiti a rendOrséget és megteszi a
szlikséges intézkedéseket az iskola épiiletének tlizriado terv szerinti kiiiritésére.

4. Miutan a rendérség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetévé tették a
visszakoltozést, a szokéasos napi rend szerint folyik az oktatas.

5. Az elmaradt tanitasi orak esetleges potlasarol az iskola intézményvezetdja dont.

8.6.2. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek neveziink minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére
nem lehet latni (pl: foldrengés, arviz, egyéb veszély). Rendkiviili esemény esetén az alabbi
eljarasrendet kell kovetni.

Az eseményt tapasztald személy - ha az megitélése szerint - az emberi életre veszélyt jelent,
az észlelést kovetden haladéktalanul értesiti az iskola intézményvezetdjat vagy a benntartézkodo
felelds vezetd személyt a torténtekrdl. Ha ez az intézmény nyitvatartasi idejében torténik, de nincs
mar felelds vezetd az épiiletben, akkor felelds személyen minden esetben a portast kell érten.

A Dbenntartozkodo felelds személy telefonon értesiti a renddrséget, vagy a veszély
elharitdsdban érintett szerveket (mentdk, tlizoltok, polgari védelem...) és megteszi a sziikséges
intézkedéseket az iskola épiiletének tlizriadd terv szerinti kiliritésére. Ha ez az intézmény
nyitvatartasi idejében torténik, de nincs mar felelds vezetd az épiiletben, akkor felelds személyen
minden esetben a portast kell érten.

Ha nincs mar felelds vezetd az épiiletben, akkor a felelds személynek meg kell probalnia
értesitenie telefonon vagy egyéb modon a kovetkezo sorrendben az illetékes személyeket:

e intézményvezetd

e intézményvezet6helyettesek
e kincstarnok
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e _gondnok

9. A pedagogus munkakor altalanos leirasa

Azokra a hatarozatlan idejti, illetve hatarozott idejii kinevezéssel alkalmazott tanarokra
vonatkozik, akik a kollektiv szerz6dés alapjan vallalnak munkat intézményiinkben. Az SZMSZ és
a HAZIREND paragrafusainak betartisa minden elébb emlitett alkalmazott szamara
kotelezo.

Ha a pedagogus egyéb alland6 megbizatast is kap, akkor e munkakori leirds specialis
feladatokkal is kiegésziil.

9.1 Munkaido és munkaszervezés

A fofoglalkozast pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidd oraszéma heti 32 ora.
Minden részmunkaiddben, a kollektiv szerzddés alapjan alkalmazott pedagogusra a sajat kotelezd
oraszamanak aranyaban vonatkoznak a megfogalmazott elvarasok.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, szalagavato tinnepély és bal,
karacsonyi hangverseny, felvételi stb.) a pedagégus pihenénapon, szabadnapon ¢€s az esti orakban
is berendelhetd.

A tanévben a tanulokat megilletd Oszi, téli és tavaszi sziinet id6tartamara - mely sziinetek
munkanapjai a pedagogus szdmara tanitds nélkiili munkanapok - a pedagdgus beosztisat és
feladatait az éves munkaterv tartalmazza.

A tanitas nélkiili munkanapokon a pedagégus munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal
kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-
elOkeészités, beiratas, potvizsgak, stb.). Vizsgaztatasra pithendnapon €s 16 ora utan is beoszthato.

Koteles a helyi tanterv szerinti-, a felvételi- és az osztalyozo vizsgakon valamint az alternativ
napokon az intézményvezetéhelyettesek beosztasa alapjan tigyeletet vallalni.

Koteles az érarendbe bedllitott rendben — legfeljebb heti két alkalommal helyettesitdként az
iskoldban tartézkodni. Becsengetés utan 15 perccel megsziinik kotelezettsége, ha nem lett
helyettesitésre kijeldlve.

A pedagdgus a kotott munkaidejében €és a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez
szlikséges id6tartamig koteles a gimnaziumban tartézkodni. Ettdl intézményvezetdi engedéllyel el
lehet térni.

A kedd értekezleti nap, ezért ekkor 16 6rdig a pedagogus barmikor (nem csak nevelGtestiileti
értekezlet esetén) berendelhetd az iskolaba.

Tanitasi o6rdit az iskola intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Szivességi helyettesitésre csak kiilondsen indokolt estben az intézményvezetd engedélyével
keriilhet sor. A szivességi helyettesités nem korlatozodhat gyermekmegOrzésre, a tanuldk
tovabbhaladasat minden estben biztositani kell. Ilyen helyettesitésre csak az iskola hatarozott vagy
hatarozatlan iddére kinevezett pedagogusa kérheté fel. A helyettesités barmi okbol torténd
meghiusuldsa esetén az anyagi kovetkezmények a felkérot terhelik.

Koteles részt venni a nevelOtestiilet, az alkalmazotti, a munkakozosségi értekezleteken.
Koteles részt venni csiitortokon a nagysziineti tajékoztaton, vagy a rendkiviili tajékoztatokon,
vagy a munkakozosség-vezetd altal 6sszehivott tajékoztaton.

Minden értekezletrdl jegyzOkonyv, és emlékeztetd, minden tdjékoztatorol emlékeztetd késziil,
amelyet elhelyeziink a faliujsagon és a belsé haldzaton.

A pedagogus koteles figyelemmel kisérni €s betartani az iskola faliujsagan, a Google
tanteremben elhelyezett, vagy az iskolai hivatalos e-mail cimére kapott vezet6i rendelkezéseket,
utasitasokat és kozleményeket:
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Helyettesitések, teremcserck, orarendi valtozasok, iskolai rendezvények, emlékeztetok.
Ha a pedagogus nem vett részt a 9.1 alatti értekezletek és tajékoztatok valamelyikén, akkor 6
koteles a nyilvanossagra hozott emlékeztetok alapjan tajékozodni az ott elhangzottakrol.

9.2 A pedagégus kotelességei a foglalkozasokkal és a tanérakkal kapcsolatban

Felkésziil a foglalkozadsok, a tanitdsi oOrdk megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a helyi
tantervnek és a munkakdzosség-vezetok iranymutatasainak megfelelden, feleléséggel és onalldan,
sajat modszerei €s a haldzatra feltett elhelyezett tananyagbeosztas szerint tanit.

Koteles jelenteni a munkakozosség-vezetének a heti oraszdm haromszorosat meghaladd
oraszam-lemaradésat.

Minden tanév elsé oOrajan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat
értékelési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi
lehetdségeket.

Minden tanév november 30.-ig koteles ismertetni tantargya belsd vizsgatematikajat azoknal a
tantargyaknal, ahol a pedagdgiai programunk tanévvégi vizsgat ir eld. A tematikat a tanulmanyi
intézményvezetohelyettesnek is le kell adni.

Az  érettségi  tételeket szoveg  szerkesztve  koteles leadni a  tanulmanyi
intézményvezetohelyettesnek.

Elére nem lathaté tavolmaradasat a hianyzas napjan reggel 7.30-ig koteles bejelenteni az
iskola tanulméanyi intézményvezetOhelyettesénél, esetleg mdés vezetdjénél. Az 4altala tanitott
osztalyok tovabbhaladasahoz sziikséges informaciot is ekkor kell megadnia.

Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanulo teljesitményében hidnyossdgok mutatkoznak.

Menedzseli a tehetséges tanulokat.

Az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanuld munkéjarél, amennyiben az
iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot hoz.

Ha a helyi tanterv lehetséget biztosit ra, részt vesz a tanulok kiilonboz6é szintli csoportba
sorolasaban.

A pedagdgusok potlékkal dijazott feladatait a személyes munkakdri leirdsuk tartalmazza.

10.3 A jogszabalyban meghatarozott dijazasért, illetve a kollektiv szerzédésben
foglaltak szerint tulérak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa.

A kotelezd oOrakon feliilli talorak vallalasa a Kollektiv Szerzddés eldirdsai, azon tal a

pedagogus és az iskolavezetés kozos megallapodasa alapjan torténik:
» helyettesités (csak a kollektiv szerz6dés szerint),
» allando talora (csak a kollektiv szerzodés szerint)

Rendkiviili esetben az iskolavezetés talordk, helyettesitések ellatdsat év kozben is
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kozbeni
tavozasa stb.)

Tanulmanyi versenyen valo tigyeletre a pedagogus a 32 dra kotdtt munkaidd terhére oszthatd
be (az osztalyfonokoket munkakozdsség-vezetoket e tekintetben kevésbé kell terhelni, s az ligyelet
tényét legalabb egy héttel eldtte kozolni kell). Rendkiviili esetben —eldre beosztott pedagogus
betegsége esetén — erre az ligyeletre megel6z6 napon is beoszthato a pedagogus.

Koteles a szobeli és irasbeli érettségi vizsgdkon az intézményvezetOhelyettesek beosztasa
alapjan iigyeletet vallalni.

10.4 A pedagogus tanuldi értékeléssel kapcsolatos kotelmei
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Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tlikréznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az elektronikus
napléba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztdlyzat a didk
karara jelentésen eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, az osztalyozd konferencia tagjai
felszolitja a szaktanart dontése indoklasara. Ha az osztalyozo konferencia tagjai az indoklast nem
tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

Az értékelésnek osztalyozasnak a Pedagogiai Program Helyi tanterv részének a 2. fejezete
szerint kell torténnie.

Legkés6bb minden kedd 16,00-ig be kell vezetni az elektronikus naploba minden, az el6z6
héten adott érdemjegyet.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A pedagdgus egy nap kettonél tobb egész osztalyt érinté dolgozatot nem irathat. Ha egy napra
tobb dolgozat is esne, azt kell megiratni, amelyik el6re be van irva az elektronikus napléba.

A témazard- és a 30 percen tuli dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak elére be kell
jelenteni Uigy, hogy legalabb egy hétvége alljon rendelkezésre a felkésziiléshez.

A pedagogus a 30 percen tuli dolgozatot a megiratastél szamitva 15 munkanapon beliil
koteles kijavitva az osztalyban atadni. E javitasi hataridd kotelezettségétol a szaktanar rendkiviili
esetben — intézményvezetdi engedély alapjan - az j hataridé megjelolésével eltérhet, ezt kozolnie
kell az osztallyal. Ha a diak 15 munkanapon beliil nem kapja kézhez a kijavitott dolgozatot, és a
félév vagy tanévzarasig nincs mar vissza 10 munkanap, akkor a didknak joga, hogy az érdemjegy
elfogaddsarol dontson.

Egy targybol félévenként és tanulonként legalabb harom, de ha a heti tantargyi o6rak szdma ezt
az értéket meghaladja, akkor azzal megegyezd szamu érdemjegynek kell sziiletnie. Ha a tanuld
hidnyzésa ezt nem teszi lehetéveé, akkor a tanar joga eldonteni, hogy osztilyoz6 vizsgan,
szamoltatja—e be a tanulot tudasarol, vagy lezarja 6t a meglévd jegyek alapjan. A helyi tantervben
szereplo kotelezd év végi vizsga jegye nem értendd bele ezen pont jegyszamai koze.

Minden tanévben januar elsd tanitdsi napjdig, valamint majus a ballagds napjaig az
osztalyfonok a szaktanar jelzése alapjan koteles a tanulo sziileit levélben tajékoztatni, ha gyermeke
elégtelen osztalyzatra all. Ehhez minden alkalommal félévenként legalabb két érdemjegy megléte
sziikséges. Ha ennyi jegy nem all rendelkezésre, akkor ezt koteles beirni a levélbe.

Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozosen adjak. Vitas esetben a magasabb
Oraszamban tanitd tanar dont. Egyenld oraszam esetén - vitds kérdésekben — az osztalyozd
konferencia tagjai jogosult donteni.

10.5. A pedagégus egyéb feladatai

Igény szerint korrepetalasok, szakkorok, el6készitdk vallalasa (a talorak vallalasara vonatkozo
rendelkezések szerint). Ezek beinditasat a szaktanar, az osztalyfonok, a munkakozosség-vezetd, az
iskolavezetés, a didkonkormanyzat, a sziil6k egyarant kezdeményezhetik.

Adminisztrativ teend0k elldtdsa (minden foglalkozéasrol napld vezetése, osztalyozas,
Osszeolvasas, az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai,
szaktargyi felmérések iratasa, értékelése és 0sszegezeése, statisztikak készitése).

A pedagdgiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények ¢és tinnepségek
felkérésre torténo szervezése, illetve az azokon vald automatikus részvétel.

Az intézmény miikddési rendjében felmeriilé foglalkoztatasok. (pl. tigyeletek, felvételiztetés,
érettségiztetés, az osztalyok helyi vizsgdja, osztalyoz6 vizsga, versenyfeliigyelet, folyosoi
tigyelet). Az osztalyfonokoket, szakvezetd tandrokat, munkakozosség-vezetdket, - lehetdség
szerint - ilyen feladatokra kevésbé kell igénybe venni.

Részvétel az éves munkatervben rogzitett tovabbképzéseken.
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Az éves munkatervben meghatarozott fogaddorakon vald megjelenés, a sziilokkel valo
partneri kapcsolat kialakitasa.

Nevel6testiileti és munkako6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.

Tantermekben, szertarban, kdnyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban valo
részvétel.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése.

A gimnazium intézményvezetdja altal elrendelt mindazon feladatok amelyek az oktatassal,
neveléssel dsszefiiggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

10.Az osztalyfonok altalanos munkakori leirasa

Kezd6 évfolyamokon elvégzi a beiratkozashoz sziikséges elokészité és adminisztracids
teendOket.

Segit az érettségire valo jelentkezés iratainak kitoltéséért. A tovabbtanulasi jelentkezési lapok
ra vonatkozo részét felelosséggel igazolja.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: felveszi a tanulok adatait, elvégzi a
szlikséges adminisztraciot (bizonyitvany, elektronikus naplo, torzslap pontos vezetése).

Megismeri a hazirendet és a miikodési szabalyzatot, a jutalmazasi €és biintetési rendszert.
Ezeket megismerteti a tanuldkkal, betartatja, és kovetkezetesen alkalmazza.

Apolja az iskolai hagyomanyokat, szokasokat, erdsiti az iskoldhoz val6 kotédést

Kialakitja az osztaly didkonkormanyzatat, fejleszti a tanuloi demokraciat.

Az osztaly kozosségének fejlesztése érdekében szervezi, iranyitja a tanulok k6zos szabadidds
programjait.

A koz0s programokon, egyéni elbeszélgetések soran megismeri a tanuldkat.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti palyavalasztasukat, a felsdoktatasi
intézményekbe torténd felvétellikrdl statisztikat készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanitd pedagogusokkal, értékeli a tanulok
tanulmanyi munkajat.

Az osztalyban tanitd kollegak, és a didkok véleményeének figyelembevételével feleldsséggel
mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Keresi a kapcsolattartas lehet6ségét a sziilékkel, csaladdal, sziikség esetén felkeresi Oket

Rendszeresen tartja a kapcsolatot az ifjusagvédelmi feleléssel.

Tajékoztatja a szocialis bizottsagot a hatranyos helyzetli tanulokrol. Minden tanévben januar
elsd tanitasi napjaig, valamint majus a ballagas napjaig az osztalyfénok a szaktanar jelzése alapjan
koteles a tanuld sziileit levélben tajékoztatni, ha gyermeke elégtelen osztalyzatra all. Ehhez
minden alkalommal félévenként legalabb két érdemjegy megléte sziikséges. Ha ennyi jegy nem 4all
rendelkezésre, akkor ezt koteles beirni a levélbe.

11. Legitimacios rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat — tovabbiakban SZMSZ betartisa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ-ben foglalt megfelel6 rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és
miikddési szabalyzata .



SZMSZ 2021. 41 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

Az iskolavezetés a vezetdi tanacsadod testiilet véleményének kikérése utan sziikség esetén
évenként a tanév végén, juniusban feliilvizsgalja az SZMSZ-t.

Tanév kozben csak a kozponti szabalyozok (torvények, rendeletek) valtozasa esetén kell
modositani az SZMSZ-t.
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Melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar miikddési szabéalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:
3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérol
¢s allomanybdl valé torlésérdl szold szabalyzat;
CXC/2011. évi nemzeti Koznevelésrdl szol6 torvény
20/2012. évi EMMI rendelet,
2001. évi XXXVII. Toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl;

1. A kdnyvtarra vonatkozo adatok

1.1
A konyvtar elnevezése:
Pécsi Janus Pannonius Gimnazium konyvtara

1.2.
A konyvtar székhelye: Pécs, 7621 Maria u. 2-4. telefon: 513-728

1.3. A konyvtar bélyegzdje:

2. A konyvtar fenntartasa

2.1.Az iskola fenntartéja: Klebersberg Intézményfenntartd6 Kozpont

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd kdzosen vallal felelsséget.
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3. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

1. Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulési
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacios centruma. Iranyitasi, pedagogiai é€s
financialis szempontb6l a miikodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével
segiti az iskolat pedagogiai programja megvalositasaban, masrészt; mint a konyvtari
rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informécidhordozokat, informécidkat,
amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva ¢s felhasznalva a
kiilonb6z6é rogzitési, taroldsi, atviteli és keresd technikékat. Rendelkezik a kiilonb6zd
ismerethordozok hasznalatdhoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszerien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra ¢épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdézpontként,
informacios kozpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatasok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagogiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodo
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgéaltatasait.

Az 0nélld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egylittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informécidkezelési szokésaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskori lehetdséget kindl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos ¢és egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

2. A konyvtar feladatait az iskola pedagogiai programja és a NAT is meghatarozza. Iskolank
kiilonleges feladata, hogy figyelembe vegyiik az iskola jellegét, a tantestiilet és a
diakok igényeit, a tantervi kovetelményeket.

3. Gylijteményét az iskola igényei szerint €s a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat (helyi
pedagogiai program ¢€s tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és miikodési szabalyzat,
palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat ( hang- és videokazetta, zenei
CD, CD-ROM, szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

4. Gytijteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (k6zhasznu, kozérdekt)
informacioszerzést szolgald6 dokumentum-tipusoknak (napilap, folyoirat, referensz muvek,
szamitogépes adatbazisok stb.);
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10.

11.

12.

13.

Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbol és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az dllomany kész anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetoveé teszi a kdnyvtarhasznalok (tanulok, pedagdégusok,
technikai ¢és adminisztrativ  dolgozdk) részére ¢és Dbiztositia a  kiilonbozd
informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gyilijteményébdl — az
igényeknek ¢és lehetdségeknek megfeleléen — letéteket helyez el az iskola kiilonb6zd
helyszinein;

Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmukrol sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist
épit szamitdgépes konyvtari program, adatbazisbol letolthetd rekordok felhasznalasaval;

Lehetdséget ad a kiilonb6zé dokumentumok masolasara, sokszorositasara, 0j oktatasi
anyagok Osszeallitdsara (oktatocsomag), Uj dokumentumok eldallitdsara (hang-,
videofelvétel, fotofelvétel, Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

Gylijteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgéltatdsaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket;

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekben miik6do konyvtarak,
ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyl szolgaltatasairol;

A dokumentumok iranti igények kielégitésében ¢és tajékoztatd feladatai ellatdsdhoz sajat
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
konyvtarak  kozotti  dokumentum- és  informéciocserében (MOKKA, Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kdlesonzés);

Sajat gylijteményén és eszkdzein kivill felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vildgméretii
halozaton hozzaférheté bibliografiai ¢és teljes szovegli informdacids forrdsokat;

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznélati kovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagogiai program, konyvtar-hasznalati tantervek
kidolgozéasadban, és 0Osztonzi, szervezi, segiti minden miveltségteriileten gyakorlati
megvaldsitasat, mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti és -hasznaloi képzésben;
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14.

15.

16.

Tanodrai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokasait, felkésziti ket a korszerti konyvtari informécios technikakra;

Pedagdgiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a neveldtestiilettel szoros egyiittmiikodésben
a tanulok informdciészerzd, -kezeld, kommunikacioés képességeinek fejlesztésében, a
kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban,

Mint az iskola nyitott kommunikéciés centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.

4. Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanyanak alakitasa

17.

18.

19.

20.

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, allomany-alakitdsi szempontjait,
kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A gyiijtokori szabalyzatnak (1d. 1. sz.
melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program
megvalositasdhoz.

Az allomanyalakitds sordn figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldi kozosség
véleményét.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott c¢l- ¢és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely
meghatarozza a konyvtar alapfunkcigjat.

Az iskolai konyvtar alloméanyba vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eléiranyozni.
A gylijtemény gyarapitasara fordithatd 0Osszeg felhasznaldsaért a konyvtaros felelds.
Hozz4jarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki
nem vasarolhat.

A konyvtarba érkez6 (a gylijtokorbe tartozo) tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon belill dllomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlien és naprakészen kell vezetni. Ez a Szirén
integralt konyvtari program segitségével torténik.
A neveldi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatok stb.), valamint a
gyorsan avuld tartalma kisebb terjedelmili kiadvanyokrol (fogydanyagok) brosura-
nyilvantartas vezetendo.

A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.
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5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

21.

22.

A konyvtar az iskola kettes szdmu épiiletének foldszintjén, jol megkozelithetd helyen, egy
95 m? alapteriiletii helyen van, amely harom helységbél all.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak.

Az iskolai konyvtar allomanya a kovetkezo részekbdl épiil fel.:

Kézikonyvtar

Ko6lcsonzési dllomany (szépirodalom és ismeretkdzl6 irodalom)
tankonyvtar

Id6szaki kiadvanyok

Muzeilis gytijtemény

Iskola-és neveléstorténeti gyiijtemény

egyéb (pl. nem nyomtatott dokumentumok, DVD, CD-ROM....)

NogakrowhE

Konyvtarbdl kihelyezett letét a kiilonbozé munkak6zosségek termeiben van.

6. Az allomany feltarasa

23.

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani.

Az iskolai konyvtar allomanyarol a raktarban az alabbi kataldgusok talalhatok

- betlirendes leird katalogus, keresztkatalogus

- szakkataldgus

A fent emlitett cédulakatalogusok kordntsem tartalmazzak az allomany teljességét, €s 2006-0s
évben lezartuk.

2006 szeptemberétdl a Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik a feldolgozas.

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

24.

25.

26.

217.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek €s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hdzirend rogziti, amelyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa haszndloi (tanulok,
pedagogusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

A konyvtar szolgaltatasai:
a konyvtar gyljteményének, tdjékoztatdo és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

a helyi pedagdgiai programban megtervezett koOnyvtarhasznalati orak megtartasa,
kozremtikddés a konyvtarra épiild szakorak eldkészitésében és megtartasaban,
olvasoOszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gyljteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagodgiai szaktdjékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkdr, tehetséggondozas, felzarkoztato
stb.) szervezésében, megtartasdban vald részvétel,

konyvtari dokumentumok masoléasa, kozremiikodés 0j ismerethordozok eldallitasaban,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytjtékorii, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informacidcserében,

a tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat gy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi ordk és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartdsat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi
helyben hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola osszesitett orarendjében fel kell tiintetni.
Az konyvtaros tanar a tantestiilet tagja, és a kotelezo oraszama heti 40 ora.

A csoportos foglalkozdsok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar 6rabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai elokészitésiik biztosithatd legyen. A konyvtar hasznalatat nem
1gényld orarendszer( tanitas szamara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmiikddnek a pedagogiai szolgaltatd
intézmények konyvtaraival, a szakmai munka kiilonb6z0 teriiletein.
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyo6 oktatd-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomédnya egyéni és csoportos
hasznalatat.
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi. Kivételes
esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.
a.) a helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések,
szamitogépes konyvtari rendszer, video, televizid, magno stb.) és személyi feltételeit az
iskolanak,
b.)szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.
Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:

- kézikonyvek

- folydiratok,

- muzealis dokumentumok
b.) Csoportos hasznalat
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41.

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros tanar foglalkozasokat tarthat.

A konyvtar helyisége orarendszerli tanitds szamara nem vehetd igénybe, mert akadalyozza
a konyvtar miikodését.

€.)Ko6lcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Jelen esetben ez szamitogéppel torténik. Egy tanulo egyszerre 4 db dokumentumot
(szépirodalom) kolesondzhet 1 honapra. Kérésre ez az id6 kétszer hosszabbithato.

A kolcsondzheté dokumentumokra eldjegyzés kérheto.

A kolcsonzés a Szirén program segitségével szamitogépen keresztiil torténik.

Ha egy tanulo6 eltavozik az iskolabdl, az osztalyfonok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt,
koteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak nincsen kdnyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongéalodott dokumentumot az olvasé koteles egy hibatlan példannyal
vagy a konyvtar szamdra sziikséges méas miivel potolni.
d.) A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytol- és felszereltségtol fliggd)
- informécioszolgaltatas
- témafigyelés
- ajanlo bibliografia készitése
- letétek telepités
- fénymasolas
d.) Nyitva tartas: a kolcsonzési id6 heti 24 ora.

A konyvtaros(ok) munkarend;jét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori
leiras(ok) tartalmazzak.(1d. 4. sz. melléklet)

8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

42.

43.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztratorai €s technikai
dolgozoi a nyitvatartasi idében haszndlhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken
kiviil mas nem vihetd.

Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanulot egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

9. A konyvtar gazdalkodasa

44,

45.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasdgi vezetdje gondoskodik a napi
miikddéshez sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott Osszegbdl — a
konyvtaros feladata.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése ¢és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A konyvtari keret
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felhasznalasarol a konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

46. A gazdasagi-, pénziigyi iratok megoOrzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti
példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. melléklet: Gytijtokori Szabalyzat
2.melléklet: Kolcsonzési rend

3.melléklet: Folyoiratkezelési Szabalyzat
4.melléklet: Tankonyvkezelési Szabalyzat

Gyiijtokori szabalyzat (1.szamu melléklet)

A gyiijtokor indoklasa

Az allomany tervszer(i, meghatarozott irany fejlesztését az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg. Az iskolai konyvtarak erdsen
valogatva gylijtenek, ezért a gyljtdkori szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes
allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai
felhasznalasa 1ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a
nevelOtestiilet egytittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be nevel6-oktatd munka
folyamataban.

A konyvtar az iskola egész életét atszovi. Megjelenik az Informatika miiveltség-
teriiletben, valamint a kereszttantervekben is. A Kommunikacios kultara és Tanulas
kereszttantervekben jelenik meg foként az 6nalld ismeretszerzésre vald felkészités, mint
atfogd nevelési feladat. A magyar, informatika és osztalyfonoki orakon jelenik meg a
konyvtarhasznalatra nevelés, mint részmiiveltségi teriilet. Az informatika tantargyon beliil
tombdositve jelenik meg a konyvtarhasznalati ora.

Emellett a forrasalapi ismeretszerzésre nevelés a konyvtaros tandr mellett az egész
nevelOtestiilet feladata. Az informacidhordozokkal valé megismerkedés, a szellemi munka
technikdinak alkalmazdsa mind segiti tanuldinkat abban, hogy formalédjék a késébbi
Onképzésre valod igényiik. Célunk nem az, hogy tanuldink ismereteket halmozzanak fel,
hanem az, hogy alkoto részesei legyenek az ismeretszerzésnek és feldolgozasnak, s ezzel
mind kreativitdsuk, mind Onallosdguk fejlodjék. A megtanitott ismeretek rendszeres
alkalmazésa a szakordkon gyakorlas Gtjan valnak €l6vé, s igy lesz a tantargy is tantargyko-
ZIVe.

Emellett a konyvtar a szabadid6 eltoltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanuldk aktiv
pihenésében is fontos szerepet jatszik.
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A konyvtar sokoldaluan igyekszik biztositani a hatteret a tanarok igényeihez, tanul6ink
latokorének tagitasahoz, és nem utolsdsorban a teljes ember neveléséhez. Mint gimnézium
érettségit ad, és a fels6foku intézményekben vald tovabbtanulasra is széles korben
felkészit, ezért a human mellett a redlérdeklodésnek is meg kell felelnie.

A konyvtar allomanya ennek érdekében évrdl évre atgondoltan gyarapitani igyeksziink.
Alloméanyunk 2006.juniusdban végzett leltar alapjan 21 859 kotetbdl allt. Bar még sok a
"fehér folt", anyagi lehet0ségeinkhez mérten a konyvtar fejlesztését az iskola biztositja. A
gyarapitasndl a miiveltség megszerzésének lehetdségeit szem eldtt tartva kiillondsen
fontosnak tartjuk az értékek kozvetitését.

1.1. Fo gyujtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkci6jabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytjtokorébe:
frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
- a kézi és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatérozott haziolvasmanyok,
- az Oravezetés keretében munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek,
- a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok,

1.2. Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositdsat  a
mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok adjak.
- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodé ismeretk6zl6 €s szépirodalom, tankényv,

- ifjisagi szorakoztatd ismeretk6z10, szépirodalom,

- a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,

- a pedagogusok on- €s tovabbképzését segitd hatartudomanyok.

a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek
- szakirodalma

- a pedagdgia hatarteriiletei

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrdl
2.1. frasos-nyomtatott dokumentumok

konyv

periodika

brosura

tankonyv

2.2. Audio-vizualis dokumentumok

hangz6 dokumentumok

hangkazetta ( hanglemez )
zenei CD - lemez



SZMSZ 2021. 51 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

hangos- képes dokumentumok
CD-multimédiés program
szamitogépes multimédias program
oktatocsomag

videokazetta

3. A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar er@sen valogatva gylijti anyagat.
3.1. Kézikonyvtari allomany

A miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos és kozépiskolai életkornak
megfelelden:

Teljességre torekvden kell gytijteni:

- altalanos és szaklexikonokat a fentiek figyelembevételével ,

- altalanos ¢és szakenciklopédidkat a fentiek figyelembevételével,
- szotarak, fogalomgytijteményeket a fentiek figyelembevételével,
- kézikonyvek, dsszefoglalokat a fentiek figyelembevételével,

- adattarakat, atlaszokat, tankonyveket

3.2. Ismeretk6z16 irodalom

Teljességre torekvoen kell gytiijteni:

- az alapvizsga kovetelményrendszerének, az érettségi vizsga ¢és a felvételi tantargyak
megfeleltetett kozépszintli irodalmat

- a kozismereti €s szakmai tantargyi programokban meghatéarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat

- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vélogatva:

- helytorténeti miiveket

- a NAT-hoz kapcsolodo kiegészité szakirodalmat

- az oktatasban érintett hatartudomanyokat

3.3. Szépirodalom

Teljességre torekvoen kell gylijteni a mikrotervekben meghatarozott

- antologiakat
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- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes életmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologidkat

- ifjusagi regények, elbeszélés €s verses koteteket

3.4. Pedagogiai gyljtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai
tartoznak. Gytijteni kell a teljességre torekvoen :
- pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
- pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai sszefoglalokat
- dokumentumgytjteményeket
- a nevelési-oktatési cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat
- a muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- 4ltalanos pedagogiai €és tantargymodszertani folyodiratokat
De a teljesség igényével
- az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl szol6 dokumentumokat
- az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.

Vilogatva:

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolddod
miiveket

3.5. Konyvtari szakirodalom

Valogatva kell gytjteni a:

- kdnyvtari 6sszefoglalokat

- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmaz6 segédleteket
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat
- konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

- kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodési segédleteket

- modszertani folyodiratokat.

3.6. Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola:

iranyitassal, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével munkatiggyel kapcsolatos
kézikonyveket, jogi szabalygylijteményeket, folyoiratokat
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3.7. Periodika gyljtemény

Valogatassal kell gyljteni:

- altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat

- irdnyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
- tanitds folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, ifjusagi lapokat

Er6s valogatassal:
- tudomanyos folyodiratokat
A végleges megdrzésre nem szantunk folydiratokat.

3.8. Kéziratok

A teljesség igényével kell gyiijteni:
- az iskola pedagdgiai dokumentécioit
- palyéazati munkékat
- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit
- kisérleti dokumentéciokat
- az iskola dolgozoinak alkotasait
3.9. Audiovizualis gylijtemény:
A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantargyaknak
megfeleltetett informacidohordozo féleség.
Vélogatva
- értékes szépirodalmi miivek (kotelezd €s az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit) és a

média miiveltségi teriiletén megfogalmazott miiveket
- egyes muveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotdsokat

A fentiek részletezve tablazatba foglalva:

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a - teljességre torekedve
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magyar irodalom bemutatdsara

A hdazi- és ajanlott olvasmanyok

- teljességre torekedve

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

- teljességre torekedve

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern
antologidk

- valogatassal

A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld kortars
magyar- ¢és kiilfoldi alkotok miivei

- erés valogatassal

Tematikus antoldgiak

- valogatva

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

- er0s valogatéssal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

- er6s valogatassal

Zuglora vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

- valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével, névadojaval, ifjlisagi
szervezetivel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

- teljességre torekedve

Ismeretkozl6 irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintli altalanos lexikonok
¢s altalanos enciklopédiak

- teljességre torekedve

Kis-, k6zép- és nagyméretli kozEépszintii altalanos lexikonok
¢és enciklopédiak

- teljességre torekedve

Kis-, k6zép- és nagyméretii felsészintli altalanos lexikonok
¢és enciklopédiak

- teljességre torekedve

A tudomdanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet

-kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii elméleti s torténeti
Osszefoglaloi

- kis-, kdzép- és nagyméretii kdzépszintii elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- kis-, kdzép- és nagyméreti felsészintii elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve

- valogatva

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok
egészEét vagy azok részteriileteit bemutato

- Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii szakiranyu
Osszefoglaloi

- Kis-, kdzép- és nagyméretli kdzépszintii szakiranyt
Osszefoglaloi

- Kis-, kdzép- és nagyméretii felsdszintli szakiranyu
Osszefoglaloi

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve

- valogatva

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- ko6zépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve
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- felsOszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi

- valogatva

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom
-kozépszintli ismeretk6zI6 irodalom

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo
- alapfoku ismeretk6z16 irodalom

- kozépfoka ismeretk6z16 irodalom

- felsdszintli ismeretk6zl6 irodalom

- valogatva
- valogatva
- er0s valogatassal

A tanult targyakban valé elmélytilést és a tananyagon
tulmutato tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintii
ismeretk0z16 irodalom

- er6sen valogatva

Az adott oktatasi intézmény érvény érvényben 1évo
tantervei, tankdnyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- teljességre torekedve

A tovabbtanulast eldsegito palyavalasztasi utmutatok,
felvételi kovetelményeket tartalmaz6 kiadvanyok

- teljességre torekedve

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz fel-
hasznalhat6 idegen nyelvil segédletek

- erés valogatassal

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzesét és az orakra valo
felkésziilését segitd szakirodalom és hatartudomanyai

- pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,
szakszotarak

- pedagdgiai, pszicholdgiai, szociologiai dsszefoglalok

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 0sszefoglasok, dok.
gylijtemények

- pedagdgia klasszikusainak miikodésére vonatkozd
konyvek. A legfontosabb ped.torténeti munkak

- a ped-i programban meghatarozott nevelési ¢s oktatasi cél
megvalodsitasdhoz sziikséges szakirodalom

- a milveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit,
segédletei

- a tehetséggondozas ¢s felzarkoztatas modszertani
irodalmat

- a csaladi életre neveléssel és a sziiléi haz kapcsolataval
foglalkozd munkak

- az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal
kapcsolatos alapveté munkak

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai-, jogi- és sza-
balygyiijtemények

- a kozépiskolai és felsGoktatasi intézmények tajékoztatodit
- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat

- teljességre torekedve

- teljességre torekedve
- valogatva

- valogatva
- valogatva
- valogatva
- valogatva
- valogatva
- valogatva

- valogatva
- valogatva

- valogatva

- valogatva
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A konyvtaros segédkonyvtara

Kézi- és segédkonyvek - valogatva

Elséfoku altalanos bibliografiak, a legfontosabb masodfokt |- valogatva
bibliografidk, valamint a szakbibliografidk és tantargyi
bibliografidk

Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok - valogatva

A konyvfeldolgoz6i munkahoz, a gyarapitas, nyilvantartas, |- valogatva
a bibliografiai leirds, az osztalyozas és indexelés, a
katalégusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo
segédletek.

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kdzépszintii - valogatva
konyvtari 0sszefoglalok, a konyvtarakat érintd jogsza-
balyok, irdnyelvek

Az olvasaés technikdjaval, irodalompropagandaval, az - valogatva
olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok (oraleiras-kotetek, fel-
adatgyiijtemények

A hivatali segédkonyvtar szamara

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkajanak
iranyitasahoz, az igazgatasdhoz, a gazdalkodas és az
igyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygytijtemények.

- a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitdkkal, |- valogatva
bérezéssel, munkaiddvel, munkavégzéssel,
munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos |- valogatva
dokumentumok

- a betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, - valogatva

csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabalygyiijtemények és

magyarazatok

- Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek - valogatva
Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentécioja - teljességgel

Az iskola illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek - teljességgel

(sportélet), torténetével kapcsolatos dokumentumok

Feliigyel6i, szaktanacsadoi 6sszegzéseket - teljességgel

Fontosabb iskolai dokumentumokat

- éves munkatervek - teljességgel

-0sszegz0 elemzések, értékelések - teljességgel
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- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentécioi - teljességgel

- az iskola dolgozdinak alkotésait - teljességgel

Kolcsonzési rend (2. szamt melléklet)

Az iskolai konyvtar kolesonzési rendje:

1. egy tanulo egyszerre maximum 4 db konyvet kdlesonozhet, a kdlesonzés ideje 1 honap
(kivétel: a tartos tankonyvek, ezeket egy tanévre kolcsondzhetik, igény esetén (pl.
eldrehozott érettségi ) és szaktandri kérésre hosszabbithatok a tanév végén bemutatast
kovetden.)

a kézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak) nem kolcsondzhetdk

3. akolcsonzés kétszer meghosszabbithato.

N

A konyvtar egvéb szolgaltatasai diakok részére:

helyben olvasas
irodalomkutatas
masolas
Internethasznalat

A

Teendok a Kikolcsonzott konyvek elvesztése, megrongalasa esetén:
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1. adokumentum poétlasa / ugyanolyan vagy ujabb kiadast példannyal /
2. adokumentum aranak megtéritése

Folyoiratkezelési Szabalyzat (3. szamu melléklet)

A folyoiratok, idoszaki kiadvanyok kezelése az iskolai konyvtarban

1. Beszerzés elotti tajékozodas és dontés:
Az iskolavezetés dontése alapjan, figyelembe véve a munkak6zosségek, szaktanarok kéréseit:

Helytorténeti folyoiratok pl. Pécsi Szemle

A tanulok és tandrok ismeretszerzését segitd folyoiratok (pl. Természet vilaga)
Szakmai modszertani folydiratok (pl. A matematika tanitasa, ..)

Az egyes tudomanyteriiletek folyoiratai (pl. Elet és tudomany, Edes anyanyelviink)

2. Megrendelés

2.1. Forras:
Konyvtarellato Nonprofit Kft., Magyar Posta ZRT, Magyar Hivatalos K6zlonykiado Kft., egyéb
szerkesztoségek, egyesiiletek, alapitvanyok

2.2. A megrendelés modja:

A folyoiratok egy részét a Konyvtarellato Nonprofit Kft.-t6l rendeljiik.

Minden tanév kezdetén megérkezik a megrendeldjegyzék, amelyen minden munkakozdsség
bejeldli az altala megrendelni kivant folyoiratokat, majd az iskolavezetés elbirdlja az igényeket, és
a végleges dontés utan a konyvtarostanar visszakiildi a megrendeldjegyzék egyik példanyat a
Konyvtarellatd Nonprofit Kft.-nek.

A folyoiratok masik részét az iskola Gazdasdgi Hivatala rendeli meg a kiilonbdzd
szerkesztOségektol, kiadoktol, egyesiiletektdl, alapitvanyoktol. A megrendelés itt is az az
elébbiekben leirt folyamat szerint zajlik, azzal a kiilonbséggel, hogy a megrendeldjegyzék
Osszeallitasa ¢s a megrendelés a Gazdasagi Hivatal dolga. A Gazdasagi Hivatal a konyvtar
szdmara minden tanévben elkésziti és atadja a megrendelési dsszesitot.

2.3. A megrendelés adminisztralasa:
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- Kello: jegyzék-masolat
- egyéb: Megrendel6 levél masolata
- szamla leigazolasa, mésolat készitése (gazdasagi iroda )

3. Nyilvantartas, 6rzés

3.1. Ideiglenes nyilvantartas

Az ideiglenes nyilvantartas az Id6szaki kiadvanyok c. flizetben torténik.

A periodikak legujabb szamai a kistanari folyodiratpolcan keriilnek elhelyezésre - ahova elolvasas
utan minden esetben vissza kell keriilniiik -, a régebbi szamok a konyvtar olvasotermében
talalhat6 folyoiratpolcon.

3.2. Selejtezés

A hetilapok1 év utan, a szaktudomanyi folyoiratok 5 utan, a pedagégiai szaklapok 10 év utan
selejtezhetok. A CHIP Magazin és a PC World kiadvanyok 1 év utan selejtezhetok.

3.3. A torlés modja:

Torlési ligyirat készitése, amely a kivont miivek értékét és darabszamat rogziti. Egyeztetés az
iskola intézményvezetdjaval, rogzités az SZMSZ-ben.

A napilapok és a gazdasagi intézményvezeto részére érkez6 kiadvanyok kivételével minden egyéb
1d6szaki kiadvany a konyvtarba kertil folyo év végén.

A folyoiratok 0sszegylijtésében a titkarsag dolgozoi segitenek a konyvtarosnak.

A folyoiratlista minden évben frissitendd.

4. Aktualis folyoiratlista

4. 1. A Kello-tél a konyvtarostanaron Keresztiil rendelt kiadvanyok

1..EDES ANYANYELVUNK
2 FILMVILAG
3.JELENKOR

4 MUZSIKA

5.SZINHAZ

6.UJ MUVESZET

7.ELET ES TUDOMANY

8. TERMESZET VILAGA

9. TERMESZET VILAGA KULONSZAM
10.MAGYAR TUDOMANY

11.A BIOLOGIA TANITASA

12.A FIZIKA TANITASA

13.A FOLDRAJZ TANITASA
14.A KEMIA TANITASA

15.A MATEMATIKA TANITASA

16.HISTORIA
17.RUBICON
18.RUBICON KULONSZAM
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4.2 . A Gazdasagi Iroda altal az adott gazdasagi évre elofizetett kiadvanyok 2013

1.ADO Gazdasagi intézményvezeto
2.ZENESZO Kotancziné Vajda Ildiké
3.UJ DUNANTULI NAPLO Titkarsag

4.PC WORLD Gergely Tibor
5.ISKOLASZOLGA Gazdasagi intézményvezetd
6. KOMAL Kaérpati Agnes

7.ABACUS Karpati Agnes

Tankonyvkezelési szabalyzat (4.melléklet)

A tartés tankonyvek, segédkonyvek, konyvtarbol kolesonozheté konyvek nyilvantartasaval,
kezelésével és megvasarolhatosagaval kapcsolatos eljaras rendje

Alkalmazasi teriilet:
Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

Hatalybalépés:
Kihirdetéstdl visszavonasig érvényes

A szabalyzat alapdokumentumai:

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

2001 évi XVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi modositasa
Hézirend: 8 - 8.8.8.5

SZMSZ tankdnyvkolcsonzéssel kapcesolatos részletei

Feleldsok:
Intézményvezetd, tankdnyvfelelds, kincstarnok, konyvtaros, osztalyfonokok

Az iskolai konyvtarostanar az iskolaban alkalmazott tankdnyvek igényfelmérésében,
kivalasztasaban, megrendelésében, illetve a tankdnyvtdmogatas javaslatanak elkészitésében nem
vesz részt.

A tartos tankonyveket kiilon leltarkonyvben tartjuk nyilvan.

Bélyegzd a cimoldalon és az utolsé szamozott oldalon, leltari szam a cimoldalon van

A selejtezést a,, TOROLVE” bélyegzéssel latjuk el.

Az ingyentankonyvre jogosultak listajat és az altaluk kolcsondzhetd konyvek szamitogépes
nyilvantartasat a tankonyvfelelds késziti el, ennek masolatat kapja a konyvtaros.
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A dokumentumokba irni, rajzolni, azt sszefirkalni, lapot kitépni beldle nem szabad. Ez szdndékos
rongalasnak mindsiil.

Az ingyentankdnyvek kezelése €s nyilvantartasa a tankonyvfelelds feladata.

Az iskolai konyvtar dllomanyaban meglévo tankonyveket a tanuld egy évre kdlesonozheti, kivéve,
ha az adott konyvbdl a felkészités a helyi tanterv szerint tovabb folyik. (Potvizsga esetén a vizsga
letételéig.)

A kolcsOnzott tankonyveket a tanuldk a tanév utolso hetében, a faliijsdgokon megadott
idépontokban visszaviszik a konyvtarba. A tankdnyvek dsszegylijtésében segitséget nyujtanak az
osztalyfonokok.

A nyilvantartasi lapon a tanul6 nevének piros vonallal torténd athuzasa jelzi a visszaszolgaltatast.
Ez a nyilvantartas nem selejtezheto.

A dokumentumok selejtezését a konyvtaros jelzi az intézményvezetdnak és a kincstarnoknak. A
selejtezést az intézményvezetd hagyja jova.

A nevel6i segédletek (tankonyv, feladatlap, szoveggylijtemény, feladatgylijtemény, munkafiizet,
stb.), amennyiben az iskola példanya, a konyvtar éves hasznélatra kolcsonzi az iskola neveldinek.
Err6l a konyvtaros kiilon nyilvantartast vezet, amelyet a neveld aldir. Tanév végén a
dokumentumot vissza kell adni a konyvtarba, kivéve, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és
évfolyamot tanitja.

Az iskola minden tanuldja és nevel6je jogosult a tartos tankonyvek kolcsonzésére a raktari készlet
erejéig.

A kolesonzési igények kielégitésekor a tanuldk elsébbséget élveznek a neveldkkel szemben.

Az iskola a 2009-2010-es tanévt6l kezdédéen nem teszi lehet6vé a tartds tankonyvek tanév végén
torténd megvasarlasat.

Az elveszett vagy megrongalt tankonyvek értékét a tanul6 / neveld

koteles megtériteni, vagy a konyvet egy azonos vagy ujabb kiaddsu példannyal potolni. A
megtéritendd Osszeg a mindenkori gyiijteményes érték, vagyis az az Osszeg, amennyiért a
dokumentumot adott idépontban potolni lehet.
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Zaradékok

A Janus Pannonius Gimnazium nevelétestiilete a Janus Pannonius
Gimnazium moddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 42 igen
szavazattal tartozkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadta.

Pécs, 2021.09.21.

Ritter Attila
intézményvezetd



