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1. Bevezetés
A Pécsi Janus Pannonius Gimnéazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatarozza ¢és

szabalyozza az intézmény tevékenységeit, az alapfeladatok clvégzését, és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.

2. Jogszabalyi hattér

A Pécsi Janus Pannonius Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az alabbi jogszabalyok
elveinek és eldirasainak figyelembevételével késziilt:

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2a2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajarol,

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

e 2a401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagégusok 11 €letpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.
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3. Informacio a szakmai alapdokumentumrol

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Baranya varmegye
Tankertilet megnevezése: Pécsi Tankeriileti Kézpont

OM azonosito: 027407
Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (V1I1. 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 Gimnazium
3. 2. Feladatellatasi helyei
3. 2.1 Székhelye: 7621 Pécs, Maria utca 2-4.
3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.3.1 Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.3.2  Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok 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 azonosito: 027407

3.6. Koznevelési és egyeb alapfeladata

3.6.1 7621 Pécs, Maria utca 2-4.

3.6.1.1. gimnéaziumi nevelés-oktatas

3.6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas (felveheté maximalis 1étszam 680 f6)

3.6.1.1.2. évfolyamok: négy, hat



SZMSZ 2025 5 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

3.6.1.2. iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar
3.6.1.3. mindennapos testnevelés biztositasanak a modja: sajat tornaterem

37. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo 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 alaptertilete: netté 1508 nm

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

3.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

tankeriileti igazgato
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4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. A vezetési szintek

( \
1gazgato J

&

r

altalanos igazgatohelyettes J { nevelési igazgatohelyettes J

&

r

munkakodzosség-vezetok J
&
p

pedagogusok J{ iskolapszichologus J[ iskolatitkarok ][ gazdasagi el6adok ]
-
p

krendszergazdék J [ laborans }[ technikai dolgozok ] /
&

Az iskola ¢élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét a két igazgatohelyettes
kozremikodésével latja el. A vezetési szintek egyben a szereplok hataskori hierarchiaban elfoglalt
helyét is jelentik.

4.2 Az intézmény miikodési vazlata

f \ fgazdaségi eléadok \

1gazgato » takaritok
portasok
< karbantarto
Kudvaros-kézbesit(’)’
altalanos nevelesi <
: . : , 4 _ I
igazgatohelyettes igazgatohelyettes NOKS:
» iskolatitkarok
rendszergazdak
A
laborans
J
munkakozosségvezetok
A\ 4 A 4
pedagogusok, {iskolapszicholc’)gus J Kiils6 alkalmazottak:
konyvtaros- utazo gyogypedagbdgus,
tanarok hitoktato, iskolai szocialis segito
Jelmagyarazat:

vezetol tanacsado testiilet
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Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgato. Tavolléte idején a 4.6. pont alatt leirtak szerint
torténik a helyettesitése.

Az iskolai munka tartalmat a pedagdgiai program hatarozza meg.

A pedagogiai program végrehajtasanak szervezeti kereteit az intézményi dolgozok oldalarol az
SZMSZ szabalyozza.

A pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges iskolai élet tanarra-didkra-sziildre vonatkozo
kozos szabalyait az SZMSZ-hez és Pedagogiai Programhoz igazodva a Hazirend irja le.

4.3 Az igazgato és feladatkore
A NKt 69. § (1) bekezdése szabalyozza az igazgato feladatait.

A koznevelési intézmény igazgatoja:

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok toéle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, a fenntartd altal
meghatarozott 6sszeg felhasznalasaért,

b) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

c) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) képviseli az intézményt.

Az iskola igazgatdja elsdsorban az iskola stratégiai szintli vezetésével, iranyitasaval foglalkozik. A
taktikai, operativ és szakmai szintll irdnyitast az igazgatohelyetteseken és a munkakdzosség-
vezetOkon keresztiil valositja meg.

Az igazgaté felel tovabba az Nkt 69. § (2) bekezdése alapjan:
a) apedagdgiai munkaért,

b) anevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,

e) agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

f) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) a munkavallaloéi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziilGi
szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

h) atanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,
i) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

J) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
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(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valod feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatdé munkajanak

ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi

A vezetéi munkamegosztasban az igazgaté fenntartja javaslattételi jogat a dolgozdék
munkaviszonyaval, s dontési jogat és a tanulok tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy iskolai bels6é szabalyzat nem utal az iskola valamely

kozosségének vagy a fenntartéojanak a hataskorébe.

4.4 Altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettest - a neveldtestiilet véleményének kikérése utan - az igazgatd

javaslatara a tankeriileti igazgat6 nevezi ki. Kinevezése 5 évre szol.

4.4.1.

4.42.

Az igazgaté feladatkorébol az altalanos igazgatohelyettesre atruhazott feladatok:

az érettségi vizsgak el6készitése, a sziikséges dokumentumok elkészitése, rendelése,
a felsdoktatasi intézményekbe torténd jelentkezés tdmogatasa,

a statisztikai jelentések elkészitése,

az igazgato tavollétében a 4.6. részben leirtak szerint torténd helyettesitése,

az iskolaszintli tanulméanyi munka elemzése és értékelése,

orszagos mérések szervezése, megvalositasa,

javaslatot tesz és tevékenyen részt vesz az éves munkaterv megfogalmazasaban,
megvalositasaban,

részvétel a TER mitkddtetésében.

Az altalanos intézményvezetohelyettes tovabbi feladatai
Részt vesz a vezetdi tanacsado testiilet munkdjaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleten, sziikség szerint vezeti azt.
Ellendrzi az osztalyozassal és értékeléssel kapcsolatos hatarozatok megvalositasat.

Vezeti az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének elkészitését. Felel ezek feltoltéséért az

elektronikus naploba.

Segiti és ellendrzi a tandrok adminisztracids munkdjat. Ellendrzi az elektronikus napld

vezetéseét.

Feliigyeli a hozza tartozé munkak6zosségek (magyar, torténelem, angol, német) munkajat.
Iranyitja a 7. és 9. évfolyamos tanulok beiskolazasat, és a 12. évfolyamos tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. Segiti, és elvégezteti a veliik

kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Szervezi az iskola altal meghirdetett megyei versenyeket, irdnyitja azok lebonyolitasat.
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Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal. Részt vesz az altalanos iskolak
beiskolazassal kapcsolatos sziiloi tajékoztatdin.

Szervezi a nyilt napokat, bemutat6 orakat és a sziil6i tajékoztatokat.

Szervezi az alternativ napok programjait, iranyitja azok lebonyolitasat.

Elékésziti és megszervezi a tanulmanyok alatti és érettségi vizsgakat. Felel a vizsgak
Adminisztraciés munkajahoz — a felelésség atharitasa nélkiill - igénybe veheti az
iskolatitkarok és a gazdasagi dolgozok segitségét,

Irdnyitja és ellendrzi a hozzéd tartozé teriileteken az iskolatitkarok adminisztracids és
ligyintézoi tevékenységét.

Elézetes megéllapodas alapjan részt vallal a vezetdi ligyelet megvalositasaban.

Figyeli és nyilvantartja a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokat.

Figyelemmel kiséri az iskolai szabalyzatok megvalosulasat, kezdeményezi és elokésziti
a sziikséges valtoztatasokat.

Feltolti a Google naptarba (iskolai iitemterv) a felelésségi teriiletéhez tartozo
eseményeket.

Elékésziti a felelosségi korébe tartozo események megjelenitését az iskola honlapjan.
Miikodteti az intézmény Facebook oldalat.

4.5 Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatohelyettest - a neveldtestiilet véleményének kikérése utan - az igazgatd
javaslatara a tankeriileti igazgat6 nevezi ki. Kinevezése 5 évre szol.

4.5.1. Az igazgaté feladatkorébdl a nevelési intézményvezetohelyettesre atruhazott feladatok:

az osztalyfondoki, a tandran kiviili nevelémunka irdnyitasa, ellendrzése,
a didkmozgalom iranyitasa, segitése,

a sziil6i szervezetekkel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

a palyaorientacio iranyitasa,

az iskola orvosaval, fogaszaval, véd6ndjével valo egylittmiikodés.

a tanulok beiratasanak megszervezése

a tanulok kozosségi szolgalatanak szervezése és adminisztralasa

a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése,
javaslatot tesz és tevékenyen részt vesz az éves munkaterv megfogalmazasaban,
megvalositdsaban

részt vesz a TER miikodtetésében.

4.5.2. A nevelési igazgatohelyettes tovabbi feladatai

Részt vesz a vezetdi tanacsado testiilet munkdjaban

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

Iranyitja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, felel az eredmények nyilvantartasaért.
Szakmai, modszertani segitséget ad az osztalyfonokoknek. Iranyitja, ellenérzi és értékeli az
osztalyfonokok tevékenységét.

Elkésziti az tigyeleti és helyettesitési rendet, gondoskodik a teremcserérol.

Felel a pedagogusok kotott munkaidejének és iskolaban ellatott tilmunkajanak
nyilvantartasaért, ellen6rzéséért, és jogossaguk anyagi feleldsséggel torténé igazolasaért
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e Segiti és ellendrzi a tanarok adminisztracios munkajat. Ellendrzi az elektronikus naplok
vezetesét.

e Feliigyeli az iskolai tankonyvellatast, felel a tankonyvrendelés elkészitéséért, és az
ingyenes tankonyvek elosztasaért.

e Kapcsolatot tart a diakmozgalmat segit6 tanarral

e Koordinalja tandran kiviili szabadidds tevékenységet.

e Az iskolaradid és az iskolatjsag szerkesztd bizottsdganak munkdjat segiti, és figyelemmel
kiséri.

e Iranyitja az iskolai hagyoméanyok &polasat, az iinnepélyek ¢és kulturalis események,
elokészitését és lebonyolitasat. E munkéja soran igénybe veszi a didkmozgalom ¢és a
nevelOtestiilet segitségét.

e Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal. Részt vesz az altalanos iskolak beiskolazassal

kapcsolatos sziildi tajékoztatoin.

Kapcsolatokat tart kozmiivel6dési intézményekkel, gyermekjoléti szolgalattal, renddrséggel.

Kapcsolatot tart a kollégiumokkal és a menzakkal.

Elézetes megallapodas alapjan részt vallal a vezet6i ligyelet megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri az iskolai szabalyzatok megvaldsulasat, kezdeményezi és elokésziti a

sziikséges valtoztatdsokat.

e Feltolti a Google naptarba (Iskolai iitemterv) a felelésségi teriiletéhez tartozo
eseményeket.

e Elokésziti a felel6sségi korébe tartozo események megjelenitését az iskola honlapjan.

e Koordinalja az egyetemi hallgatok tanitasi gyakorlatat.

4.6 Vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, a kizarolagos
hataskorébe tartozd tligyek kivételével — teljes felel0sséggel az altalanos igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejlii akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

Mindhérom vezetd tavolléte esetén az igazgatot —a 4.6 elsd bekezdésében emlitett ligyek kivételével
— a nevelQtestiilet 4ltala irasban megbizott tagja helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén feladatait a nevelési igazgatohelyettes, jogkorét az
igazgato veszi at.

A nevelési igazgatohelyettes tavolléte esetén feladatait az 4ltalanos igazgatohelyettes, jogkorét az
igazgato veszi at.

4.7 A szakmai munkakozosség-vezeto

e Részt vesz a vezetdi tanacsado testiilet tandcskozasain.

e Aktiv részvételével biztositja: hogy munkakozossége véleménye tiikrozédjék a stratégiai
célok kialakitdsaban; hogy munkakozdssége eredményesen részt vehessen az operativ
feladatok megvalositasaban; hogy a pontos informacidoaramlas Ilétrejohessen az
iskolavezetés és a neveldtestiilet kozott.

e Azigazgat6 altal megadott szempontok alapjan a Pedagogiai programhoz illeszked6 éves
munkatervet készit, melyben rogziti a tanév konkrét célkitlizéseit, feladatait, és az ezek
megvaldsulasdhoz sziikséges igényeket.

e A munkakozosség allasfoglalasat osszegezve hosszabb tavra sz616 munkatervet készit,
amelyben — a pedagogiai programhoz alkalmazkodva meghatarozza a legfontosabb
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szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés
iranyat, ¢s 0sszeallitja a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos tételes igényeket.

e Feliigyeli a szintfelmérok iratasat, a felzarkoztato, szakkori és elokészitd foglalkozasok
lebonyolitasat.

e *Vezeti, tervezi a tantargyi eredményességek megitéléséhez sziikséges méréseket,

e Véleményezi és javaslatot tesz a tanulok csoportba sorolasara.

e A munkakozosség tagjaindl tanévenként legalabb egyszer tanitdsi orat latogat, és
kezdeményezi a munkakozosség tagjai  kozotti  kolesonds  Oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.

e Szervezi a palyakezdd (gyakornok) vagy tanitisi problémakkal kiizdé pedagdgusok
segitését, mentoralasat.

o *Munkakozosségén beliil ellendrzi szakmai szempontbdl a szaktargyainak megfeleld,
formailag a tobbi tanmenetet,

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

e Figyelemmel kiséri a munkakdzosségéhez tartozd tandrok tantervhez viszonyitott

haladasi litemét, az igazgatd kérésére errdl tajékoztatast ad.

A tantargyi iskolai versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez és a szakkori orakeret felosztasahoz.

Javaslatot tesz az 6téves beiskolazasi program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséhez.

A munkakozosséghez tartozd tandrok tankdnyvrendelését munkakozosségen beliili

egyeztetés utan hataridore eljuttatja a tankonyvfeleldsnek.

o *Részt vesz a munkakdzosségéhez tartozo tandrok munkajanak értékelésében, Oket
mindsitésre, jutalmazasra, kitlintetésre javasolja.

o Kezdeményezi a munkakozosségébe tartozo — feladatat el nem 1ato, vagy feladatat nem
megfelelden ellatd — tandrok feleldsségre vonasat.

e Az igazgatd felkérésére jelentést készit a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl, a
munkakozosség feléves, illetve éves munkajarol.

e A felsorolt terlileteken ¢s a munkakozosségnek vezetéi utasitds keretében kiadott
feladatok esetén a munkakozosség-vezetd hataskore kiterjed a hozzd beosztott
pedagogusokra. A tobb munkakozosséghez is kotddd pedagdgusoknak sz616
feladatkiosztaskor koteles egyeztetni az érintett munkakozosség-vezetdkkel

o részt vesz a TER miikodtetésében.

A *-gal jelolt feladatok estén a nem szakos munkakozdsségvezetd igénybe veszi a tantargyi
felelds segitségét.

A szakmai munkakozosség-vezetét - a  munkakdzOsség tagjai  véleményének
figyelembevételével - az igazgato nevezik ki. A szakmai munkak6zosség-vezetdi kinevezés 5 évre
szol.

4.8 A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsé
szervezetnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.

Az igazgato a koznevelési intézmények mitkodését meghatarozé jogszabalyok és a Pécsi Tankertileti
Kozpont Szervezet és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozési jogot.



SZMSZ 2025 12 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

Az igazgat6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- A tanuldi jogviszony létesitése, a tanuldi jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, az intézmény tanulojaval kapcsolatos intézkedések iratait;

- Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Pécsi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja nem tartott fenn;

- A statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a fenntart6 altal
kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének ¢&s irattarozdsanak
engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az altalanos igazgatohelyettes, vagy a nevelési igazgatohelyettes.

A kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsdval ¢és az iskolai korbélyegzd
pecsétlenyomatéval lehet kiadni.

Az intézmény nagy korbélyegzdjének pecsétlenyomata keriil a hivatalos iratokra, torzslapra,
bejegyzési naploba, valamint a kozépiskolai bizonyitvany a tanuldi jogviszony kezdetére,
megsziinésére, a tanuld tovabbhaladasara vonatkozo6 bejegyzésekre.

Az intézmény kis korbélyegzdjének pecsétlenyomata keriil a kozépiskolai bizonyitvanyba
bejegyzett zaradékokra €s egyéb nyomtatvanyokra.

Erettségi vizsgabizottsagnak kiilon korbélyegzéje van, amelynek felirata: ,,A Pécsi Janus Pannonius
Gimnazium mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag”. Az érettségi vizsgairatok kiadmanyozasat a
100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szabalyozza.

A képviselet szabalyai: Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

4.9 Az intézmény belso ellendrzési rendszere

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

4.9.1. A nevelé-oktato munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktaté munka belso ellenérzése Kiterjed a tanitasi orakra, a tanoran kiviili foglalkozasokra
¢s a veliik kapcsolatos adminisztraciora.

Az ellendrzés rendszerességéért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagdgiai munka ellendrzését
az igazgatohelyettesek szervezik az iranyitasuk ala tartoz6 szaktargyi korokben. A munkakodzosség-
vezetOk munkakori leirdsuk alapjan vesznek részt a hozzajuk delegalt teriiletek ellendrzésében.

Az ellendrzés éves munkatervben rogzitett, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az igazgato
vagy helyettesei elrendelhetnek az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.
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¢ Az ellendrzés célja:

az oktatd-nevel6 munka mindségi javulasanak elésegitése,
a pedagdgus kompetenciak fejlesztése,
a tantervi eldirasok betartatasa,
a szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa,
a vezetOl utasitasok betartatasa,
anevel0 oktaté munkaval kapcsolatos jogszabalyok, a pedagogiai programban és mas iskolai
szabalyzatokban foglaltak betartatéasa.
¢ Az ellendrzés teriiletei:
tanitasi ora (foglalkozas) (szempontok: altalanos pedagogiai szempontoknak és
szakmodszertannak valé megfelelés, helyi tanterv betartasa...)
dokumentumok (6ravazlat, tanmenet, naplo, stb...),
tanuldi produktumok,
tanulok értékelése, és mindsitése.
¢ Az ellend6rzés formai:
oralatogatas,
foglalkozasok ellendrzése,
dokumentumok elemzése, ellendrzése,
beszdmoltatss, interjq,
felmérés, kérdoives lekérdezés
helyszini ellendrzés.
. A nevel6-oktato munka ellenérzésére jogosult személyek:
1gazgato,
igazgatohelyettesek,
szakmai munkak6z6sség-vezetok,
tantargyi felelosok vagy a munkakozosségek felkért tagjai.

4.9.2. A nevelé-oktaté munkat segité-kiszolgalo munkateriiletek belsé ellenérzésének rendje

A Pécsi Janus Pannonius Gimnazium igazgatdja az iskolai ¢€let barmely teriilete felett
ellendrzést végezhet. Helyettesei munkakori leirdsuk, vagy egyéb feladat (eseti megbizas) alapjan
tesznek eleget ellendrzési kotelezettségiiknek.

Az ellendrzés célja: a feladatok ésszerlibb, gazdasdgosabb, hatékonyabb ellatasa, a belsé rend
meg0rzése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

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

¢ Az ellendrzés teriiletei:
az intézmény épiiletei, helyiségei, eszkdzok felszerelések
a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.
¢ Az ellendrzés formai:
kozvetleniil a munkafolyamat ellenérzése,
beszamoltatas,
helyszini ellendrzés.
¢ Ellen6rzésre jogosultak:
igazgato,
igazgatOhelyettesek.



SZMSZ 2025 14 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

5. Az intézmény és a hozza kapcsolodo kozosségek, a veliik valé kapcsolattartas
rendje

5.1. Iskolavezetés

Tagjai: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, nevelési igazgatohelyettes. Hetente legalabb
egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Ekkor egyeztet a gazdasagi el6adodval is. Evente
legalabb kétszer beszamol munkdjardl a nevel6testiiletnek ¢és értékeli a sajat, valamint a
nevelOtestiilet, (az intézmény mas egységeinek, kdzosségeinek) munkajat.

5.2 A vezetoi tanacsado testiilet

Altalaban hetente iilésezik. El6késziti a stratégiai és egyéb dontéseket. Részt vallal az operativ
¢s szakmai feladatok megoldasaban. Rendszeres informacidaramlast biztosit a nevelGtestiilet €s az
iskolavezetés kozott.

Tagjai: igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok

5.3. Az iskola alkalmazottainak a kozossége

Akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha - a tanév soran tartosan tavol levéket
nem szamitva - tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.
Az érvényes szavazas eredményességéhez a jelenlevok szavazatanak 50%-a+1 sziikséges.

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

Teljes jogl szavazati joggal bir6 tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja. Korlatozott szavazati joggal bir6 tagja az 6raado tanar, aki csak az 2011.¢évi CXC tv.
70.§ (2) bekezdés h) és 1) pontjaban meghatarozott hatarozott kérdésekben szavazhat.

A nevel6testiilet dontési, véleményezési, javaslattevo jogkore Kiterjed a 2011. évi CXC. tv. 70.§
(2) (3) bekezdésében foglaltakra.

Miikodése: tanévenként legalabb harom alkalommal (jinius utolsé hete, augusztus vége vagy
szeptember eleje, februar eleje) tart rendes értekezletet a nevelGtestiilet. Az eldbbi ketton értékeli a
tanév munkajat, kijeloli az 0 tanév feladatait, a félévi értekezleten a nevel-oktato munka egy-két
teriiletét kiemelve elemzi az elmult idészakot és kijeloli a masodik félév legfontosabb feladatait.

Rendkiviili értekezletet hivhat dssze az igazgatd, ha azt:
e apedagdgiai program megvaldsitasa indokoltta teszi,
e halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,
e anevelGtestiilet tagjainak egyharmada kéri.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét altaldban nyilt szavazassal hozza.
Titkos szavazas rendelhetd el személyi tigyekben, illetve, ha a jelenlévok 1/3-a ezt igényli.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes (€s 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 szavazat egyforma (minésitett
tobbségii) a kovetkezd kérdéskorokben:
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pedagogiai programunk (ill. annak részei) és modositasa,

szervezeti miikodési 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 szavazat egyforma
(egyszerii tobbségii) a kovetkezd kérdéskorokben:
az intézmény munkdjat atfogd elemzeés, értékelés, beszamolo,
a fegyelmi tigyek hatarozatai,
az otéves tovabbképzési program,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
a pedagogiai program és az SZMSZ jovahagyasanak fenntartdi megtagadasa esetén
a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa tigyében.

VVVYY

Minden egyéb esetben (dontésr6l, hatarozatrol, véleményrél, javaslatrol) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.

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

A nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves munkatervben és a Google naptarban
(iskolai iitemterv) keriilnek kijelolésre. Az iskolavezetdség évente legalabb két alkalommal
beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a testiilet és sajat munkajat.

A nevelGtestiileti értekezleteket az éves munkatervben, vagy a Google naptarban rogzitetteknek
megfelelden tartjuk. Keddi napra a neveldtestiileti értekezlet az iskola igazgatdja — sziikség esetén
—barmikor (indokolt esetben az nap is) osszehivhatja. Az értekezlet csak tanitasi idon kiviil tarthato.
A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjadnak részt kell vennie. Indokolt esetben
meg kell hivni a sziil61i munkak6zosség, a diakonkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit.

A nevelOtestiilet a tanulok értékelésével, osztidlyozasaval, magasabb évfolyamba Iépésével,
osztalyozovizsgara bocsatasaval kapcsolatos jogait atadja az osztalyozo6 konferencia tanaraibol allo
tantestiiletnek. Az osztalyozo konferencia tagjai: tantestiilet, azaz az osztalyban tanité tanarok (nem
csak az adott tanuldt tanito tanarok), és az iskolavezetés azon tagja, aki az osztalyozd konferenciat
vezeti.

5.5. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zosségek az éves munkatervilkknek megfelelden, de évente legaldbb négy
alkalommal tartanak tilést.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos. A szakmai
munkakdzdsség-vezetd szervezi €s iranyitja a munkako6zosség szakmai munkajat. Mikodésérol
rendszeresen beszamol a vezetdi tanacsadd testiiletnek, az intézményvezetésnek ¢és a
nevelOtestiiletnek.
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A szakmai munkakézosségek feladatai:

Az intézmény pedagdgiai programjéhoz ¢és éves iskolai munkatervéhez illeszkedd
munkatervet készit €s fogad el.

Onalléan valasztja meg, vagy dolgozza ki a munkakozdsséghez tartozé tantargyak helyi
tantervét, ¢és a helyi tanterv megvalositdsahoz sziikséges tankonyvek és taneszkdzok
megvalasztasanak elveit.

Kozo6sen, a rendelkezésre allo pénziigyi keretek figyelembevételével, konszenzusra jutva
késziti el a munkakozosség tankonyvrendelését.

Meghatarozza, és a helyi tantervben rogziti a PP cél- és feladatrendszeréhez illeszkedd
szaktargyi modszertani eszkdzoket, és az ezek hasznalatara vonatkozo kozos elvarasokat.
Meghatarozza és a helyi tantervben rdgziti, a munkakozosségekhez tartozo tantargyak
minimum kovetelményeit.

Meghatarozhatja és a helyi tantervben rogzitheti az évfolyamszinti felméréseket
(dolgozatokat) ezek értékelésének kovetelményeit, valamint a dolgozat értékelésének
szazalékos hatarait.

Véleményezheti a munkakdzosség-vezetd tevékenységét.

Javaslatot tehet a munkak6zosség-vezetd személyére.

Javaslatot tesz a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséhez.
Onélléan dolgozza ki a felvételi kdvetelményeket, részt vesz a felvételi vizsgak
lebonyolitasaban, és ez alapjan tesz javaslatot a felveendd tanulok névsorara.

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

Eves munkatervben meghatarozhatja egymas tanorai latogatasanak rendjét.

Megteremti a modszertani tapasztalatok atadasanak formait.

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

A munkakozosségek segitik a gyakornokok, és az 0j belép6 kollégak beilleszkedését. A
tovabbképzési rendszer tervezésével, a belsd tovabbképzési rendszer miikodtetésével segiti
tagjainak eredményes szakmai munkajat.

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

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje:

A pedagdgiai program végrehajtdsa soran a munkakozosségek szorosan egylittmitkodnek
egymassal a kulcskompetencidk fejlesztése, valamint a fejlesztési teriiletekhez, nevelési
célokhoz rendelt feladatok végrehajtasa soran.

Az egy miiveltségteriilethez tartoz6 munkakzosségek 0sszehangoltan készitik el a tantargyi
helyi tanterveket, hogy a koz0s tartalmak eldzetes tudasként jelenhessenek meg.
Egyiittesen vesznek részt témanapok, témahetek, projektek el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

A két munkakozosséghez tartozo kollégak éves feladatainak meghatarozasahoz az érintett
munkak6zdsség-vezetok egyeztetnek, egyiittesen tesznek javaslatot.

A munkako6zdsség-vezetok rendszeres vezetdségi értekezleten valo taladlkozasa, az 6sszevont
munkako6zosségi  értekezletek biztositjak a kapcsolatot és informaciéo aramlast a
munkakozosségek kozott. Ezt segiti még az a tény is, hogy a legtdobb tanar két
munkakodzdsségnek is tagja.
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5.6. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. Tevékenységét a didkonkormanyzati munkat segit6 tanar tamogatja,
aki - a diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszko6zok felhasznélasardl, hataskorei
gyakorldsarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, az iskolai didkonkormanyzat
tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mukodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer
(iskolatjsag, iskolaradid stb.) szerkesztOsége tanuldi vezetdjének (felelés szerkesztdjének),
munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és milkddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jovdhagyasardl a
nevelOtestiiletnek beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és
miikodési szabdlyzatot, illetve moddositasat jovdhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A DOK miikddéséhez
intézményiink kiilén helyiséget — DOK-iroda — biztosit, melynek rendjéért a didkonkorméanyzati
munkat segitd tanar a felel0s.

Az iskolai didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdeésekben:

> a jogszabalyban meghatarozott iigyekben, a tanulokat kozvetleniil érintd
kérdésekben az iskolai szervezeti ¢€s miikodési szabalyzat elfogadasa és
modositasa elott,

» ahazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

A didkonkormanyzat iskolai vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
értekezleten, a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyaldsan. Az
iskolai didkférumokat a didkonkormdnyzat késziti eld, és a tapasztalatokat az igazgatdval
megtargyalja.

Egy tanuldé ellen inditott fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkdnkormanyzat
véleményét.

A didkdnkormanyzat megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segitd tanar, tdjékoztatja a
diakvezetoket a kovetkezd id6szak fobb feladatairdl, értékeli az el6z6 idészak munkéjat.

A didkonkormanyzat és a segitd tanar egylittesen megszervezi a didkprogramokon a tanari
feliigyeletet.

A didkonkormanyzat kapcsolatot tart az osztalyképviselokel. A didkmozgalmat segitd tanar
tdjékoztatja a nevelési igazgatohelyettest a didkdnkormanyzat iilésein felmeriild kérésekrol,
véleményekrol, javaslatokrol.
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A didkdnkorményzat vezetdi kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn az igazgatoval. Ezekre a
megbeszélésekre hétfon délutanonként — elozetes egyeztetés utan — az igazgatd irodajaban kertiil sor.

5.7. A sziil6i munkakozosség

A sziilok a 2011. évi Nkt. CXC 73.§ (1) bekezdése alapjan jogaik érvényesitése és kotelességilik
teljesitése érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az iskoldban iskolaszék nem miikodik, igy az iskolaszék jogositvanyait jogszabalyban
meghatarozott médon a sziildi munkakdzosség (tovabbiakban SZM) gyakorolja. Az osztalyok
szlil6i kozossége évenként kettd, de osztalyonként legalabb egy sziil6t valaszt az SZM-be. Az SZM
sajat munkarendje ¢s szabalyzata szerint mikodik. A SZM-mel az igazgato, vagy megbizottja tartja
a kapcsolatot. Az igazgatd, vagy megbizottja egy tanévben legalabb két alkalommal tajékoztatja az
SZM-et az intézmény miikodésérol, illetve egyeztet az intézmény aktualis kérdéseirdl. Az SZM
elndke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozo {ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az SZM elndke vagy megbizottja tanévenként egy alkalommal tdjékoztatja az intézmény
nevelbtestiiletét az SZM milkodésérol, éves munkaprogramjarol. Az SZM sziikség esetén
kezdeményezheti nevelési értekezlet 0sszehivasat.

Az SZM feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az iskola miikdodését.

Az SZM-nek dontési joga van:
e milkddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e tovabba azok az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet vagy a fenntarto jogat az
az SZM-re 4truhazza.

Az SZM-re a nevelGtestiilet altal atruhazott dontési jogkorok:
e vallalkozoi alapon rendezett iskolai rendezvények belépddija (pl. szalagavato szecskaavato
stb.)
e tanuloi téritési dijakkal kapcsolatos feliilvizsgalati kérelmek elbiralasa (rongalas, sth.)

Az SZM véleményezési jogot gyakorol:
o az iskolai munkaterv elkészitésekor
e az SZMSZ elfogadéasakor
e afakultativ hit- és erkdlcstanoktatas idejének és helyének meghatarozasakor
e az iskola igazgatdja altal minden év aprilis 15-ig meghatarozott valaszthato
tantargyakat tartalmazo tajékoztato elfogadasakor
e az elsé tanitasi ora 8 ora elott kezdésének meghatarozasakor

Ki kell kérni az SZM véleményét a pedagdgiai program elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozott esetekben.

Az SZM javaslattevé jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.
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5.9. Azintézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

A fenntartoval az igazgato, illetve helyettesei rendszeres kapcsolatot tartanak.

A Pécsi Janus Pannonius Gimnaziumot tamogatd alapitvanyokkal — Janus Pannonius
Alapitvany és Janus Pannonius Idegen nyelvi Alapitvany — kuratdriumi elndkeként az igazgato tart
kapcsolatot.

Az iskolaba jaro tanulok kollégiumaival a nevelési igazgatohelyettes rendszeres kapcsolatot tart
fenn.

A nevelési igazgatohelyettes feladata az iskola-egészségiigyi rendszerrel vald kapcsolattartés.
Ez kiterjed az iskolaorvossal, a védénével és az iskolafogasszal valo kapcsolattartasra, a sziikséges
orvosi vizsgalatok, oltasok, mérések eldzetes egyeztetésére, litemezésére, a problémds esetek
kezelésére. A nevelési igazgatohelyettes koordinalasaval, az iskolaorvos €és a védond segitségével
torténik az iskolai egészségnevelési program tanorai és tandran kiviili megvaldsitasa.

Az igazgatd, illetve helyettesei kapcsolatot tartanak fenn Pécs és kornyez6 telepiilései altalanos
iskolaival. Evente tajékoztatjak azokat a felvételi eljarasrol, és igény szerint — az adatvédelmi
rendelkezések betartdsa mellett - tajékoztatdst adnak a beiskoldzott diakok tanulményi
elémenetelérol.

A Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermek, tanulod egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval a nevelési
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot, és kozvetiti a sziikséges informaciokat a neveldtestiilet, a
szlilok (torvényes képviseldk) és a tanuldk felé.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait a nevelési-oktatdsi tevékenységhez kapcsolodd, mas
intézményekkel, szervezetekkel folytatott rendszeres vagy igény szerinti szakmai munkakapcsolat
jelenti.
A partnerintézmények kozé tartozik:
- az intézmény fenntartdja, a Pécsi Tankeriileti Kézpont,
- Pécs Megyei Jogu Varos,
- Baranya Varmegyei Korményhivatal,
- nevelési-oktatasi intézmények vezetdi, nevelOtestiiletei, szakmai szervezetek
- gyermekvédelmi és csaladjoléti szakhatosagok
- Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat,
- aziskola-egészségiigyi szolgaltato,
- Oktatasi Hivatal és az Oktatasi Hivatal Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont,
- Pécsi Tudoményegyetem,
- koézmiivelddési intézmények,
- egyhazak,
- tehetséggondozassal kapcsolatos orszagos haldzatok,
- renddrség,
- civil szervezetek,
- iskolai kozosségi szolgalat szervezetei,
- tdmogatok.
A kiils6é kapcsolatokat a rendszeresen frissitett partnerlista tartalmazza.

A munkakapcsolatok 1étesitéséért, fejlesztéséért, megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatod a
felel6s. A kapcsolattartas torténhet személyesen, papir alapon és elektronikusan. A kapcsolatok
megvaldsulasi lehetséges formai: tovabbképzéseken vald részvétel; nyilt napok programjai;
foglalkozasok, tanitdsi oOrdk latogatdsa/tartasa; szolgaltatdsok igénybevétele; kozremiikodés
szakmai feladatok ellatdsaban; egyiittmikodések megvalositasa adott feladathoz kapcsolddoan.
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5.10. A tanulék véleménynyilvanitasanak formai, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendje

A tanuloi véleménynyilvanitas szervezett keretei:
o didkkozgytilés,

e didkdnkormanyzat,

e osztalyfonoki ora.

A tanulo egyéni véleményét, problémajat kulturalt formaban - a kovetkez6 helyeken —

fogalmazhatja meg

o kozvetleniil az érintett szaktanarnak,
mas szaktanarnak,
osztalyfonokének,
DOK vezetdségi tagoknak,
a didkonkormanyzati munkat segito tanarnak,
a Sziil6i Munkakozosségnek

o cldre egyeztetett iddpontban az igazgatdhelyetteseknek €s az igazgatonak.
A tanulok rendszeres tajékoztatdsanak formai:

e osztalyfondki tajékoztatok,
osztalyképviseldi tajékoztatok,
iskolaradio,
iskolaujsag,
iskolagytilések,
iskolai honlap,
faligjsag,
KRETA taniigyi rendszer (pl. elektronikus ellenérzé)
Google naptar
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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 a kznevelésért felelés miniszter altal
kozzétett tanév rendje rendelet alapjan a nevelOtestiilet minden tanév elején testiileti értekezleten
hatarozza meg. Az iskolai munkatervet a munkak6zosségek javaslatai alapjan az igazgat6 késziti el,
¢s a neveldtestiilet fogadja el.

Ekkor dont a nemzeti és iskolai linnepek megilinneplésének modjarol, a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznalasarol, programjarol. A nemzeti tinnepek mellett az iskola hagyomanyos
linnepei: tanévnyitd, szalagavatd iinnepély-és bal, Janus-nap, ballagas, tanévzar6. Ezeknek az
tinnepeknek és az iskolai rendezvényeknek minden tanév munkarendjében a pedagdgiai program
5.2.4. fejezetéhez igazodva szerepelniiik kell (karacsonyi hangverseny, Bemutatkozunk, alternativ
napok stb.). A munkaterv tartalmazza az iskolai stratégia és a pedagogiai program végrehajtasahoz
szlikséges éves célokat és feladatokat. A munkatervben kell meghatarozni az elfogadott fejlesztési
feladatokat, az iskolai munka partneri igényekre alapozott fejlesztésének, javitasdnak feladatait.

A nevelési igazgatohelyettes a 1étszamadatok figyelembevételével jeloli Ki az osztalytermeket.
A munkakozosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével az illetékes igazgatohelyettesek
elkészitik az eldzetes tantargyfelosztast, amely alapjan augusztus végéig elkészitik az orarendet.

A munkako6zosségek az elfogadott iskolai munkaterv alapjan szeptember végéig készitik el éves
munkaterviiket. Szeptember végéig attekintik, és sziikség esetén modositjak a tanmeneteiket. A
tanmeneteket szakmai szempontbdl a munkak6zosség-vezetd ellendrzi.
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A tanév évente ismétlédo elemeit az alabbi tablazat foglalja ssze:

Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

Tanévnyito tinnepély augusztus vége, szeptember eleje
Alternativ napok: a belépé osztalyok részére tanévkezdéskor

Nevelotestiileti értekezlet szeptember

Sziil6i értekezlet, SZM valasztmanyi iilés szeptember

Aradi vértaniak napja oktober 6. kornyékén
Szecskaavatas oktdber

1956-0s forradalom és szabadsagharc (iskolai megemlékezés)

oktober 23. kornyékén

Fogadoorak

november

Nyilt napok, tajékoztatok az altalanos iskolak szamara

szeptember - januar

Matematika és idegen nyelvi versenyek az altalanos iskolasok szamara november

Alternativ hapok

téli szlinet elott

Karacsonyi hangverseny

téli szlinet elott

tél1 sziinet

december vége, januar eleje

Sitabor januar vége, februar eleje
Félévi konferenciak januar vége, februar eleje
Nevelotestiileti értekezlet februar eleje

Sziil6i értekezlet februar

Szalagavatd bal oktdber

Felvételi vizsgak az altaldnos iskolasok részére

januar-marcius

1848/49-es forradalom és szabadsagharc (iskolai megemlékezés)

marcius 15. kdrnyékén

Alternativ napok

tavaszi szuinet elott

Janus-nap tavaszi sziinet elott
Bemutatkozunk tavaszi sziinet elott
Tavaszi sziinet marcius vége, aprilis eleje
Fogadoorak aprilis

7061d nap majus

Ballagés majus

Tantestiileti kirandulas junius

Alternativ napok

utolso tanitasi hét

Ev végi osztalyvizsgak

majus-junius

Erettségi vizsgak majus, junius
Tanulmanyok alatti vizsgak junius, augusztus
Osztalyozd konferenciak junius
Beiratkozas junius

Nyari tdborok junius, julius
Tanévzaro linnepély junius

Iskolai kiilfoldi 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 meghatirozott napokon a kdvetkezd
programok keriilnek megvalodsitasra.
o A hételso felében iskolavezetOségi értekezlet, vezetdi tanacsado testiileti értekezlet.
e A hét egy elére meghatarozott napjan nagysziinetben nevel6testiileti tajékoztatot tartunk.
e A hételsd felében egyik délutanra semmilyen iskolai programot nem tesziink. Ez a délutan
all rendelkezésre a neveldtestiileti és munkakozosségi értekezletek megtartasara esetleg
egyeb mihelymunkak elvégzésére.
e A tdbbi nap délutanja a szakkorok, diakkorok, DOK rendezvények szamara szabad.
6.2.2. A tanitasi nap rendje

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

A gimnazium épiilete 6:30 és 18:00 kozott van nyitva.

A gimnazium hivatalos nyitvatartasi ideje 7:15-t61 15:40-ig tart. Az igazgato vagy valamelyik
helyettese 7:15 és 15:40 kozott az iskolaban tartozkodik.

Az iskolaval jogviszonyban allé tanulonak az iskolaépiilet nyitvatartasa alatt (6:30-18:00) joga
van az iskola épiiletében tartdozkodni. A felelds vezetdk kotelezd benntartdozkodasi idején (7:15-
15:40) kiviil diakok részére csoportos rendezvény csak iskolahoz tartoz6 pedagogus feliigyelete alatt
szervezhetd. A hivatalos nyitvatartason kiviil a tanuld csak egyéni, vagy a csoportvezetd tanar
felelosségére tartozkodhat az iskolaban.

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

A tanitas reggel 7:40 orakor kezdédik.

A tanuldknak az elsé tanitasi ora kezdete elétt legalabb 5 perccel kell megérkezniiik az iskolaba.

Egy tanitsi ora id6tartama altalaban 45 perc. A tanitasi o6ra zavartalansaga érdekében a tanart
¢s a tanuldkat az 6rarol kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben
az igazgatd engedélyével ettdl el lehet térni.

Tanitdsi Ordn, barmilyen jellegli vizsgan, iskolai rendezvényen mobiltelefon csak
iskolataskaban, vagy tanuloi szekrényben elzarva, kikapcsolt allapotban lehet.

Az egyes tanitasi orakat sziinetek kozbeiktatasaval, az orarendben rogzitett iddben és helyen
kell megtartani.

A csengetési rend a kovetkezo:

o lobra: 7% - 8%

. 20ra: 8% - 9%

« 3.6ra; 90 - 108
o 4.6ra; 10% - 11%
« S.bra; 110 - 121
. 6.0ra; 12% - 13%
o 7.bra: 13% - 14%
* 8.0ra: 14% - 14%0
. Obra 14% - 15%

A csengetési rendtdl, a tanora hosszatol, a tanitas helyétdl indokolt esetben az igazgatd engedélye,
vagy utasitasa alapjan el lehet térni.
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Az orakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az érarendben
egymast kovetd foglalkozasok orait (pl. vizualis kultura, testnevelés, fakultativ, specializacios orak
stb.) az altalanos igazgatohelyettes egyetértésével szlinet kozbeiktatasa nélkiil, folyamatosan is meg
lehet tartani.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani foglalkozasi rend tartalmazza.

Az orarendben ¢és a délutani foglalkozasi rendben nem szerepld oktatasi célu foglalkozasok az
iskolaban csak az igazgatohelyettesek engedélyével tarthatok.

A tanuld 7:40 és 12:15 kozott egyénileg csak kilépdével hagyhatja el az iskolat. A kilépd fajtai:
allando, vagy alkalmi kilépd.

Az allando kilépét — a kilépés idopontjanak megjelolésével — az igazgato a sziild (torvényes képviseld)
altal benyujtott kérvény alapjan engedélyezi. Az osztalyfonok az allando kilépot alairja és lepecsételi.
Kilépéskor a didk a portan koteles bemutatni a kilép6 lapot.

Az alkalmi kilépét a sziil6 (torvényes képviseld) — indokolt esetben a tanuld — kérésére az osztalyfonok,
osztalyfonok-helyettes vagy az igazgatohelyettes irasban adhat ki. Kilépéskor a diadk a portan koteles a
kilépd lapot leadni.

6.3 Felvétel a gimnaziumba

6.3.1. A felvételi eljaras

A gimnaziumunkba jelentkez6 tanulok felvételi vizsgat tesznek.

A nevelétestiilettel folytatott konzultaciot kovetden az igazgatd elkésziti a beiskolazasi tajékoztatot,
valamint a felvételi el6készitd foglalkozasok rendjét, és azt eljuttatja az altalanos iskolakba.

Az igazgatd egyezteti a fenntartoval a rendes felvételi eljaras idépontjait.

A kozépiskola a felvételi kovetelményeket és a felvételi vizsga idopontjat a jogszabalyoknak

megfeleld felvételi tajekoztatoban teszi kozzé.

A kozépiskolai felvételi kérelmet a tanév rendjében meghatarozott modon kell benytjtani
iskolankhoz. A jelentkezések elbiralasa is ez alapjan zajlik.

Az iskola képzéseire jelentkez6 didknak a kozponti irdsbeli vizsgat és a szobeli felvételi vizsgat is
teljesitent kell, €s a jelentkezések elbiralasakor a tanulményi eredményeket is figyelembe vessziik.

A tanuldk felvételérdl, atvételérdl és a tanulok osztalyba sorolasardl az igazgatd dont.
6.3.2. Felvett tanulék kiértesitésének és beiratasanak rendje

A felvett tanulok kiértesitésérél a tanév rendjében meghatarozott idopontig az iskolatitkar
gondoskodik az igazgatd utasitasara.
A kiértesitéssel egy levélben a tanulo értesitést kap a beiratkozashoz sziikséges tudnivalokrol (a
kiértesitésért a nevelési igazgatohelyettes felelds):
e iddpontjarol
szlikséges okmanyokrol
menzai beiratkozasrol
kollégiumi elhelyezésrol
tankonyvrendelés lehetdségérol
az iskolai egyenruharol
tanévkezdés pontos litemezésérol
a csapatépitd programrol.
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A beiratkozas az éves iitemtervben maghatarozott idépontban zajlik. A beiratast a leend6 7. C, 7. D,
9. A ¢és 9. B osztalyfonok végzi. A tanuld beiratkozasahoz be kell mutatni a tanuld személyi
igazolvanyat; le kell adni a tanulod sziiletési anyakonyvi kivonatdnak madsolatat, valamint az
elvégzett iskolai évfolyamokrél szo6ld bizonyitvanyt; le kell adni minden olyan végzésnek a
masolatat, amely a tanuld torvényes képviseletérdl, feliigyeleti jogardl a sziiletési anyakonyvi
kivonattol eltéréen rendelkezik.
A beiratkozas megszervezéséért a nevelési igazgatohelyettes felel, mely magaban foglalja:

e az osztalyba val6 beiratast,

e atankonyvrendelés véglegesitését,

e adidkigazolvany rendelését,

e aziskolai jelképek értékesitését,

e amenzara, kollégiumba torténd jelentkezést.

6.4 A helyettesitések rendje

Ha a szaktanar valamilyen okndl fogva nem tudja ellatni 6rjat, helyettesitésérol az iskolavezetés
gondoskodik.

Hosszabb, elére kiszamithatd tavollét esetén az igazgatdhelyettesek gondoskodnak az 6rarendben is
szabalyozott, allando, szakszerli helyettesitésrdl. A szakszerti helyettesités megszervezéséhez a
munkak6zdsség-vezetd eldzetes javaslatot tesz.

Ha a tanar az iskola épiiletében tartdzkodik, akkor 6t — szilkség esetén - joga van az
igazgatohelyettesnek helyettesitOként ordra bekiildeni.

A helyettesitett tanitasi orat a tanar bejegyzi az elektronikus naploba.

6.5 A tanéran Kkiviili foglalkozasok (egyéb foglalkozasok)

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

A tandran kiviili foglalkozasok heti 6rakeretére a munkakozosségek tesznek javaslatot, a pedagogiai
program szerint az igazgato hagyja jova. A felzarkéztatod foglalkozasok kivételével a tanév teljes
idotartama alatt miikodnek. A foglalkozasokat a tandran kiviili foglalkozasok rendjében rogzitett
helyen és idOpontban kell megtartani, és a szaktanar bejegyzi az elektronikus naploba.

6.5.1. Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozo foglalkozasok célja az egyes tudomany-, vagy miivészeti teriileteken tehetséges
didk(ok) tudasanak, képességeinek gazdagitdsa és mélyitése heti legalabb egy 45 perces tanitési
oraban.

Az egyéni, vagy csoportos foglalkozasok lehetséges szervezeti formai:
» Tantargyi és egyéb szakkorok

> Enekkarok

» Diakszinpadok
» Tancegyiittes
> Onképzé korok
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6.5.2. Felzarkéztaté foglalkoztatasok

A felzarkoztatod foglalkozasok célja a lemaradast felhalmoz6, vagy hatrannyal kiizdé tanulo
felzarkoztatasa egyéni, vagy csoportos foglalkozasok keretében. Az idOkeret tekintetében a
foglalkozasok lehetnek iddszakos jellegliek, vagy heti rendszerességii, legalabb egy 45 perces
tanitasi Ora idétartamuak.

6.6 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola igazgatdja (jelez, kér, kezdeményez) a gazdasagi eléadon keresztiil a technikai
személyzet (karbantartd, udvaros-kézbesitd) révén gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete,
udvara a tanulmanyi, nevelési, egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen.

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

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket, eldadotermeket, irodékat stb. allami
cimerrel kell ellatni.

Az elbadotermekben, szaktantermekben, laboratériumokban, a tornateremben, konyvtarban,
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 méltd
¢s izléses legyen.

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

A tarsadalmi tulajdon védelme, gyarapitasa és a kornyezet 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 szertér tisztasagarol, rendjérdl.

Az iskolai helyiségeket milkddtetd - ha az a rendeltetés szerinti miitkodést 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 felsdbb évfolyamos didkok ekkor
avatjak gimnaziumi polgarra a 7. és a 9. évfolyamos tanulokat.

- A szalagtiiz6 iinnepély és szalagavaté bal a selmeci didkhagyomanyok folytatasa. A végzds
didkokat az iskolai cimerével diszitett szalag kiilonbozteti meg a tobbi didktol.

- A karacsonyi hangverseny ad alkalmat arra, hogy diak-sziil6-tanar egyiitt tinnepelje az europai
kultarkor egyik legszebb iinnepét. A tanulok megismerik egymas értékeit, kiemelkedd tehetségét.
¢s a masokkal valo j6 egyiittmiikodés lehetdségét.

- A Janus-nap tisztelgés iskolank névaddja eldtt. A megemlékezés a tantestiilet és a didkok
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 o6k is
megismerkedjenek iskolank multjaval, eredményeivel és hagyomanyaival.
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- A Bemutatkozunk rendezvény nyujt lehetséget arra, hogy az iskolaban miikodé miivészeti
csoportok, valamint barmely miivészeti agban kiemelked6 produkciot nyujtd diakok is egy nagyobb
nyilvanossag elott felléphessenek, szamot adhassanak tehetségiikrol.

- A ballagas a végz0Os évfolyam bucsuja az alma matert6l.

6.8 Az iskolai tankonyvellatas szabalyozasa

1. Az iskolai tankonyvfelelés gondoskodik, hogy a tankdnyvjegyzéke idOben alljon
rendelkezésre az iskoldban a nevel6testiilet, valamint az iskolaszék szamara.

2. A szakmai munkakozosségek a pedagogiai program elvei alapjan véleményezik a pedagogus
altal kivalasztott tankonyvek ¢&s segédletek felhasznalhatdsagat, ¢€s tovabbadjak a
megrendelendd tankdnyvek jegyzékét a tankonyvfeleldsnek.

3. A tankonyvfelelés ezutdn gondoskodik a tankonyvek megrendelésérdl az adott tanévre

vonatkoz6 eldirasok €s jogszabalyok alapjan.

Az iskolai tankonyvellatast a nevelési igazgatohelyettes koordinalja.

Az ideiglenesen hasznalatba adott tankonyvek az iskolai konyvtarban keriilnek nyilvantartasba

¢s elhelyezésre. Ezek kolcsonzése az iskolai konyvtaros feladata.

S

6.9 Téritési dijak és tandijak befizetése

Iskolankban tanitasi 6rdk keretében, a tanitdsi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok nem késziilnek, ezek vagyoni joganak atruhazasara sem keriil sor. A
tanulok ilyen dijazésara nem keriil sor.

Az ingyenes, téritési dijas, tandijas szolgaltatasok, a fenntartd rendelkezései alapjan

miikodtethetdk intézményiinkben.

A tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd személyek az érettségi vizsgak dijat az érettségire

jelentkezéssel egyidejlileg kotelesek befizetni az Oktatasi Hivatal 4ltal szabalyozott mdodon.

Az igazgatasi dijak €és az eljarasi dijak fizetésénél a dijszabasrol és az illeték mértékeérdl szolo

hatéalyos jogszabalyok a mérvadok. (1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol)

¢ Az iskolatitkar a fent emlitett jogszabalyok szerinti illeték (téritési dij) megfizetése -atutalassal,
vagy postai csekken — utan allitja ki a masodlatot.

¢ Az igazgatasi dijat a Pécsi Tankeriileti K6zpont szamlajara kell befizetni.

6.10 Az iskolai vizsgak

6.10.1. A tanulmanyok alatti vizsga

A Tanulmanyok alatti vizsgak szabdlyzata cimii dokumentum részletesen szabalyozza a vizsga
fajtait, a jelentkezést a vizsgdra, a kovetelményeket, a vizsgaleirdsokat és az értékelést. A
dokumentum elérhetésége https://januspecs.hu/vizsgarendszer/

6.10.2. Erettségi vizsga

Az intézményben Szervezett érettségi vizsgakat a 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az
érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol és a hatalyos jogszabalyok szerint bonyolitjuk le.

6.11. A tanuléi mulasztasok igazolasanak rendje.

6.11.1 A tanuld kdteles részt venni a tanitasi orakon, a valasztott foglalkozasokon, a tanitas
nélkiili munkanapok programjain €s az iskola hivatalos rendezvényein.
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6.11.2 A tanulé igazoltan marad tavol a kovetkezo esetekben:
¢ A tavolmaradast az igazgatd eldzetes sziiloi (torvényes képviseld) kérvény alapjan
engedélyezi. Amennyiben a tanuld (miivészeti, sport, egyéb esetekben) varhatéan tobb
alkalommal egy napot meg nem haladban hianyzik, akkor elegend6 elézetesen a kérvényt
egy alkalommal benytjtani az igazgatoéhoz, és az igazgatoi hatarozat alapjan az osztalyfonok
jogosult az alkalmankénti egy napot meg nem haladd hianyzasrél szold kérvényeket,
kikérdket elbiralni, és a hianyzast igazolni.
¢ A harom napot meg nem halad6 tavolmaradast az osztalyfonok eldzetes sziiloi (torvényes
képviseld) kérvény alapjan engedélyezi.
A harom napot meg nem haladé tavolmaradast a sziil6 (torvényes képviseld) igazolja.
A tavollétet orvos igazolja.
A tavollétet az osztalyfonok igazolja (nyelvvizsga napja, elérehozott érettségi napja).
Két fels6oktatasi nyilt nap a 10. - 11.- 12. évfolyamon, amennyiben a részvételt a
szervezO intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.
+ 6.11.8 alatt felsorolt esetekben

* 6 o o

6.11.3 A szilildi (torvényes képviseld) igazoldsok éves szinten a harom tanitdsi napot nem
haladhatjak meg!

6.11.4 Ha a sziil6i (torvényes képviseld) igazolasok koziil barmelyik a fél napot (négy tandrat) nem
haladja meg, akkor a sziild (torvényes képviseld) jogosult egy mésik fél nap (maximum négy tanora)
igazolasara is.

6.11.5 A hianyzas okat és varhato idGtartamat a hianyzas megkezdésének napjan - orvosi igazolas
esetén is - a tanuld sziiléje (torvényes képvisel6je) vagy kollégiumi neveldje jelentse be az
osztalyfdnoknek. A kiskori tanuld sziilgje (torvényes képviseldje) - vagy kollégistak esetén.
Mindezt a 6.11.9 és a 6.11.10 pontok alatti kovetkezmények elkeriilése érdekében kérjiik betartani.
6.11.6 A tanulo legkésdbb a hidnyzasat kvetd elsd megtartott osztalyfonoki 6ran koteles arrol szolod
igazolasat osztalyfonokének 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 foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolni kell a 6.11.6
leirtak szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tanorai foglalkozas
idotartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6éranak mindsiil. A kés6 tanuld nem zarhat6 ki a
tandrarol, foglalkozasrol.

6.11.8 Az iskolavezetés joga eldonteni, hogy mely tanul6i hidnyzast tekinti 0 6raval (iskolaérdekii
tavollét) igazoltnak (pl.: iskolat képviseld tanulmanyi és egyéb versenyek napja, hivatalos iskolai
kikiildetések, iskola altal szervezett taborok €s utazasok napjai).

6.11.9 Aziskola értesiti a sziilot (torvényes képvisel6t) — kollégiumi elhelyezés esetén a kollégiumot
is - a tankoételes tanulo els6 igazolatlan mulasztasakor, tovabba ha a nem tankdoteles kiskora tanuld
mulasztdsa a 10 orat eléri. Az iskola felhivja a sziild (térvényes képviseld) figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezmeényeire. Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztisainak szama eléri a tizet,
az iskola igazgatdja a 20/2012. EMMI rendeletben foglaltakkal §sszhangban tankdteles tanuld
esetében a gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgdlatot értesiti. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgédlat az iskola bevonasaval — sziikség esetén a kollégium bevonasaval —
intézkedési tervet készit, amelyben meghatarozza a tanuld érdekeit jelentd és tankotelezettségét
biztosito feladatokat. A tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc
orat, az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének (torvényes
képviseldjének) az értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kézpontot.
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A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616
2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges
mulasztdas mértéke a tanitdsi évben tankdteles tanuld esetén harminc tanitdsi 6ra és egyéb
foglalkozas.

6.11.10 Megsziinik a tanuldi jogviszonya - a tankoételes kivételével - annak, aki igazolatlanul 30
(torvényes képviseldt), legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanuloi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanulot, 6nallé jovedelemmel nem
rendelkez0 ¢€s a sziildvel (torvényes képviseldvel) kozos haztartasban €16 nagykoru tanuld esetén a
szil6t (torvényes képviseldt) is, kiskora tanuld esetén a sziildt (torvényes képviseldt).

6.12. Az iskolaban torténé benntartézkodas rendje

6.12.1. Az iskola nyitvatartasi ideje alatt (6:30-18:00) az iskola dolgozdi (pedagdgusok, pedagogiai
munkat segitd alkalmazottak, technikai dolgozok), és didkjai benntartézkodhatnak az iskolaban.

6.12.2. A takarité vallalkoz6 alkalmazottai csak a hivatalos munkaidejiik alatt tartézkodhatnak az
épiiletben.

6.12.3. Az iskola helyiségeiben tartott, bérleti szerzOdésben rogzitett tanfolyamok résztvevoi a
tanfolyam ideje alatt benntartozkodhatnak az iskoldban. A belépési illetoségiikrdl a portasnak
minden esetben meg kell gy6zddnie.

6.12.4. Sziil6i fogadoorak, sziildi értekezletek, hivatalos iskolai rendezvények vagy tinnepélyek alatt
az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo6 didkok sziilei, gondviseldi, hozzatartoz6i szabadon
beléphetnek és benntartdzkodhatnak az épiiletben. A benntartézkodasi id6 alatt és utan az iskolaban
fokozott tigyeletrdl és ellendrzésrdl kell gondoskodni. Az tligyelet megszervezése az iskolavezetés
feladata. Az emlitett rendezvények utdn az iskolaépiiletet a portdsnak be kell jarnia ellendrzés
céljabol.

6.12.5. Ha sziilé vagy hozzatartoz6 keres didkot, akkor kérésére azt a hangoson keresztiil le kell
hivatni a portara. A talalkozasra csak az iskola épiiletén beliil, de a villanyajton kiviil keriilhet sor.
A jelzett személy ilyen esetben nem léphet be az iskolédba.

6.12.6. Barmely mas esetben a belépés rendje a kovetkezo:

» Aportas a6.12.1. alatt jelzett személyeken kiviil a villanyajtonal mindenkit megallit.

» Udvariasan érdeklddik a belépni szandékozo jovetelének céljarol.

» Telefonon értesiti azt az iskolai dolgozot, akit keresnek.

» A portas — megfeleld utmutatassal ellatva — csak akkor engedi fel a belépni

szandékozot az iskolaba, amikor mar fogadd személyrdl gondoskodott

» A tovabbiakban a keresett személynek kell gondoskodnia a belépd fogadasarol.
6.12.7. Ett6l az eljarasrendtdl az igazgatd utasitasara el lehet térni.
6.12.8. Az orszaggylilési képviseldk, illetve az eurdpai parlamenti képviselok belépése a
koznevelési intézmény terilletére a Beliigyminisztérium Koznevelési Allamtitkarsaga altal
megallapitott eljaras szerint lehetséges.

6.13 Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

- aKOZFELVIR, a KIFIR, az OKTIG, a KIR, a KIR-STAT, a NETFITT, a KELLO rendszerbdl, aKRETA
taniigyi rendszerb6l, a kétszintli érettségi vizsga szoftverébdl nyomtatandd dokumentumok,

- atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhat. Az intézményben nincs lehetdség elektronikus aldirasra.

Az online feliiletek eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint
jogok beallitasai az KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik. A hozzaférés egyedi felhasznaloi
névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket és a tevékenységeket a taniigy-
igazgatasi honlapok naplézzak. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.

6.14 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének rendje
Elektronikus iratnak mindsiilnek szamitastechnikai program felhasznélasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények nyomtatasat, papiralapon torténd kezelését lehetdség
szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor minden esetben ki
kell nyomtatni és papiralapon iktatni. Ez utobbi eljaras akkor is, ha papiralapon és elektronikus tton
is torténik az ligyintézés.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyokat az intézményi bélyegzd
pecsétlenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban keriilnek tarolasra.

A dokumentumrendszer hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatarozza meg,
biztositva a kiilonb6zé hozzaférési jogosultsagokat. Az elektronikusan 1étrehozott
dokumentumoknak utolagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba
vald 4atadasaig biztositani kell. Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyt — a
fenntarto kérésére, az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az igazgat6 alairasaval és az intézményi bélyegzd pecsétlenyomataval,

- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia. A tanuldbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja  papiralapt
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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6.15 A telekommunikacios eszkdzok (a mobiltelefonok, a kép- vagy hangrégzitésre alkalmas eszk6zok
¢s az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok) a 245/2024. (VIILS.) Kormanyrendelet értelmében a
koznevelésben hasznalatdban korlatozott targyak kozé tartoznak. Ezek alapjan a tanuldknak a tanitas
megkezdése el6tt az iskola altal biztositott, vagy a sziil6 (torvényes képviseld) altal bérelt (Sulibox)
szekrényekben kell elhelyezniiik ezeket az eszkdzoket. A tanulok ezeket sem az 6rakozi szlinetekben,
sem tanordkon nem hasznalhatjak, kivéve, ha tanoran a szaktanar, vagy egészségligyi okbodl az igazgatd
ezt engedélyezi. Ilyen esetben mindaddig, amig a szaktanar erre utasitast nem ad, a szekrénybdl Kivett
eszkoznek a taskaban Kikapcsolt allapotban kell lenni. Ezeket az eszkozoket a szekrényekbdl a tanitasi
1d6 lejarta utan, az iskoldbol valo tavozaskor vehetik magukhoz a tanulék. Ha a hasznélataban
korlatozott targyat a tanulo a tanora alatt vagy tanitason kiviil foglalkozason engedély nélkiil hasznalja,
a tanar a telekommunikécios eszkozt dtveszi és megdrzi, majd az 6ra/foglalkozas utdn visszaadja. A
tanulmanyok alatti vizsgan és az érettségi vizsgan a telekommunikacids eszkozoket kikapcsolt
allapotban a feliigyel6 tanar altal meghatarozott helyen Kkell elhelyezni. Az elveszett
telekommunikécios eszkdzokért vagy rongalodasukért az iskola feleldsséget nem vallal.

6.16 Tilos az iskolaba, iskolai rendezvényekre vagy programokra a 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendeletben felsorolt veszélyes eszkdzoket hozni. Amennyiben a tanar részérdl felmeriil, hogy a tanulo
tiltott targyat birtokol, akkor felszolitja a tanul6t a targy dtaddsdra és értesiti az intézmény vezetését.

6.17 Panaszkezelési eljaras

1. Barmilyen panaszt legel6szor az érintettek korében kell szova tenni.
a) sziil6 (torvényes képviseld) — iskolai alkalmazott
b) tanul6 — iskolai alkalmazott
c) iskolai alkalmazott — masik iskolai alkalmazott

2. Amennyiben az eljaras nem zarul megnyugtaté eredménnyel, az igazgatohoz kell fordulni széban,
vagy irasban.

3. Amennyiben az eljaras ezek utan sem zarul megnyugtat6 eredménnyel, a panaszt tevé személynek
a fenntartohoz kell fordulni.

6.18 Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol

A pedagobgiai programrol tajékoztatast lehet kérni személyesen munkanapokon 8:00-15:00 ora
kozott az iskolavezetés barmely tagjatol, vagy az igazgatd altal megbizott személytdl lehet az
intézmény hivatali helyiségében, valamint az intézmény kozponti e-mail cimére kiildott
elektronikus levélben (e-mail)
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7. Ertékelés és jutalmazas, fegyelmezés

7.11. A tanulok értékelése és jutalmazasa

A tanulok értékelésének €s jutalmazasanak elveit, formait, a pedagogus ezekkel kapcsolatos
kotelmeit a Pedagogiai Program Helyi Tanterv és a Hazirend pontosan szabalyozza.

7.12. A tanulékkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedéseket és eljarasokat a Hazirend 7. fejezete
tartalmazza.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi eljaras lefolytatasa utan fegyelmi biintetésben részesitheto.

Fegyelmi eljarast a nevel6testiilet barmely tagjanak javaslatara az igazgatd kezdeményezhet. A
fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet. A fegyelmi eljarast a nevel6testiilet altal megbizott személy
vezeti. Ha a tanuld elismeri vétkességét, a bizonyitasi eljarastol €s a targyalas lefolytatasatol el lehet
tekinteni. Az eljaras lebonyolitasat a 20/2012 EMMI rendelet 53. §, 54. § és 56. §-ban foglaltak szerint
kell lefolytatni.

Az iskolai sziiléi szervezet és a DOK kozds kezdeményezésére a fegyelmi eljaras lefolytatasa elott
egyeztetd eljaras lefolytatasara van lehet6ség, amennyiben ezzel a kotelességszegd és a sértett fél
(kiskoru felek esetén azok sziiloje (torvényes képviseldje) is egyetért. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez vezetd események feltarasa, értékelése, s ennek alapjan az érintett felek kozott
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszego tanulo, illetve sziiléje, (torvényes
képviseldje) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérdl. Az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban kérhetd az egyeztetd eljaras lefolytatdsa. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljarast nem kérik, tovabba ha az egyeztetés a kérelemtol
szamitott 10 munkanapon beliil nem vezetett eredményre.
A fegyelmi vizsgalat soran vétkesség vagy bizonyiték hijan az eljarast irasbeli hatarozattal meg kell
sziintetni. A vétkesség beigazolodasa utan a neveldtestiilet a kovetkezd fegyelmi biintetéseket szabhatja
ki:

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben:
- az (e-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem alkalmazhato,

- a (d) pontban szabalyozott mas iskolaba torténé athelyezés fegyelmi biintetésként akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval

megallapodott.

A DOK véleményét be kell szerezni a fegyelmi eljaras folyaman. A nevel&testiilet altal
hozott hatarozatrél a tanulo sziil6jét (torvényes képviseldjét) irasban kell értesiteni.

7.13. Aziskolai dolgozok jutalmazasanak, Kitiintetésének elvei, formai

A jubileumi jutalmakrél a fenntarto rendelkezik jogszabalyi elbirasok alapjan.
A szaktanarok varosi, megyei, orszagos, egy¢b Kkitlintetését a nevelGtestiilet barmely tagja
kezdeményezheti. A felterjesztés feleldse az iskola igazgatdja, vagy az altala felkért személy.
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7.14. Aziskolai dolgozokkal szembeni fegyelmezd eljarasok és intézkedések

Az iskolai dolgozokkal szembeni fegyelmezd eljardsok jogszabalyi hattere: a Munka
torvénykonyve, a 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol és a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm.rendelet a pedagoégusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

Kisebb sulyt mulasztasok, eldirasok megszegése esetén az iskola igazgatdja a dolgozot nem
fegyelmi hatarozatnak mindsiilo irasbeli figyelmeztetésben részesitheti.

8. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségiigyi ellatas,

iffjusagvédelem, eljaras bombariado és rendkiviili esemény esetén
8.1. A munka- és tiizvédelmi oktatas rendje

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat a nevelési igazgatohelyettes a gazdasagi eléadoval
egyeztetve, a tliz- és a munkavédelmi szabdlyzat alapjan irdnyitja és feliigyeli. A munka- és
tzvédelmi megbizott minden tanév els6 hetében a tanuloknak és az alkalmazottaknak — az iskola
tliz- és balesetvédelmi szabalyzatanak megfelelden — tliz- és balesetvédelmi oktatdst tart, aminek
tudomasul vételét alairasukkal igazolnak. A szaktanarok kiilon ismertetdt tartanak a
szaktantermekre, szertarakra vonatkozé sajatos veszélyforrasokrol és balesetvédelmi szabalyokrol.
Az iskolaépiilet elhagyasanak rendjét - amely a bombariado, a tiiz és egyéb rendkiviili esemény
esetére vonatkozik - minden folyoson Ki kell fliggeszteni és a kivonulast évente egyszer gyakorolni
kell.

Munkaviszony létesitésekor az ij dolgozot munkakorének megfelelé munka- és balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Errdl az oktatasrol az iskola gazdaséagi eldaddja gondoskodik.

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

» Az iskolavezetés a gazdasagi eléadd és a technikai dolgozok bevonasaval gondoskodik,
hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalydja a nevelési-oktatdsi €s egészségligyi
kovetelményeknek megfeleljen.

» Ennek érdekében az iskolavezetés, a gazdasagi eldado €s a tliz- és balesetvédelmi felelés
minden tanév megkezdése elott munkahelyi bejarast tart. A baleseti forrasokrol jegyzékonyv
késziil.

» A felvett jegyzOkonyv alapjan a gazdasagi eldado elvégezteti a sziikséges korrekcids
munkalatokat és azok elvégzésérdl, valamint a meg nem oldott problémakrdl tajékoztatja
iskolavezetést (hataridé tanévkezdés).

» Az iskola rendjérdl és tisztasagarol az iskola gazdasagi eléadoja gondoskodik.

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

Az eldaddétermekben, szaktantermekben, laboratériumban, szamitdégépteremben lehetdleg
szakiranyu foglalkozdsokat kell tartani. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett
tartozkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktandr irdnyitdsaval
hasznalhatjak.

A tanulok a szamitogépeket is csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tantermekben délutan elsdsorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithatd. A termek elosztasat az iskolavezetés végzi.

A tornatermek, az 61t6zok és a sportudvar hasznalati rendjéért a testneveldk felelnek.

A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros feladatkorét ellato
pedagoégus gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartidsardl, felelés megdrzésiikrol. A
szertarosok nevét a munkakozosségi tervek rogzitik.

Az iskolaba csak a kereskedelemben kaphat6, miiszaki leirassal ellatott eszkdzok, berendezések
vihetdk be.
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Az iskola helységeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkedok, didkrendezvények,
stb.) felndtt feliigyelet mellett az iskolavezetés engedélyezi. Feliigyeletrdl a szervezének kell
gondoskodnia.

8.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

1. A hatalyos koznevelési jogszabaly alapjan az intézmény koteles gondoskodni a tanulok
fogorvosi, szemészeti, belgyogyaszati vizsgalaton valo részvételérol.

2. Az iskolaorvos munkdjat — a tanulok egészségligyi ellatasa, sziirdvizsgalatok stb. - az
igazgatoval egyeztetett terv szerint kiilon ]ogszabaly rendelkezése alapjan végzi. Az
iskolaorvos altal végzett vizsgalatok éves €és havi litemezés szerint eldre egyeztetett
idépontban torténnek.

3. A szirés mellett elsOsegélynytjtas, alkalmassagi vizsgalatok végzése, oltdsok beadasa,
kronikus ¢€s testi érzékszervi betegek gondozdsa és nyilvantartdsa tartozik még a
feladatkortikbe.

4. A vizsgalatok menetrendjérol és tapasztalatairol az iskolaorvos tanévenként egy alkalommal
tajékoztatja az iskolavezetést (nevelési igazgatdhelyettest).

5. Az iskolaorvos vagy a védénd igény szerint az osztalyfénoki ora keretében az osztalyfénok
altal jelzett témaban egészségiigyi felvilagositd eldadast tart, valamint egészségligyi
kérdésekkel kapcsolatos nevelési teriileteken szakértoként segiti a neveldtestiilet munkajat.

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

8.4. Teendok baleset vagy rosszullét esetén

1. Ha az iskola dolgozoja balesetet szenvedd, vagy rosszul levo didkot észlel, akkor
életveszély esetén koteles 6t legjobb tudasa szerint azonnal els6segélyben részesiteni,
orvosi feliigyelet ala juttatni és ment6t hivni.

2. Hanincs kozvetlen eletveszely ¢s egészségligyi dolgozo tartozkodik az intézmenyben,
akkor eldszor az 0 segitségét kell igénybe venni.

3. Hanincs egészségiigyi dolgozo az épiiletben és a betegség, sériilés fokat nem lehet
megallapitani, akkor a dolgoz6 koételes a mentdszolgalatot hivni. A mentszolgalat hivasa
esetén a fenntartot értesiteni kell.

4. Az orvosi ellatas megszervezésével egyiitt értesiteni kell az iskolaban tartozkodo felelés
vezetdt. Az ¢ dolga értesiteni a tanul6 sziileit.

5. Hanincs felelds vezet6 az intézményben, akkor a fenti intézkedéseket az iskola dolgozdja
koteles ellatni. Ekkor is meg kell kisérelni a felelds vezetd €s a sziild értesitését a portan
keresztiil.

8.5. Bombariado, egyéb rendkiviili esemény (katasztrofavédelem)

8.5.1. Bombariadé esetén az iizenetet fogado alkalmazott kotelességei:

1. Haladéktalanul értesiti az iskola igazgatdjat, vagy a benntartézkodo felelds vezetd személyt
a torténtekrdl. Ha az esemény a vezetdk kotelezd benntartozkodasi idején kiviil torténik,
akkor a hir fogaddjanak eldszor a renddérséget kell értesitenie, a vezetés értesitését csak
ezutan kell megkisérelnie.

2. A benntartozkodo felel6s vezetd telefonon értesiti a rendérséget és megteszi a sziikséges
intézkedéseket az iskola épiiletének tlizriado terv szerinti kitiritésére.

3. Miutan a renddrség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetdvé tették a visszatérést, a
szokasos napi rend szerint folyik az oktatas.

8.5.2. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek neveziink minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehet latni (pl: foldrengés, arviz, egyéb veszély). Rendkiviili esemény esetén az alabbi eljarasrendet
kell kovetni.
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Ha az eseményt tapasztaldé személy megitélése szerint a rendkiviili esemény az emberi életre
veszElyt jelent, az észlelést kovetden haladéktalanul értesiti az iskola igazgatdjat, vagy a
benntartozkodo felelés vezetot a torténtekrdl. Ha ez az intézmény nyitvatartasi idejében torténik, de
nincs mar felelds vezetd az épiiletben, akkor felelds személyen minden esetben a portast kell érteni.

A benntartozkodo felel6s személy telefonon értesiti a rendérséget, vagy a veszély elharitasaban
érintett szerveket (mentok, tiizoltok, polgari védelem...) és megteszi a sziikséges intézkedéseket az
iskola épiiletének tlizriado terv szerinti kiiiritésére.

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

e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e gazdasagi eldado.

9. A pedagégus munkakor altalanos leirdsa

Azokra a hatdrozatlan ideju, illetve hatarozott ideju kinevezéssel, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott tanarokra vonatkozik, akik a kollektiv szerzédés (PUETV) alapjan
vallalnak munkét intézményiinkben. Az SZMSZ és a HAZIREND paragrafusainak betartisa
minden elébb emlitett alkalmazott szamara kotelezo.

Ha a pedagogus egyéb allanddo megbizatast is kap, akkor e munkakdri leirds specialis
feladatokkal is kiegésziil.

9.1 Munkaidé és munkaszervezés

A fofoglalkozast pedagogusok munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidd oraszama heti 32 ora.
Minden részmunkaidében foglalkoztatott, a kollektiv szerzddés alapjan alkalmazott pedagogusra a
sajat kotelezd oraszamanak aranyaban vonatkoznak a megfogalmazott elvarasok.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (pl. ballagas, szalagavatd tinnepély és
bal, karacsonyi hangverseny, felvételi stb.) a pedagogus pihenénapon, szabadnapon €s az esti
ordkban is berendelhetd.

A tanitas nélkiili munkanapokon a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8:00-16:00 ora kozott
oktatdssal kapcsolatos munkékra beoszthatd (pl. értekezletek, Osszeolvaséds, szertarrendezés,
tanterem-elokészités, beiratas, tanulmanyok alatti vizsgak stb.). A vizsgaztatdsra pihendnapon és
16:00 6ra utan is beoszthato.

Koteles a helyi tanterv szerinti-, a felvételi- és a tanulményok alatti vizsgadkon, valamint az
alternativ napokon az igazgatohelyettesek beosztasa alapjan ligyeletet vallalni.

A pedagdgus a kotott munkaidejében €s a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez
szlikséges idOtartamig koteles a gimnaziumban tartézkodni. Ettdl igazgatoi engedéllyel el lehet
térni.

Az értekezletek napja a kedd, ezért ezen a napon 16:00 6raig a pedagogus barmikor (nem csak
neveldtestiileti értekezlet esetén) berendelhetd az iskolaba.

A tanitasi ordit az iskola igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitadsi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.

A szivességi helyettesitésre csak kiilondsen indokolt esetben az igazgatd engedélyével keriilhet
sor. A szivességi helyettesités nem korlatozdédhat gyermekfeliigyeletre, a tanulok tovabbhaladéasat
minden esetben biztositani kell. Ilyen helyettesitésre csak az iskola hatdrozott vagy hatarozatlan
1dore kinevezett pedagdgusa kérhetd fel. A helyettesités barmi okbol torténd meghitisulasa esetén
az anyagi kovetkezmények a felkérdt terhelik.
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Koteles részt venni a nevel6testiilet, az alkalmazotti és a munkakozdsségi értekezleteken.
Koteles részt venni szerdan a nagysziineti tajékoztaton, vagy a rendkiviili tajékoztatokon, vagy a
munkakozosség-vezetd altal osszehivott tdjékoztaton.

Minden értekezletrdl jegyzOkonyv és emlékeztetd, minden tdjékoztatordl emlékeztetd késziil,
amelyet elhelyeziink a falitijsdgon és a JPG Nevel6testiilet megosztott meghajton.

A pedagogus koteles figyelemmel kisérni és betartani az iskolai faliujsagon, a Google
tanteremben elhelyezett, vagy az iskolai hivatalos e-mail cimére kapott vezetdi rendelkezéseket,
utasitasokat ¢és kozleményeket: helyettesitések, teremcserék, oOrarendi valtozasok, iskolai
rendezvények, emlékeztetok.

Ha a pedagdgus nem vett részt a 9.1 pont alatti értekezletek €s tajékoztatok valamelyikén, akkor
kdteles a nyilvanossagra hozott emlékeztetok alapjan tajékozodni az elhangzottakrol.

9.2 A pedagogus kotelességei a foglalkozasokkal és a tanérakkal kapcsolatban

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek ¢és a
munkak6zdsség-vezetdk irdanymutatasainak megfelelden, feleldséggel és onalloan, sajat modszerei
¢s a tanmenete szerint tanit.

Koteles jelenteni a munkakozosség-vezetonek a heti draszdm haromszorosat meghaladd
Oraszam-lemaradast.

Minden tanév elsé oOrdjan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat
értékelési rendszerét, a hidnyzdsok ¢s mulasztdsok kovetkezményeit, a potlasi és javitdsi
lehetdségeket.

Minden tanév november 30-ig koteles ismertetni tantargya vizsgatematikdjat azokndl a
tantargyaknal, ahol a pedagodgiai programunk osztalyvizsgat ir el6. A tematikat az altalanos
igazgatohelyettesnek is le kell adni.

Az érettségi tételeket szovegszerkesztve koteles leadni az altalanos igazgatohelyettesnek.

Eldre nem lathat6 tavolmaradasat a hianyzas napjan reggel 7.30-1g koteles bejelenteni a nevelési
igazgatohelyettesnél, vagy mas vezetonél. Az altala tanitott osztalyok tovabbhaladdsédhoz sziikséges
informaciot is ekkor kell megadnia.

Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanuld teljesitményében visszaesés mutatkozik.

Menedzseli a tehetséges tanulokat.

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

Ha a helyi tanterv lehetdséget biztosit ra, részt vesz a tanulok kiilonbozd szinti csoportba
sorolasaban.

A pedagdgusok egyéb, dijazott feladatait a személyes munkakori leirasuk tartalmazza.

9.3 A jogszabalyban meghatarozott dijazasért, illetve a tilérak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa.

A kotelezé orakon feliili tilorak ellatasat az iskolavezetés a PUETV alapjan rendeli el:
» helyettesités,
» éallando tulora.
Rendkiviili esetben az iskolavezetés talorak, helyettesitések ellatasat év kozben is elrendelheti,
ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa stb.)
Tanulményi versenyen valo ligyeletre a pedagogus a 32 ora kotott munkaidd terhére oszthato
be (az osztalyfénokoket, munkakozosség-vezetoket e tekintetben kevésbé kell terhelni, s az tigyelet
tényét legalabb egy héttel eldtte kozolni kell). Rendkiviili esetben — az eldre beosztott pedagdgus
betegsége esetén — a pedagogus a vizsga napjan is beoszthato az ligyeletre.
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Koteles a szobeli és az irdsbeli érettségi vizsgadkon az igazgatohelyettesek beosztdsa alapjan
feladatot ellatni.

9.4 A pedagogus tanuloi értékeléssel kapcsolatos kotelmei

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztdlyzatnak tiikkroznie kell a tanuld
teljesitményét. Az értékelésnek, osztalyozasnak a Pedagdgiai Program Helyi tanterv részének a 2.
fejezete szerint kell torténnie.

A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az elektronikus naploba beirt
évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karara jelentdsen
eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatol, az osztdlyozd konferencia tagjai felszolithatjak a
szaktanart dontése indokldsdra. Ha az osztalyozd konferencia tagjai az indokldst nem tartjak
elfogadhatonak, a szaktanar éltal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatjak.

Legkésobb minden kedd 16:00 oraig be kell vezetni az elektronikus naploba minden, az el6z6
héten adott érdemjegyet.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A pedagogus egy nap kettdnél tobb, egész osztalyt érintd témazaro dolgozatot, illetve 30 percen
tuli dolgozatot nem irathat. Ha egy napra tobb ilyen dolgozat is esne, azt kell megiratni, amelyiket
korabban bejegyezték az elektronikus naploba.

A témazar6 és a 30 percen tuli dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak eldre be kell
jelenteni gy, hogy legalabb egy hétvége alljon rendelkezésre a felkésziiléshez.

A pedagbgus a témazar6 dolgozatot, illetve a 30 percen tali dolgozatot a megiratastol szamitva
15 munkanapon beliil koteles kijavitva atadni a tanuloknak. A javitasi hataridd kotelezettségétdl a
szaktanar rendkiviili esetben — igazgatoi engedély alapjan - az 01j hataridé megjelolésével eltérhet,
ezt kozolnie kell az osztillyal. Ha a didk 15 munkanapon beliil nem kapja kézhez a kijavitott
dolgozatot, és a félév vagy a tanévzarasig nincs mar vissza 10 tanitasi nap, akkor a didknak joga,
hogy az érdemjegy elfogadasardl dontson.

Egy targybol félévenként és tanulonként legalabb harom, de ha a heti tantargyi orak szama ezt
az érteket meghaladja, akkor azzal megegyez6é szamu érdemjegynek kell sziiletnie. Ha a tanuld
hidnyzasa ezt nem teszi lehetdvé, akkor a tanar joga eldonteni, hogy osztalyozo vizsgan szamoltatja-
e be a tanulot tudasarol, vagy lezarja 6t a meglévd jegyek alapjan. A helyi tantervben szerepld
kotelezd osztalyvizsga, illetve probaérettségi jegye nem értendd bele ezen pontban eldirt
érdemjegyek szamai kozé.

Minden tanévben az iskolai iitemtervben (Google naptar) meghatarozott napig a szaktanar jelzi
az osztalyfonoknek, ha egy tanuld elégtelen osztalyzatra, vagy gyengén 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 k6zosen adjak. Vitas esetben a magasabb
Oraszamban tanitd tanar dont. Egyenld Oraszam esetén — a vitas kérdésekben — az osztalyozé
konferencia tagjai jogosultak donteni.

9.5. A pedagogus egyéb feladatai

A pedagogus egyéb feladatai kozé tartozhat: felzarkoztatds, szakkorok, elokészitok vallalasa.
Ezek inditasat a szaktanar, az osztalyfonok, a munkakozosség-vezetd, az iskolavezetés, a
didkonkormanyzat, a sziilok egyarant kezdeményezhetik.

Az adminisztrativ teendOk ellatasa (az elektronikus napld vezetése, osztalyozas, 6sszeolvasas,
az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagogiai, szaktargyi felmérések iratasa,
értékelése €s 0sszegzése, statisztikak készitése).
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A pedagdgiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények és linnepségek
felkérésre torténd szervezése, illetve az azokon valo részvétel.

Az intézmény miikddési rendjében felmeriil6 foglalkoztatasok (pl. tigyeletek, felvételi, érettségi
¢s a tanulmanyok alatti vizsga, versenyfeliigyelet). Az osztalyfonokoket, szakvezetd tandrokat,
munkak6zdsség-vezetoket, - lehetdség szerint - ilyen feladatokra kevésbé kell igénybe venni.

Részvétel az éves munkatervben és az éves pedagdgus-tovabbképzesi intézményi programban
rogzitett tovabbképzéseken.

Az éves munkatervben meghatarozott fogadéorakon valdé megjelenés, a sziilokkel valod partneri
kapcsolat kialakitasa.

Neveldtestiileti ¢s munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

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

A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése.

Az igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatissal, neveléssel
Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

10. Az osztalyfonok altalanos munkakéri leirasa

a) A kezd6 évfolyamokon elvégzi a beiratkozashoz sziikséges elokészitd és
adminisztracioés teendoket.

b) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: felveszi a tanulok adatait, elvégzi
a sziikséges adminisztraciot (bizonyitvany, elektronikus naplo, torzslap pontos
vezetése).

c) Megismeri a hazirendet és a mitkodési szabalyzatot, a jutalmazasi és biintetési rendszert.
Ezeket megismerteti a tanulokkal, betartatja és kovetkezetesen alkalmazza.

d) Apolja az iskolai hagyomanyokat, szokasokat, erésiti az iskolahoz valé kotédést.

e) Javaslatot kér az osztaly tanuloitol az osztalyképviseld személyére, a jeloltekrol
szavazast kezdeményez az osztaly tanuloi kozott, fejleszti a tanuldi demokréciat.

f) Az osztaly kozosségének fejlesztése érdekében szervezi, iranyitja a tanulok kozos
szabadidds programjait.

g) A kozos programokon, egyéni elbeszélgetések soran megismeri a tanulokat.

h) A tanulok személyiségének ismeretében segiti palyavalasztasukat, a felsGoktatasi
intézményekbe torténd felvételiikrdl statisztikat készit.

i) Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanité pedagdgusokkal, értékeli a tanulok
tanulmanyi munkajat.

J) Az osztalyban tanité kollegak, és a diakok véleményének figyelembevételével
feleldsséggel mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

K) Keresi a kapcsolattartas lehet6ségét a sziilokkel, csaladdal, sziikség esetén felkeresi
Oket.

I) Rendszeresen tartja a kapcsolatot az iskolai szocialis segitovel és az
iskolapszichologussal.

m) Minden tanévben az I. és a II. félévben az iskolai iitemterv szerint a szaktanar jelzése
alapjan az osztalyfonok koteles a tanuld sziileit (torvényes képviseld) levélben
tajékoztatni, ha a tanulo elégtelen osztalyzatra, vagy gyengén all egy adott tantargybol.
Ehhez minden alkalommal félévenként legalabb két érdemjegy megléte sziikséges. Ha
ennyi jegy nem all rendelkezésre, akkor ezt koteles beirni a levélbe, és tajékoztatni az
altalanos igazgatohelyettest.
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11.

a)
b)

9)
h)
i)
)

A munkakozosség-vezeto altalanos munkakori leirasa

Részt vesz a vezetdi tandcsado testiilet tanacskozasain.
Aktiv részvételével biztositja: hogy munkakdzossége véleménye tiikrozodjék a stratégiai célok
kialakitasaban; hogy munkakozossége eredményesen részt vehessen az operativ feladatok
megvalositdsdban; hogy a pontos informacidéaramlas 1étrejohessen az iskolavezetés és a nevelbtestiilet
kozott.
Pedagogiai programhoz illeszkedd éves munkatervet készit, melyben rogziti a tanév konkrét
célkitlizéseit, feladatait, €s az ezek megvalosulasdhoz sziikséges igényeket.
A munkakozosség allasfoglalasat osszegezve hosszabb tavra sz616 munkatervet készit, amelyben — a
pedagogiai programhoz alkalmazkodva meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat,
korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, és Osszedllitia a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos tételes igényeket.
Feliigyeli a szintfelmérok iratasat, a felzarkoztatd, szakkori és elokészité foglalkozasok
lebonyolitasat.
Vezeti, tervezi a tantargyi eredményességek megitéléséhez sziikséges méréseket,

Feliigyeli a tanulok csoportba sorolasat.
A munkak6zdsség tagjainal tanévenként legalabb egyszer tanitdsi orat latogat, és kezdeményezi a
munkak6zdsség tagjai kozotti kdlesonds oralatogatasokat, tapasztalateseréket.

Szervezi a palyakezdd (gyakornok) vagy tanitasi problémakkal kiizd6 pedagdgusok segitését.
*Munkak6zosségén beliil ellendrzi szakmai szempontbdl a szaktargyainak megfeleld, formailag a
tobbi tanmeneteket,

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

Figyelemmel kiséri a munkakozosségéhez tartozo tanarok tantervhez viszonyitott haladasi litemét, az
1gazgato kérésére errdl tajékoztatast ad.
A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez és a szakkori orakeret felosztasahoz.

Javaslatot tesz az éves pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitésére.

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

*Részt vesz a munkakozosségéhez tartozo tandrok munkajanak értékelésében (TER), &ket
mindsitésre, jutalmazasra, kitiintetésre javasolja.

Kezdeményezi a munkakdzosségébe tartozd — feladatat el nem 14to, vagy feladatat nem megfeleléen
ellato — tanarok feleldsségre vonasat.

Az igazgato felkérésére jelentést készit a tantargy(ak) oktatasdnak helyzetérdl, a munkakozosség
féléves, illetve éves munkdjarol.

A felsorolt teriileteken és a munkak6zosségnek vezetdi utasitas keretében kiadott feladatok esetén a
munkak6zosség-vezetd hataskore kiterjed a hozzd beosztott pedagoégusokra. A tobb
munkakdzdsséghez is kotddo pedagdogusoknak sz616 feladatkiosztaskor koteles egyeztetni az érintett
munkak6zdsség-vezetokkel.

A *-gal jelolt feladatok estén a nem szakos munkakozosségvezetd igénybe veszi a tantargyi felelés
segitségét.

A szakmai munkakdzosség-vezetdt - a munkakozosség tagjai véleményének figyelembevételével -
az igazgatd nevezik ki. A szakmai munkak6zosség-vezetdi kinevezés 5 évre szol.
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12. Legitimacios rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat — tovabbiakban SZMSZ betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii.

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6é szervezeti €s
miikddési szabalyzata.

Az iskolavezetés a vezetdi tanacsado testiilet véleményének kikérése utdn 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 miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az

iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koOzoktatasra vonatkozo szabalyokat és a

konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérdl

¢s allomanybdl valo torlésérdl szolo szabalyzat;
CXC/2011. évi nemzeti Koznevelésrol szo16 torvény
20/2012. évi EMMI rendelet,

2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl,

1. AKkonyvtarra vonatkozé adatok

1.1.
1.2.

1.3.

A konyvtar elnevezése: Pécsi Janus Pannonius Gimnazium kdnyvtara
A konyvtar székhelye: Pécs, 7621 Maria u. 2-4. telefon: 513-728, konyvtar@janus-

pecs.edu.hu
A konyvtar bélyegzdje:

2. A konyvtar fenntartasa

2.1.

Az iskola fenntartdja: Pécsi Tankeriileti K6zpont

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.

3. A konyvtar meghatarozasa, feladatai
Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulési
médiatéra, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma. Iranyitasi, pedagogiai €s financialis
szempontbol 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 mitkodik.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat,
amelyeket az iskola oktatéo-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznélva a
kiilonboz6d rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznalatdhoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gyljteményére €s a konyvtari haldzaton elérhetd
forrdsokra épiild szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként,
informacios kozpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilzhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszk0zok és szolgaltatdsok
rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tdmasztott fejlédd
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatsait.

Az 6nall6 ismeretszerzes elsajatitasa érdekében a neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja
meg a tanulok konyvtarhaszndlati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik,
informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kinal az dGnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.
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4.

3.6. A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programja és a Nemzeti Alaptanterv is
meghatarozza. Iskolank kiilonleges feladata, hogy figyelembe vegyiik az iskola jellegét, a
tantestiilet és a didkok igényeit, a tantervi kovetelményeket.

3.7. Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, tartds tankonyv, segédkonyv,
stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program ¢és
tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, palyamunkak,
évkonyvek stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, CD-ROM, multimédia
CD stb.);

3.8. Tankonyvtarat hoz létre a tartdos tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az dllomany kész anyagat;

3.9. Egységes gylijteményét hozzaférhetdveé teszi a konyvtarhaszndlok (tanuldk, pedagogusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonb6z6 informaciohordozok
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gyljteményébdl — az igényeknek és
lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein;

3.10. Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informécios tartalmukrdl gyorsan, pontosan visszakeresheté helyi adatbazist ¢épit
szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd rekordok felhasznalasaval,

3.11. Lehetdséget ad a kiilonb6zd dokumentumok masolasara, sokszorositasara, 01j oktatési
anyagok 0sszeallitasara (oktatocsomag)

3.12. Gylijteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti
az iskola tevékenységébdl eredd informacids igényeket;

3.13. Kielégiti a pedagogusok alapvet6 szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast

ad az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l és szakiranya szolgaltatasairol;

3.14. A dokumentumok irdnti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatasahoz
sajat eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, igény
esetén részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében (MOKKA,
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kolesonzés);

3.15. Sajat gylijteményén ¢és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, a regionalis, ill. a
vilagméreti halozaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat;
3.16. Tanorai foglalkozéasok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében

megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokasait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informacids technikakra, kiilonds
tekintettel a bejovo osztalyokra;

3.17. Pedagdgiai aktivitdssal kozponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros
egylittmiikddésben a tanulok informacidszerzo, -kezeld, és kommunikacios képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasési, tanulasi szokasok kialakitasaban,

3.18. Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus foruma lehetéséget
ad a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére ¢és a diakok Onallo
tevékenységére.

Az iskolai konyvtar allomanyanak alakitasa

4.1. Az allomanyalakitas sordan figyelembe veszi az igazgatd, a neveldtestiilet véleményét. Az
allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a
konyvtar alapfunkcigjat.

4.2. Az iskolai konyvtar allomanya vasarlas, ajandék és csere utjan gyarapodhat.



SZMSZ 2025 43 Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

4.3. A konyvtarba érkezd (a gylijtékorbe tartozd) tartds megdrzésre szant dokumentumokat
minél elébb allomanyba kell venni, az allomany-nyilvantartast szakszeriien és naprakészen
kell vezetni. Ez a Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik.

4.4. Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalm, a feleslegessé valt és a természetes elhasznalddas kdvetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is. A munkakdzosségek minden
évben legaldbb egyszer nyilatkoznak a — tartalmilag elavult vagy hasznélhatatlan —
selejtezendd konyvekrol.

5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
5.1. A konyvtar az iskola kettes szamu épiiletének foldszintjén, jol megkozelithetd helyen, egy
95 m? alapteriiletii helyen van, amely harom helyiségbél all.
5.2. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak.
5.3. Az iskolai konyvtar allomanya a kovetkez6 részekbdl épiil fel.:
5.3.1. Kézikonyvtar
5.3.2. Kolcsonzési allomany (szépirodalom és ismeretk6z16 irodalom)
5.3.3. TankoOnyvtar
5.3.4. Muzeilis gylijtemény
5.3.5. Iskola-és neveléstorténeti gylijtemény
5.3.6. egyéb (pl. nem nyomtatott dokumentumok, DVD, CD-ROM)
5.4. A konyvtarbol kihelyezett letétek a kiilonb6zé munkakozosségek termeiben vannak.

6. Az allomany feltarasa
2006 szeptemberétdl a Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik az allomany
feldolgozasa. Konyvtarunk csatlakozott a WEB-OPAC hasznéldinak koréhez. A modullal a
konyvtar online katalogusa és az olvasok kolcsonzési adatai id6- és térbeli korlatok nélkiil
elérhetdk az iskola honlapjan.

7 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

7.1 Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelel6en, ill. a konyvtari rendszer altal nytjtott lehetdségek
¢s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

7.2 A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend is rogziti.

7.3 Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanulok,
pedagogusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat és megfeleld idépontban a nyitva tartést.

7.4 A konyvtar szolgaltatasai:

7.4.1 akonyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

7.4.2 a helyi pedagodgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa,
kozremiikddés a konyvtarra €épiild szakorak elokészitésében és megtartasaban,

7.4.3 olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhaszndlat modjarol, a
konyvtar gyljteményérdl, igény esetén a bejovo osztalyok esetében az osztalyfonoki
ordk  tematikdjanak  elemeként irodalomkutatds, témafigyelés, pedagogiai
szaktdjékoztatas, kozhasznu, kozérdek tajékoztatas stb.),

7.4.4  konyvtari dokumentumok kdlesonzése,

7.4.5 felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztato
stb.) szervezésében, megtartasdban vald részvétel,
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7.4.6 konyvtari dokumentumok masolasa,
7.4.7 szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
7.4.8 tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytijtokori, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkdnyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl,
7.4.9 részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében,
7.4.10 atartos tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.
7.5 A konyvtar nyitvatartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitasi orat kovetden
biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok
kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben hasznalatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsonzésre.
7.6 Az iskolai konyvtar nyitvatartasat mindenki szamara hozzaférhetd moédon meg kell jelentetni.
A konyvtarostanar a nevelOtestiilet tagja, €és a kotelezé éraszdma heti 40 ora.
7.7 A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithatéd legyen.
7.8 A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmiikodnek a pedagdgiai szolgaltatd
intézmények konyvtaraival a szakmai munka kiilonb6z6 teriiletein.
7.9 Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a pedagoégusoknak,
mind a tanuléknak lehetdvé teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.
7.10 A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumok kivételével allomanyat kolcsonzi. Kivételes
esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig a konyvtari tagok hazavihetik.
7.11 A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, szamitogépes
konyvtari rendszer, stb.) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositani
7.12 A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia
7.12.1 az informacidhordozok kozatti eligazodasban,
7.12.2 az informaciok kezelésében,
7.12.3 aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
7.12.4 atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

7.13  Aziskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:
7.13.1 kézikonyvek
7.13.2 muzealis dokumentumok.

7.14 Csoportos hasznalat: Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar
konyvtarismereti foglalkozasokat tarthat.

7.15 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Jelen esetben ez szamitogéppel torténik. EQy tanuldo egyszerre 4 db dokumentumot
(szépirodalom) kolesondzhet 1 honapra. Kérésre ez az id6 kétszer hosszabbithatd.

A kolcsonozheté dokumentumokra eléjegyzés kérhetd.
A kolcsonzés a Szirén program segitségével, illetve a Google drive meghajton keresztiil torténik.

7.16 Ha egy tanul6 Kiiratkozik az iskolabol, az osztalyfénok, mielétt kiadja a bizonyitvanyt,
koteles a konyvtartol igazolast kérni arrol, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

7.17  Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az olvaso koételes egy hibatlan példannyal
vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

7.18 A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytdl- és felszereltségtdl fliggd)
7.18.1 informacioszolgaltatas
7.18.2 letétek telepitése
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7.18.3 fénymasolas.

7.19 A nyitvatartds: a kolcsonzési id6 a konyvtarostanar(ok) mindenkori orarendjének

fliggvénye.

8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

8.1.

8.2.

8.3.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi
a nyitvatartdsi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni. 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

9.1.

9.2.

9.3.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkkddéshez
szlikséges eszkdzokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabéalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

10. Jévahagyas:

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

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. melléklet: Kolesonzési rend
2. melléklet: Tankonyvkezelési Szabalyzat
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Kolcsonzési rend (1. szamu melléklet)

Az iskolai konyvtar kolesonzési rendje:

1. egy tanul6 egyszerre maximum 4 db konyvet kdlcsondzhet, a kdlcsonzés ideje 1 honap
(kivétel: a tartds tankonyvek, ezeket egy tanévre kolcsonozhetik, igény esetén (pl.
elérehozott érettségi vizsga) és szaktanari kérésre hosszabbithatok a tanév végén
bemutatast kovetden.)

2. akézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak) nem kdlcsondzhetok

3. akolcsonzés kétszer meghosszabbithato.

Teendok a kikolesonzott konyvek elvesztése, megrongalasa esetén:

1. adokumentum poétlasa (ugyanolyan vagy Gjabb kiadast példannyal)
2. adokumentum aranak megtéritése.

Tankonyvkezelési szabalyzat (2. szamu melléklet)

A tartés tankonyvek, a segédkonyvek, a konyvtarbol kolcsonozheto konyvek
nyilvantartasaval, kezelésével és megvasarolhatésagaval kapcsolatos eljaras rendje

Alkalmazasi teriilet:
Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

Hatalybalépés:
Kihirdetéstdl visszavonasig érvényes

A szabalyzat alapdokumentumai:

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

2001 évi XVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi modositasa
2011. évi CXC. torvény

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Hazirend: 8 - 8.8.8.5

SZMSZ tankonyvkdlesonzéssel kapcsolatos részletei

Felel6sok:
tankonyvfelelds, konyvtaros(ok), osztalyfonokok, gazdasagi eldadod

A tartos tankonyvekrdl a konyvtari tagokkal megosztott, osztalyszinten és tanévente aktualizalt
Google drive tablazatokban lehet tajékozodni.

A tankonyvrendelés menete

A hivatalos tankonyvjegyzék megjelenésekor a tankonyvfelelds megosztja a munkakozosség-
vezetOkkel a munkakozosségi igények alapjan kitdltendd drive tablazatokat. A kitoltott tablazatok
alapjan a tankonyvfelelds feltolti a tanuloi tankonyvlistakat a KELLO tankdnyvrendelési feliiletére.
Alapvetd szempont a rendelkezésre all6 konyvtari allomany felhasznéldsa, visszaforgatasa a
felesleges rendelések elkeriilése céljabol
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A dokumentumokba irni, rajzolni, azt 6sszefirkalni, lapot kitépni bel6liik nem szabad. Ez szandékos
rongaldsnak mindsiil.

Az iskolai konyvtar alloményaban meglévé tankonyveket a tanuld egy évre kolcsonodzheti, 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 utolsd hetében, a faligjsagokon és az iskolai
levelezésben megadott idopontokban viszik vissza a kdnyvtarba. Az év elején felvett és a korabbi
években is hasznalt tartés tankonyveket tartalmazé dinamikus tablazatok, olvasoi jogosultsaggal
megosztasra keriilnek a tanulokkal és az osztalyfonokeikkel. A szinessel szedett tételek névvel és
osztallyal ellatott csomagolasban adandok vissza, a tobbit (eldzetes szaktanari kérésre) tovabb
hasznalhatjak a kdnyvtari tagok.

A 12. évfolyam tagjai az érettségi vizsgak felkésziiléséhez sziikséges tankonyveket legkésdbb a
szobeli érettségi vizsga napjan 12.00-ig szolgaltatjdk vissza. A tankonyvek 0Osszegyiijtésében
segitséget nyujtanak az osztalyfénokok €s az azzal a feladattal megbizott pedagdgusok.

A tanév végén kettd vagy anndl tobb konyvtari kiadvannyal tartoz6 tanulok nem kaphatjak meg a
kovetkezd tanévre szolo tankonyv-csomagjaikat a tanévkezdéskor. Szamukra az adott tanév
masodik szeptemberi hetében van lehetdség a tartozasuk rendezésére — a hianyzd kiadvanyok
potlasaval — , egyben az 0j tankonyveik felvételére.

A dokumentumok selejtezését a konyvtaros jelzi az igazgatonak és a kincstarnoknak. A selejtezést
az igazgatd hagyja jova.

A tanari segédleteket (tankonyv, feladatlap, szoveggyiijtemény, feladatgyiijtemény, munkafiizet,
stb.), a konyvtar éves hasznalatra kdlcsonzi az iskola neveldinek.

Errdl a konyvtaros kiilon nyilvantartast vezet. 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 neveldje jogosult a tartds tankdnyvek kdlcsonzésére a raktari készlet
erejeéig.

A kolcsonzési igények kielégitésekor a tanulok elsdbbséget élveznek a neveldkkel szemben.

Az iskola a 2009/2010-es tanévtél kezd6dden nem teszi lehetévé a tartds tankonyvek tanév végén
torténd megvasarlasat.

Az elveszett vagy megrongalt tankonyvek értékét a tanuld / neveld koteles megtériteni, vagy a
konyvet egy azonos vagy ujabb kiadast példannyal potolni. A megtéritendd 6sszeg a mindenkori
gyljteményes érték, vagyis az az 0sszeg, amennyiért a dokumentumot adott idépontban pdtolni
lehet.
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Melléklet: Munkakorileiras-minta

Munkakorileiras-minta
pedagogus, osztalyfonok, munkakozosség-vezeto szamara

Munkaltaté6 megnevezése: Pécsi Tankeriileti Kézpont BF0701
Székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

Bels6 szervezeti egység: Pécsi Janus Pannonius Gimnazium

A munkakor megnevezése: pedagdgus

A munkakort betolté személy neve:

FEOR szam: 2421

Képzettségi elofeltételek:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Fiiggelmi kapcsolatok:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakor helyettesitdje: az igazgaté altal kijelolt mindenkori helyettes
Helyettesiti: az igazgaté altal kijelolt mindenkori helyettes
Munkaideje: heti 40 o6ra

A munkavillaléval szemben timasztott dltaldnos elvarasok, a munkavallal6 kotelezettségei:

- apedagdgus beosztasat és feladatait az éves munkaterv tartalmazza

- Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, szalagavatd tinnepély és bal,
karacsonyi hangverseny, felvételi stb.) a pedagdgus pihenénapon, szabadnapon és az esti 6rakban is
berendelhetd.

- A tanitds nélkiili munkanapokon a pedagdégus munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal
kapcsolatos munkakra beoszthaté (pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem
elokészités, beiratas, potvizsgak, stb.). Vizsgaztatasra pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

- Koteles a helyi tanterv szerinti-, a felvételi- €s az osztalyozo vizsgakon valamint az alternativ napokon
az igazgatohelyettesek beosztasa alapjan iigyeletet vallalni.

- Koteles az orarendbe beallitott rendben — legfeljebb heti két alkalommal helyettesit6ként az iskolaban
tartdzkodni.

- A pedagbgus a kotdtt munkaidejében és a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges
id6tartamig koteles a gimndziumban tartdzkodni. Ettd] igazgatoi engedéllyel el lehet térni.

- Akedd értekezleti nap, ezért ekkor 16 éraig a pedagdgus barmikor (nem csak nevel6testiileti értekezlet
esetén) berendelhetd az iskolaba.

- Tanitdsi orait az iskola igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi moddjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

- Szivességi helyettesitésre csak kiilondsen indokolt estben az igazgatd engedélyével keriilhet sor.

- Koteles részt venni a nevelGtestiilet, az alkalmazotti, a munkak6zosségi értekezleteken.

- Koteles részt venni szerdan a nagysziineti tajékoztaton, vagy a rendkiviili tajékoztatokon,

vagy a munkak6zosség-vezeto altal 6sszehivott tajékoztaton.

- A pedagogus koteles figyelemmel kisérni és betartani az iskola falitijsagjan, a Google tanteremben
elhelyezett, vagy az iskolai hivatalos e-mail cimére kapott vezetdi rendelkezéseket, utasitisokat és
kozleményeket: helyettesitések, teremcserék, oOrarendi valtozasok, iskolai rendezvények,
emlékeztetok.

- Elére nem lathato tavolmaradasat a hidnyzas napjan reggel 7.30-ig koteles bejelenteni az iskola
altalanos vagy nevelési igazgatohelyettesénél.

Munkakori feladatok:

- Felkésziil a foglalkozdsok, a tanitdsi 6rdk megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és a
munkako6zdsség-vezetok iranymutatdsainak megfelelden, felel6séggel és Gnalldan, sajat modszerei és
a héalozatra feltett elhelyezett tananyagbeosztds szerint tanit.
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- Koteles jelenteni a munkakdzosség-vezetének a heti 6raszdm haromszorosat meghaladd éraszam-
lemaradasat.

- Minden tanév elsé orajan a tanulokkal 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 belsé vizsgatematikajat azoknal a
tantargyaknal, ahol a pedagogiai programunk tanévvégi vizsgat ir el6. A tematikat az altalanos
igazgatohelyettesnek is le kell adni.

- Az érettségi tételeket szoveg szerkesztve koteles leadni az altalanos igazgatohelyettesnek.

- Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanuld teljesitményében hianyossdgok mutatkoznak.

- Menedzseli a tehetséges tanuldkat.

- Az osztalyzaton tul néhany soros értékelést is készit a tanulé munkajarol, amennyiben az iskolavezetés
vagy a nevel6testiilet ilyen hatarozatot hoz.

- Haahelyi tanterv lehetdséget biztosit ra, részt vesz a tanulok kiilonboz6 szintii csoportba sorolasaban.

- A kotelezo orakon feliili tulorak vallalasa a Kollektiv Szerz6dés eldirasai, azon tal a pedagogus és az
iskolavezetés k6z0s megallapodasa alapjan torténik:

- helyettesités (csak a kollektiv szerzodés szerint),

- 4lland¢ ttlora (csak a kollektiv szerzédés szerint)

- Rendkiviili esetben az iskolavezetés tulorak, helyettesitések ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az
éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa stb.)

- Tanulmanyi versenyen valo iigyeletre a pedagogus a 32 6ra kotott munkaid6 terhére oszthatod

- Koteles a szdbeli és irasbeli érettségi vizsgakon az igazgatohelyettesek beosztasa alapjan iigyeletet
vallalni.

- Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell a tanul6 teljesitményét. A
félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az elektronikus naploba beirt évkozi
érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karara jelentGsen eltér, az év
kozben adott érdemjegyek atlagatol, az osztalyozo konferencia tagjai felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha az osztalyozo konferencia tagjai az indoklast nem tartja elfogadhatdnak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

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

torténnie.

- Legkésobb minden kedd 16:00 6raig be kell vezetni az elektronikus napléba minden, az e16z6 héten
adott érdemjegyet.

- Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

- A pedagbgus egy nap kettdnél tobb egész osztalyt érint6 dolgozatot nem irathat. Ha egy napra tobb
dolgozat is esne, azt kell megiratni, amelyik elore be van irva az elektronikus naploba.

- Atémazard- és a 30 percen tali dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak elére be kell jelenteni
ugy, hogy legalabb egy hétvége alljon rendelkezésre a felkésziiléshez.

- A pedagbgus a 30 percen tili dolgozatot a megiratastdl szamitva 15 munkanapon beliil koteles
kijavitva az osztalyban atadni. E javitasi hatarid6 kotelezettségétol a szaktanar rendkiviili esetben —
igazgatoi engedély alapjan — az j hataridé megjelolésével eltérhet, ezt k6zolnie kell az osztallyal. Ha
a didk 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 elfogadasarél dontson.

- Egy targybdl félévenként és tanulonként legalabb harom, de ha a heti tantargyi orak szama ezt az
értéket meghaladja, akkor azzal megegyezd szdmu érdemjegynek kell sziiletnie. Ha a tanuld hianyzésa
ezt nem teszi lehet6vé, akkor a tanar joga eldonteni, hogy osztilyozo vizsgan, szamoltatja—e be a
tanuldt tudasardl, vagy lezarja 6t a meglévd jegyek alapjan. A helyi tantervben szerepld kotelezo év
végi vizsga jegye nem értendd bele ezen pont jegyszamai kozé.

- Mindkét félévben az litemtervben meghatarozott napig a szaktanar jelzi az osztalyfénoknek, ha egy
tanuld elégtelen osztdlyzatra 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 tanito tanar dont. Egyenld 6raszam esetén — vitas kérdésekben — az osztalyozo konferencia
tagjai jogosultak donteni.

pedagogus egyéb feladatai:

- Igény szerint korrepetalasok, szakkorok, elokészit6k vallalasa (a talorak vallalasara vonatkozo
rendelkezések szerint).

- Adminisztrativ teend6k ellatasa (minden foglalkozasrol naplo vezetése, osztalyozas, 6sszeolvasas, az
iskolavezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai, szaktargyi
felmérések iratasa, értékelése és Osszegzése, statisztikak készitése).

- Apedagogiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények és tinnepségek felkérésre
torténd szervezése, illetve az azokon vald automatikus részvétel.

- Az intézmény mikddési rendjében felmeriil foglalkoztatasok. (pl. iigyeletek, felvételiztetés,

érettségiztetés, az osztalyok helyi vizsgaja, osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet, folyosoi

iigyelet).
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- Részvétel az éves munkatervben és az éves pedagdgus-tovabbképzési intézményi programban
rogzitett tovabbképzéseken.

- Az éves munkatervben meghatarozott fogadoorakon vald megjelenés, a sziilékkel vald partneri
kapcsolat kialakitasa.

- Neveldtestiileti és munkakozdsségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

- Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltdrozasban valo
részvétel.

- A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése.

- A gimndzium igazgatoja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal, neveléssel
Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Osztalyfénoki feladatok:

- Kezd6 évfolyamokon elvégzi a beiratkozashoz sziikséges elokészitd és adminisztracios teenddket.

- Segit az érettségire vald jelentkezés iratainak kitoltéséért. A tovabbtanulasi jelentkezési lapok ra
vonatkoz6 részét feleldsséggel igazolja.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iligyviteli teenddket: felveszi a tanulok adatait, elvégzi a sziikséges
adminisztraciot (bizonyitvany, elektronikus napld, térzslap pontos vezetése).

- Megismeri a hazirendet és a miikddési szabalyzatot, a jutalmazasi és biintetési rendszert.

- Ezeket megismerteti a tanuldkkal, betartatja, és kovetkezetesen alkalmazza.

- Apolja az iskolai hagyoméanyokat, szokasokat, erésiti az iskoldhoz valé kotodést

- Javaslatot kér az osztaly tanul6itol az osztalyképviseld személyére, a jeldltekrol szavazast
kezdeményez az osztaly tanuldi kozott, fejleszti a tanuldi demokraciat.

- Az osztily kozosségének fejlesztése érdekében szervezi, iranyitja a tanuldk kozos szabadidds
programjait.

- A koz0s programokon, egyéni elbeszélgetések soran megismeri a tanulokat.

- A tanuldk személyiségének ismeretében segiti palyavalasztasukat, a felsGoktatdsi intézményekbe
torténd felvételiikrdl statisztikat készit.

- Rendszeres kapcsolatot tart az osztilyban tanitd pedagdégusokkal, értékeli a tanuldk tanulmanyi
munkajat.

- Az osztalyban tanito kollegak, és a didkok véleményének figyelembevételével feleldsséggel mindsiti
a tanulok magatartasat és szorgalmat.

- Keresi a kapcsolattartas lehetségét a sziilokkel, csaladdal, sziikség esetén felkeresi ket

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot az ifjusagi szocialis segitdvel és az iskolapszichologussal.

- Mindkét félévben az iitemtervben meghatarozott napig a szaktanar jelzése alapjan az osztalyfonok
koteles a tanulod sziileit levélben tajékoztatni, ha a tanuld elégtelen osztalyzatra all. Ehhez minden
alkalommal félévenként legalabb két érdemjegy megléte sziikséges. Ha ennyi jegy nem all
rendelkezésre, akkor ezt kételes beirni a levélbe

Munkako6zosség vezetdi feladatok:

- Részt vesz a vezetdi tandcsado testiilet tanacskozasain.

- Aktiv részvételével biztositja: hogy munkakozossége véleménye tiikroz0djék a stratégiai célok
kialakitdsaban; hogy munkak6zdssége eredményesen részt vehessen az operativ feladatok
megvalositdsaban; hogy a pontos informécidaramlas 1étrejohessen az iskolavezetés és a neveldtestiilet
kozott.

- Pedagbgiai programhoz illeszkedé éves munkatervet készit, melyben rogziti a tanév konkrét
célkitlizéseit, feladatait, és az ezek megvalosulasahoz sziikséges igényeket.

- A munkakozdsség allasfoglalasat 6sszegezve hosszabb tavra sz0l6 munkatervet készit, amelyben — a
pedagodgiai programhoz alkalmazkodva meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat,
korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, és Osszedllitia a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos tételes igényeket.

- Feliigyeli a szintfelmérdk iratasat, a felzarkdztatd, szakkori és el6készitd foglalkozasok lebonyolitasat.

- Vezeti, tervezi a tantargyi eredményességek megitéléséhez sziikséges méréseket,

- Feliigyeli a tanulok csoportba sorolésat.

- A munkako6zosség tagjainal tanévenként legalabb egyszer tanitasi orat latogat, és kezdeményezi a
munkak6z0sség tagjai kozotti kdlesonds oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezi a palyakezdé (gyakornok) vagy tanitasi problémakkal kiizdé pedagdgusok segitését.

- *Munkakozosségén beliil ellenérzi szakmai szempontbol a szaktargyainak megfeleld, formailag a
tobbi tanmeneteket,

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

- Figyelemmel kiséri a munkak6zdsségéhez tartozo tanarok tantervhez viszonyitott haladasi litemét, az
igazgatd kérésére errdl tajékoztatast ad.

- A tantargyi haziversenyek €s rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztés elkészitéséhez és a szakkori orakeret felosztadsdhoz.

- Javaslatot tesz az éves pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elkészitésére.
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- A munkakozdsséghez tartozo tanarok tankonyvrendelését munkakdzosségen beliili egyeztetés utan
hataridére eljuttatja a tankonyvfeleldsnek.

- *Részt vesz a munkakozOsségéhez tartozé tanarok munkajanak értékelésében (TER), Oket
mindsitésre, jutalmazasra, kitiintetésre javasolja.

- Kezdeményezi a munkakdzosségébe tartozo — feladatat el nem 1ato, vagy feladatat nem megfelelden
ellatd — tanarok feleldsségre vonasat.

- Az igazgato felkérésére jelentést készit a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérél, a munkak6zosség
féléves, illetve éves munkajarol.

- A felsorolt teriileteken és a munkakozosségnek vezetdi utasitas keretében kiadott feladatok esetén a
munkak6zosség-vezeté  hataskore kiterjed a hozzd Dbeosztott pedagdgusokra. A tobb
munkako6zosséghez is kotddd pedagogusoknak szold feladatkiosztaskor koteles egyeztetni az érintett
munkako6zosség-vezetokkel.

- A *-gal jelolt feladatok estén a nem szakos munkak6zosségvezeté igénybe veszi a tantargyi felelGs
segitségét.

- A szakmai munkakdzosség-vezett - a munkakzosség tagjai véleményének figyelembevételével - az
igazgatd nevezik ki. A szakmai munkak6zosség-vezet6i kinevezés 5 évre szol.

A munkakori leiras hatalya:

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idore szol, érvényét veszti
- aPécsi Tankertileti Kozpont egészét, vagy az adott szervezeti egységet érintd valtozas esetén,
- amunkakdrt betolté személy beosztasat, munkakorét érintd valtozas esetén,
- amunkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén.

Pécs, 2024. januar 1.

kozvetlen felettes vezetd
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Zaradékok

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevel6testiileti értekezleten 2025. januar 28-an ismertette,
az értekezletrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetévé tette az
intézmény informatikai halézatan.

A Pécsi Janus Pannonius Gimnazium nevelGtestiilete a mdodositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot
45 igen szavazattal tartozkodas €s ellenszavazat nélkiil elfogadta. Az SZMSZ 2025. februar 1-jén 1ép
érvénybe.

Pécs, 2025. januar 28.

Ritter Attila
igazgato



A Szuldéi Munkakdzdsseég nyilatkozata:

A sziléi kdzdsség elndkeként alairasommal tandsitom, hogy a Pécsi Janus
Pannonius Gimnazium (7621 Pécs, Maria u. 2-4.) modositott Szervezeti és miikodési
szabalyzatat a szUlok kézdssége 2025. januar 8-an tarott Gilésén megismerte,
vélemenyezeési jogukat gyakoroltak.

Pécs, 2025. januar 8.

a Szuldi Munkakozésseg elndke:




