Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskola

Ikt.sz.: 57/1/2016

Az iskola munkarendje

1. A tanulok fogadasa
Az intézmény tanuldoinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kdtelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és az ligyeletre beosztott tanuldk ligyelnek. (Az tigyeleti rend
megszervezése a pedagdgiai munkakozosség vezetd feladata. A hézirendet - az intézmény
vezetdjének eldterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott
személyek egyetértésével.

A tanév helyi rendje

e A tanév minden évben az oktatdsi miniszter altal kiadott ,,A tanév rendje,, c. rendelet
alapjan kezdddik és ér véget. A tanitdsi év szorgalmi ideje minden évben e rendelet
altal meghatérozott.

e A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard iinnepéllyel
fejezodik be.

e A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, és dont éves
munkatervrol, ezen beliil:

- a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozéasairol (pedagdgiai program
itemezésérdl, az 0j tanév feladatairdl)

- aziskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol €s idépontjarol

- atanitds nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

- avizsgak rendjérol

- atanév tanoran kiviili foglalkozasairdl

- az éves munkaterv jovahagyasarol

e Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
valé megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk
szamara egyenletes, képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.
Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk
jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd
sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabalyait (hazirendjét)
ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratandl az elécsarnokban.

Oldal 1



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskola
A tanitasi (foglalkozdsi) ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évé heti 6rarend alapjan
torténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan szervezhetok.

e A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsO tanitdsi 6ra reggel 7 ora 45 perckor
kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésobb 15,50 oraig be
kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat rendelhet
el.

e A tanitdsi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.
A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal
engedélyezett idOpontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a
tanitast ne zavarjak.

e Az 6rakozi szilinetek idOtartama: 10-20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az Orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és diakok
feliigyelik. Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd.

e A bemutaté orak és foglalkozdsok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a
munkako6zdsség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

2. Belépés és a benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az iskoldaval

Az intézmény nyitva tartdsa:

Szorgalmi idében reggel 6,00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb
21,00 oraig.

Az intézmény, tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idOpontokban:
8,00-12,00-1g, sziikség szerint.

Nyari sziinetben heti egy tigyeleti napon tart nyitva az iskola.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

A portas bejelenti a latogatét az intézmény vezetének vagy a latogatd altal keresett
személynek.

A tanuld tanitdsi id6 alatt csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabélyok hatarozzék meg (hazirend).
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Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasainak rendje

Az intézmény (tovabbiakban iskola) - tandrai foglalkozdsok mellett - a tanulok
érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez a
2011. évi CXC torvény 27 § alapjan.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
tanuldszoba, szakkorok, énekkar, korrepetalas, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tomegsport.

A fenti foglalkozasok helyét és id6étartalmat az intézményvezetd helyettes rogziti a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tanuloszobara, val6 felvétel iranti igényt minden tanév majusaban méri fel az iskola.
A szil0 irdsban jelzi, hogy a kovetkezd tanévre kéri gyermeke ellatasat.

Iskolaotthonos szervezeti keretben a valaszthaté foglalkozasok a képességek mind
sz¢lesebb kibontakoztatasat, a szabadidd hasznos eltoltését szolgaljak. Az iskolaotthon
mikddési rendjét az alsds nevelok munkakozosségei dolgozzak ki.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fliggden
indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mukodéséért. A
szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantirgyfelosztasban, a
miukodes feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatds. A korrepetdldst az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
tartja. A korrepetalas orarendbe illesztett idOpontban, kotelezo jelleggel torténik.

A tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tandrdkon all a
tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a konyvtari szervezeti
¢s mikodesi szabalyzat intézkedik.

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagbgusi részvételt.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara onkéntes, erre az intézmény
helyiséget és megfeleld feltételeket biztosit, az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva.
A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének a rendje

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségii és mindségli informaciot az oktato-
neveldi munka tartalmarol €s szinvonalarol, az iskola belsé miikkodésérol, és ennek keretében
— a hibak okainak feltarasaval, és a javitas lehetéségeinek kidolgozasaval — folyamatosan
novelje a hatékonysagot.

A belsé ellendrzés megszervezéséért s hatékony miikodéséért az intézményvezeto a felelds.
A pedagdgiai munka belso ellendrzése kiterjed:
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- tanitasi orakra
- tandran kiviili foglalkozasokra
- apedagdgiai tevékenységet befolyasold szabalyok betartasara
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, ltemezését az évenként elkészitendd terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld eseti
ellendrzésekrodl az intézményvezetd dont.
o Az ellenérzés modszerei:
- atandrak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuléi munkdk vizsgalata
- beszamoltatas szoban és irdsban
- mérések, eredményvizsgalatok
o Az ellendrzés értékelése:
- az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkako6zosség tagjaival meg kell beszélni
- az Aaltaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli
meghatarozasaval — testiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell
e Az ellendrzésre jogosultak:
- intézményvezet6, intézményvezet6-helyettes
- felkérésre a munkakdzosség-vezetok
o Oralatogatasok:
Szempontjait az éves feladattervben hatdrozzuk meg. Ennek figyelembe-vételével
tervezziik a latogatdsokat.
Az intézményvezetd €s helyettese minden palyakezddt, (1) nevel6t meglatogat az elsd
negyedévben. A latogatas tapasztalatait megbeszélik a munka-k6zosségvezetokkel. Az
egyes szakmai munkakozosségek vezetdi a kozosség altal meghatarozott specialis
feladatok végrehajtasat ellendrzik.
Az oralatogatasok tervét havonta eldre ismertetik a kollégakkal.

5. A tanuloi jogviszonyra vonatkozo szabdlyok
A tanulok felvétele

A kozoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd dont. A
2011.¢évi CXC. torvény 50§ részletesen szabalyozza az iskolai jogviszony létrejottét.

A gyermekek tanuldi jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a 2011.¢évi CXC torvény 45-
46§-ai és 54-57-§-ai szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak:
— osztalyozo
— javitd
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— tantargyi szintfelmérd

Az osztalyozd és javitovizsgak idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
vizsgaztatd bizottsdgokat az intézményvezetd jeloli ki. A bizottsdg elndke felelés a
jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és
a bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetd is alairja.

A tanuloi jogviszony megsziinése

A kozoktatdsi intézményekhez a gyermekeket, tanulokat f{iz6 jogviszony megsziinésérdl a
2011.évi CXC torvény 53§ rendelkezik.

A tanulok jutalmazdsanak elvei

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatdé kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez ¢s noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskola ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat

- kimagaslo sportteljesitményt ér el

- akozosségi €letben tartdsan jo szervezd és iranyitd tevékenységet végez.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.
A jutalmazas formait a hazirend tartalmazza.

A jutalmazas modja

e Az egész évben kiemelkedd munkéat végzett tanuldk tantdrgyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok. A jutalmak kiillonb6z6é formainak odaitélését a
hazirend szabalyozza.

e Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd tarsadalmi munka részesei) jutalmat a tanévzar6 linnepélyen az iskola
kozossége eldtt nyilvanosan veszi at.

e (Csoportos jutalmazasformak:

Jutalomkirandulés, kulturalis hozzajarulas (szinhdz vagy kiallitas latogatashoz).

Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendd.

A fegyelmi intézkedéseket a hdzirend tartalmazza.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulod tdjékoztatd flizetébe, ellendrzdjébe €s az osztalynaploba
be kell irni.

Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
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A 2011. évi CXC torvény 58-59 §-ai szabalyozzak a tanulok fegyelmi és kartéritési
felelosségét. Formait a hazirend tartalmazza.
A feleldsségre vonas eljardsmodjara és formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuld koteles a tanitdsi oradkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az idOtartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni. (Az
igazolas modjat a hazirend tartalmazza.)

A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol valo tavolmaradast igazolhat. A tanul6 szamara eldzetes
tavolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet. Az engedély megadésardl tanévenként 3
napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd dont.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuld tanitasi orairol vald késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba bejegyzi.

A mulasztott 6rak heti Osszesitését és igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfénok jar el. Kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

6. Az iskolai hagyomdnyok
A hagyomdanyadpolds tartalmi vonatkozdsai

e Az iskola hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat,
valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Minden évben a tanév eldkészitésekor a kollégak illetve kozosségek kivélasztjak az altaluk
megszervezendd tinnepélyt illetve megemlékezést.

Iskolai rendezvényeink:
e Nemzeti linnepek
Oktober 6. : osztalyonkénti megemlékezés
Oktéber 23.: iskolai megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol
Marcius 15.: 1848-as forradalom iinnepe — iskolai megemlékezés
o Kulturalis és hagyomanyos rendezvények
Szeptember: tanévnyito
November: Illyés vers- és prozamondo verseny
December: karacsonyi iinnepély
Februar: farsang
Aprilis: Ilyés-nap
Janius: DOK-nap
Ballagas
Tanévzaro
e Lakohely felé nyitott rendezvények
Novembertdl- februarig ,,Suli-késtolgatd” rendezvény sorozat.
December:
Karacsonyvaro jatszohaz
Evbucsuztatd hangverseny
Aprilis: Husvétvaro
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A hagyomanydpolas kiilsoségei

Az intézmény zaszldja: Vilagoskék selyem, sarga szegéllyel.
Felirata: Illyés Gyula Altaldnos Iskola Pécs
Nyakkend6: rozsdabarna szinii az iskola logojaval ellatva.

Az iskola tanuléinak ajanlott iinnepi viselete

lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya,nyakkendd
fiak: fehér ing, sotét nadrag, nyakkendo

1. Az iskolai diadkonkormanyzat

A 2011. évi CXC torvény 48§ a rendelkezik a tanulokozosségeket és a diakonkormanyzatot
érintd kérdésekben.

A diakonkormanyzat miikodési rendje

»A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a
valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jovd.” (Az intézmény
diakonkormanyzatdnak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikddési rendje az
SZMSZ 11I. szdmu mellékletét képezi).

A DOK tagja az iskola valamennyi tanuldja. A DOK miikodéséhez a koltségvetés
lehetdségeinek fliggvényében pénziigyi keretet biztositunk. Az iskolai diakonkormanyzat élén
a mitkddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai didkbizottsag (IDB) all. A
tanuloifjisagot az iskola vezetdsége €s a nevelGtestiilet elétt az IDB képviseli (jogait
gyakorolja). A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar
tamogatja ¢s fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is
érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkkozgyllés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd
foruma.

A didkkozgyllés nyilvanos azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgytlés az intézmény vezetd altal, illetve a
didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Ossze de évente
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni

A didkonkormanyzat és annak vezetése, feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az iskola termeit, felszereléseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

8. A Sziiloi Valasztmany

e A 2011. évi CXC torvény 73§-a rendelkezik a sziil6i kozosségrél. Ennek alapjan az
iskoldban a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény szervezeti ¢és mukodési
szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziil6i kdzosség szamara:

Biztositja az informacidaramlast a sziilok €s az intézmény vezetése kozott.
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A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol, képviseletérdl (Sziiloi
Ko6z0sség).
Az osztalyok sziildi kdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a Sziil6i Ko6zosség
képviselok, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.
Az intézmény sziiléi valasztmanyat az intézmény vezetdje tanévenként legalabb egy
alkalommal hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
A sziil6i valasztmany elnoke kozvetleniil az intézmény vezetével tart kapcsolatot.

A kapcsolattaras formdi és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus vezetok,
a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszeres formai kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi tlések,
iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok, fogaddordk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres ¢és konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A sziilok tajékoztatasanak formadi

A 2011.évi CXC torvény 25§ -nak megfelelden az iskola a tanév soran:

- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rdgzitett, az altalanos

munkaiddn tali idédpontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak)
- rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad (a tanulok tdjékoztatd fiizetében, ill.
ellendrzdjében)

A sziildi értekezletek
Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az
iskola a tanév kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekben. Rendkiviili sziiloi értekezletet az
osztalyfonok ¢€s a sziiléi munkakozosség elndke hivhat 6ssze - a felmertiild problémak
megoldasara.
A sziil61 fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tart sziiléi fogaddorat. Amennyiben a gondviseld
fogadooran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.
Rendszeres irasbeli tdjékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6é minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatd fiizetében, ellendrzdjében
feltiintetni. A tajékoztatd flizetben, ellenérzében a pedagéogusnak minden bejegyzést
datummal ¢és kézjeggyel kell ellatnia, a szoébeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztds napjan. Amennyiben a tanuld tajékoztatd fiizete,
ellendrzdje hianyzik, a hianyt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva be
kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy két oras
tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszdmu
tantargyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.
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10.A4z iskolai kozosségek kapcsolattartasa

Iskolavezetés és a nevelotestiilet:
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével,
a megbizott pedagdgus vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
e aszikebb iskolavezetés iilései,
e akibdvitett iskolavezetés megbeszélései,
e kiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A vezetOségi iilések ¢és az értekezletek idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskola vezetdsége az aktualis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdetdtablan,
illetve e-mailen keresztiil is értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség lilései utan tijékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
A neveldk kéréseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola intézmény
vezetdjével, vezetdségével és a Sziildi Munkakozosséggel.

A nevelok és tanulok:
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd

e az iskolai didkbizottsag iilésén €s a diakkozgylilésen évente legaldbb 1 alkalommal,

e az osztalyfénokok osztalyfonoki ordkon tijekoztatjak a tanuldkat.
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil az ellendrzében, t4jékoztatd flizetben is feltlintetni. A szobeli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell beirni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétords tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy annal nagyobb oraszdmu tantargyakbdl havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdvel, a neveldtestiilettel vagy a
Sziil61 Munkako6zosséggel.

A nevelok és a sziilok:
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
e az intézményvezetd: a sziildi munkakozosség valasztmanyi lilésén, az iskolai sziildi
értekezleten, illetve az aulaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil.
e az osztalyfonok: - az osztaly sziiléi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o sziiloi értekezletek,
o fogadoorak,
e nyilt napok
Az iskola pedagdgiai programja az iskola konyvtaraban all az érdekldddk rendelkezésére.
A sziil6i értekezlet és fogadd orak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola intézmény vezet6jével, a vezetOségével, a
nevelOtestiiletével vagy a Sziil6i Munkakdzosséggel.

11.A4 nevelotestiilet

A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 70.§ (1) bekezdése alapjan - az iskola
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacsado és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
felsofoku végzettségli dolgozok.
Az iskola nevelGtestiilete a koznevelési torvény 70.§-ban részletesen leirt nevelési €s oktatasi
kérdésekben, az intézmény milkddésével kapcsolatos iligyekben dontési, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorét testiiletként gyakorolja. A
koznevelési torvény 70.§ -ban leirt, a neveldtestiilet feladatkoréhez tartozé ligyekben dontés
elokészitéshez, illetve ideiglenesen dontési jogkorének gyakorlasanak atruhazasahoz
bizottsdgot hozhat 1étre tagjaibol. A bizottsag feladatat, fennallasanak idejét, beszamolasdnak
modjat a nevelOtestiilet elore meghatarozza. A munka végeztével értékeli a bizottsag
munk4jat.
A nevelGtestiilet a torvényben szamara biztositott dontési jogkorokbol dontési jogkorét nem
ruhazhatja at:

e aPedagdgiai Program elfogaddsakor
a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat elfogadasakor
a nevelOtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasakor
a hazirend elfogadéasakor
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasanal
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasat

A nevelotestiilet értekezletei; az egy osztalyban tanitok értekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja.
nevelotestiilet alakulo értekezlete,
tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi osztalyozo6 értekezlet,
év végi osztalyozo értekezlet,

e cgy tanitasi évben félévenként egy nevelési értekezlet.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-da, valamint az intézmény vezetdje
vagy vezetdsége sziikségesnek latja ill. 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 117 § (2) bekezdése
értelmében. A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, az osztalykozosségek problémainak megoldasdt az egy osztalyban tanitdk
értekezleteinek keretében végzi.
Az egy osztalyban tanitok értekezletén - kotelezd jelleggel - csak az adott osztalykdzosségben
tanitok vesznek részt.
Egy osztalyban tanitok értekezlete - sziikség szerint, az osztalyfénok megitélése alapjan -
barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megoldasara.
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A nevelotestiilet dontései, hatdarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az iskola iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatok és a beszamolds rendje
A neveldtestiilet a 2011. évi CXC kdznevelési torvényben meghatarozott jogkoreirdl valamint
a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet alapjan.

A nevelotestiiletnek az atruhazott jogkorok gyakorlasarol
Az atruhdzott jogkorok gyakorlasarol a neveldtestiilet altal megbizott bizottsagok kotelesek
beszamolni.
e aszakmai munkakdzosségek az éves munkarol sz616 beszamoldban,
e az egy osztalyban tanitok kozosségei nevében az alapozd szakasz €s az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdje a félévi ill. a tanévzard értekezleten,
e a kibdvitett intézményvezetés nevében az intézményvezetd a tanévzard értekezleten ad
szamot.

12.A4 szakmai munkakozosségek

A 2011. évi CXC koznevelési torvény. 71.§ (1) bekezdése értelmében legalabb 5 pedagdgus
hozhat létre szakmai munkakdzosséget és legfeljebb 10 szakmai munkakozosség mitkodhet
Az iskolaban az alabbi munkako6zdsségek és témacsoportok miikddnek:
e alsos szakmai munkak6zosség
alsos pedagdgiai munkak6zosség
felsds real munkakozosség
felsds huméan munkak6zosség
felsds pedagogiai munkakozdsseg
idegen nyelv — testnevelés munkak6zosség
A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban meghatarozott, valamint a
neveldtestiilet altal atruhdzott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozésségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
e részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében,
o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, mérik és értékelik a tanuldk ismeret- és
tudasszintjét,
e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, ezek elbiralasat valamint az eredmények kihirdetését,
e szervezik a pedagdgusok belso tovabbképzését,
e az intézmény fejlddése érdekében aktivan bekapcsolddnak a mindségbiztositasi
munkaba,
e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
o segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat,
e segitséget nyujtanak a munkakozdsségek vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitésében,
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e a munkakozosségek vezetdjének megvalasztasakor élnek javaslattevé  és
véleményezési jogukkal.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik.
A szakmai munkakozosséget vezetd iranyitja, aki tagja a kiboOvitett iskolavezetésnek. A
munkak6zdsség-vezetOk megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az
intézményvezetd adja. A munkakdzosség-vezetok munkajukat munkakori leirdsuk alapjan
végzik. Valamennyi pedagdgus tobb munkakozdosségnek is tagja lehet.
A pedagogusok munkdjukat munkakdri leiras alapjan végzik.
Az osztalyfénokok a pedagogiai munkakdzosség munkajaban részt vesznek.

13.4 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

A rendszeres egészségiigyi ellatds kiterjed mind a tanuldkra: iskola fogaszat, iskolai
gyermekorvosi vizsgalatok, védodoltasok stb., mind a dolgozokra az {izemorvosi ellatas
keretében.

A rendszeres egészségligyi ellatds rendjét az iskolaorvos munkaterve ¢és munkarendje
hatarozza meg. Az intézmény orvosi szobdt biztosit a vizsgalatokra és a véddoltasok
beadasara. A tanulok egészségiigyi torzslapjat az iskolaorvos vezeti, Orzésérdl az iskola
gondoskodik.

Az iskola tanuldi az iskolaorvosi feladatokat ellaté gyermekorvos, és a varos szakorvosi
feladatokat ellatd rendeldintézetének beosztdsa alapjan vesznek részt a kiillonbozd orvosi
vizsgalatokon.

Az iskolaorvossal és a védondvel, az intézményvezetd helyettes és az iskolatitkar tartja a
kapcsolatot.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

14.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Tiiz-és bombariado
Az intézményi védo-0vo eldirdsokat tiiz esetén az iskola Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Tennivalok bombariad6 esetén:

e A bejelentést vevd koteles értesiteni a Rendorséget a 107-es telefonon, ezt kovetden az
intézmény vezetdjét vagy annak helyettesét. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

A kivonulas mddja a Tlzriadd szerint torténik.
A bombariad6 miatt elmaradt orakat a legkdzelebbi szombaton p6tolni kell.
A bombariadordl a konyhai dolgozdkat is értesiteni kell.

e A bombariaddt az intézményvezetd vagy helyettese a Fenntarto6 felé is koteles jelezni.
Minden egyéb rendkiviili esemény soran az eljaras és épiilet kiiiritésének rendje megegyezik a
tlz, ill. bombariadd esetén elrendeltekkel.

15.A4z iskolai sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést, a tanorai foglalkozasok mellett iskolai tomegsport
foglalkozasok szervezésével biztositja.
Az iskola biztositja, hogy a sportudvar és a tornaterem a foglalkozéasokra rendelkezésre alljon.
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16.A4z iskolai tankéonyvelldatds rendje

Minden tanév februar 15-ig az illetékes tantdrgyi munkakozosség dont a kovetkezd tanév
taneszkozeirél. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan valasztjdk ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket. A tankonyvek megrendelését és az ezzel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat az iskola megbizott tankdnyvfeleldse végzi. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell a nappali rendszeri iskolai oktatasban
résztvevé minden olyan tanuld részére a tankonyvek iskolai konyvtari kdlcsonzését, aki

- tartésan beteg

- sajatos nevelési igényli

- harom- vagy tobb gyermekes csalddban ¢l

- rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil.

A tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

Kartérités

A tanulo, illetve sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazé kart
az iskoldnknak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol eredd kart.

17.Tanulobalesetek esetén sziikséges tennivalok

A Kkisebb balesetek, sériilések ellatasat az erre kijelolt alkalmazott végzi, az eldirt helyeken.
Jelentésebb baleset esetén, a baleset helyszinén tartozkodo felndtt intézkedik arrdl, hogy a
gyermek szakszerii ellatasban részestiljon.

1. Ha nincs a gyermeken lathato sériilés, de rosszul van, azonnal felndtt kisérettel elkiildi
az iskolaorvoshoz vagy/és értesiti a sziilot az eseményrol.
2. Lathato torés esetén, ment6t hiv és a gyermeket kisérettel a sebészetre kiildi.

A bekdvetkezd gyermek balesetekrdl azonnal jegyzokonyv késziil.
Felelos: a balesetnél jelenlévd pedagdgus

Az iskolai gyermekbalesetek megelozése céljabol teendoink a kovetkezok:

e a veszélyes anyagokat tartalmazo szertarak, helységek a tanulok eldl biztonsagi zarral
elzarandok, ezekbe a helységekbe a tanuld csak felndttel tartdzkodhat

e a mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni

e a baleseti szempontbol kiemelt tantermek hasznalatba vétele elott a gyermek
balesetvédelmi tdjékoztatast kap minden év elsd tanordjan. Ennek megtartasat a naploban
rogziteni kell. Kiemelten veszélyes szaktantermek: Fizika-, kémia-, technika (fia)-technika
(lany)-, bioldgia-, tornaterem.

o clektromos eszkozoket csak a tanar jelenlétében hasznalhat a tanulo!

Minden tanitdsi nap végén a karbantart6 kotelessége végigjarni az iskola vizesblokkjait, egyéb
miuszaki berendezéseit ellendrizni a feltart és/vagy a jelzett hibdkat kijavitani, illetve
megjavitasanak sziikségességét a gazdasagi igyintézének jelezni. Az iskola barmely
dolgozdja, ha az intézmény teriiletén balesetveszélyes eszkozt, berendezést, egyéb helyzetet
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talal koteles a potencidlis balesetveszélyt megsziintetni, illetve jelezni azt a gazdasagi
tgyintézoének.
Minden tanévnyitd értekezleten a balesetvédelmi felelds tajékoztatast ad a baleset megeldzés
alapvetd elveirdl és a bekdvetkezett balesetekkor alkalmazhato eljardsokrél a dolgozoknak,
errdl jegyzokonyv késziil.
Az elsO tanitdsi napon az osztalyfonokok tajékoztatast tartanak azokrol a védoé-ovo
eljarasokrol, magatartasi elvarasokrol, melyekkel megelézhetdk a gyermekbalesetek. A
balesetek megeldzése érdekében elvarhatd tanuldsi magatartasi és viselkedési formékat,
valamint a balesetek észlelésekor elvarhato viselkedésiiket a hdzirend tartalmazza.
A 3 napon tul gyoégyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni a tovabbiakban a
16/1998.(IV.8) MKM rendelet 1 sz. mellékletében megszabott eljarasi szabalyok szerint.

A pedagogus teenddje baleset esetén:

Gyermek balesetek esetén, a baleset helyén tartozkodd pedagogus kotelessége megnézni a
balesetet szenvedett gyermek allapotat, ha sziikségét latja intézkedni az orvosi ellatasrol.
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A védoénd hetente 2 alkalommal iskolanapot tart.

18. A szocialis tamogatdsok rendje

Az étkezési dijak befizetése havonta eldre torténik. A befizetés idOpontjat két héttel elobb
irasban kozoljiik a sziilével. Amennyiben iskolaotthonos gyereket nem fizettek be, ugy az
iigyintéz0 jelzi azt az osztalytanitoknak, aki felveszik a kapcsolatot a sziilovel.

A szocialis étkezési segélyben részesiil6 tanulokrol - a dontés megsziiletése utan - a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelds névsort készit és a sziilokon kiviil az {ligyintézot is értesiti a
kedvezmény mértékérdl.

Amennyiben valamelyik tanul6 nem veszi igénybe a felajanlott szocidlis kedvezményt, arrdl
tajékoztatast ad az tigyintéz$ az osztalyfondknek. Igy lehetévé valik az azonnali ajboli
felhasznalas.

Hianyzas esetén a befizetett ebédet elviheti a sziild. Amennyiben erre nincs lehetdsége, tigy a
gyerek betegségének elsé napjan reggel 8,30 éraig jeleznie kell hidnyzast. gy a betegség
masodik napjatol vissza tudjédk tériteni a befizetett Osszeget. A visszatérités modja: a
kovetkezd honapban annyi nappal kevesebbet fizet a sziilo, ahany napot visszatéritiink. Ha a
gyerek hidnyzasat nem jelzi a sziil6, ugy nem tudnak visszatériteni.
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19.A4z intézmény kiilso kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény képviseldin keresztil - illetve
rendezvényeken, szakmai programokon, értekezleteken valo részvétellel - a kovetkezd
intézményekkel:

- aKilebelsberg Intézményfenntartdo Kozponttal,

- az Elszamolohazzal,

- az intézményt tdmogato Illyés - alapitvany kuratdériumaval
- aBm-i Pedagodgiai Szakszolgélat Pécsi Tagintézményével
- aBm-i Kormanyhivatal, Pécsi Jarasi Hivatalaval

- aKertvarosi Gyermekjoléti Szolgalattal

- a Szivarvany Gyermekhézzal

- a Bobita Babszinhazzal

- az Erdészeti Rt ,,Erdei Iskolajaval”

- aPécsi Rendorkapitanysag Ifjusagvédelmi Osztalyaval

- aPécsi Nemzeti Szinhdz Szervezési Csoportjaval

- az lizemorvossal

- aGyermek Ideggondozo Intézettel

- Gyogypedagogiai Szolgaltatdo Kozponttal

- aNoegylettel

- aBiokommal

- aBiomark 2000 Kft.-vel

- aPolgarérséggel

- az Egyhazakkal

20.A4 helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében - a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével - teljes
jogkdorrel a jelenlévd intézményvezetd helyettes helyettesiti:

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes azonos idejii akadalyoztatisa esetén ez a
jogkdr az intézményvezetd daltal megbizott munkakdzosség vezetdt, vagy tligyeletes
pedagogust illeti meg.

21. Intézményvezetés

A Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskolat a megbizott intézményvezetd iranyitja. Az
intézményvezetd és koézvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk alapjan, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskola intézményvezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében az
intézményvezetd helyettesre atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az intézményvezeto és az intézményvezetd helyettes minden ligyben,

e az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szereplo tigyekben,
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e az osztalyfonokok €s az osztalyozd, illetve javitovizsgak vizsgabizottsdgainak elndkei
az év végi, illetve vizsgdk érdemjegyeinek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

Az intézményvezetd — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli €s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe. Az intézményvezetd felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belso
ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettes,

e ¢&saz iskolatitkar.
Az intézményvezetd helyettest a tantestlilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
intézményvezetd bizza meg a fenntartdo engedélyével. Intézményvezetd helyettesi megbizast
az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozatlan
idore szol. Az intézményvezetd helyettes feladata - és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd és helyettese egyidejii
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén, a munkakozosség-vezetok veszik at
munk3ajukat.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az intézmény vezetdnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.
Az intézmény vezetdjének és helyettesének munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) a munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakozOsség-vezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai.
Az iskola vezetdségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd helyettes,

e aszakmai munkakdzosségek vezetoi.
Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszElést tart, altaldban havonta egyszer, illetve az
intézményvezetd altal meghatarozott idépontban. Az iskolavezetés az intézményvezetd altal
megallapitott éves munkaprogram alapjan tandcskozik.
A megbeszélésre - a napirendi pontoktol fiiggden - tandcskozasi joggal meghivhatdé a
kozalkalmazotti tanacs tagja, az iskolai érdekképviselet vezetdje, DOK segitd pedagdgus, a
tankonyvfelelds, az iskolai alapitvany vezetdje, illetve képviseldje.
Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes heti
rendszerességgel megbeszeélést tart.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az iskola mas kozosségeinek képviseldivel (SZK,
didkonkormanyzat, alapitvany kuratériuma), valamint minden kiilsd és belsd partnerével.
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
Az iskola takaritdsi munkait, valamint talalé konyhdjat a miikddtetovel szerzddott kiilon
cégek végzik, amelyek irdnyitdsa nem tartozik az iskolavezetés hataskorébe.
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Az intézményvezeto hataskorébol atruhazza:
e A tankonyvrendelésbdl és értékesitésébol adodo feladatok elvégzését

az iskola részér6l a kozvetitéi feladatok ellatdsdra megbizott személyre, a

tankonyvfelelOsre,
Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletének 24 § (1) pontja
alapjan a tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd
eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankOonyvek vételardnak Dbeszedése a
tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés értelmében allami kozérdekli feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag végez.
Az atruhazott feladatot végzok sziikség szerint, de évente legalabb egyszer beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetonek. Kérés, illetve sziikség esetén, ellendrzések
alkalmaval kotelesek a kért adatokat, dokumentumokat az intézményvezetd rendelkezésére
bocsatani
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Intézményvezeto

Intézményvezeto
helyettes

1-4 évfolyamon tanité pedagogusok,

gyogypedagogus, logopédus
pedagodgiai asszisztensek

5-8 évfolyamon tanito
pedagdgusok,
konyvtaros,
rendszergazda
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A konyvtar

feladatat és gytlijtokorét,

kezelésének ¢s mikodésének rend;jét,

fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
allomanyvédelmi eljarasait szabalyozza és hatarozza meg.

Altalanos rendelkezések:

Az iskolai konyvtar a Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskola szerves része, szervezeti és
mikddési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak részét képezi.

Hatalya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre €s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait.

Koényvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e A hasznalok altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara.

e Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

e Tanitési napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa

e Rendelkezik a kiilonb6z6 informéciohordozdok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellato intézmeények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtar fenntartasa:

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az
iskolat fenntartd6 Klebelsberg Iskolafenntart6 Kozpont az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd
iskola és a fenntarto vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar munkajat a Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok ¢és Szakmai
Szolgéltatdsok Kozpontja Konyvtara és az ott miitkodé Konyvtaros Szakmai Mithely szakmai
szolgaltato tevékenységével segiti.

Mikodését az iskola intézményvezetdje ellenérzi a nevelGtestiilet véleményének ¢és
javaslatainak meghallgatasaval.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

e A 2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol

o Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol és a kulturalis targyi orokség
védelmérdl

e A kdozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény és modositasai

e A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol

e 2013. évi CXXXVIL térvény a nemzeti kdznevelésrol.

e 2012. évi CXXV. torvény. A tankOnyvpiac rendjérél és a kozoktatasrol szold
torvények modositasa.

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésral.

o 22/2013.(111.22.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kézmiivelddési intézmények névhasznalatarol.

e 16/2013 (I11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

e 3/1975.(VII1.17.) KM-PM szamu rendelete a konyvtari ellendrzésrél (leltarozasrol) és
az allomanybol valo torlésrol.

e Aziskola Pedagogiai Programja

A konyvtar azonosité adatai:
A konyvtar neve: Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskola
Cime: 7636 Pécs, Malom-hegyi ut 1.
Létesitésére vonatkozo adatok:
A konyvtar 1990-ben az iskola atadasa utan egy évvel késébb létesiilt.
Bélyegzobje: Pécsi Illyés Gyula Altalanos Iskola Konyvtara
ovalis alaku, hosszanti tengelye 4 cm

Targyi és személyi feltételek:

A Kkonyvtar elhelyezése: Az épiilet bejaratanal két egymasba nyithaté terem az iskola
foldszintjén.

Alapteriilete: 86m?, mely magaban foglalja a kdlcsonzd teret és a madsik terembe nyild
olvasotermet, valamint ugyanitt a foldszinten a stadi6 termében 1évo tankonyvtari részt.

Berendezése:
o szabadpolcokon elhelyezett konyv és folyoirat allomany
¢ 4 nagyméretli hatszemélyes asztal kényelmes, parnazott székekkel, tanuloi padokkal és
székekkel kiegészitve (csoportos foglalkozdsok megtartdsara alkalmas)
kolcsonzo asztal székkel,
1 db szamitogép a konyvtarosi munkahoz Szirén konyvtari programmal
1 db nyomtatd
1 db telefon kozvetlen vonalhasznalattal
1 db filccel irhaté mozgathato tabla
1 db létra
1 db televizid
1 db videomagné
zongora
DVD lejatszo, CD-s magno, projektor laptoppal elérhetd, de nem a konyvtarban van
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Személyi feltételek:

1 16 f6foglalkozasu konyvtaros-tanar

A konyvtar jellege: nem nyilvanos konyvtar, az iskola tanuléi és dolgozoi szamara szolgaltat.
Hasznalata ingyenes.

A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

Az iskolai konyvtar mukodtetésének elsddleges célja az, hogy gylijteményével ¢és
szolgaltatdsaival eredményesen segitse az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott
oktato-neveld munkat.

Célja, hogy az iskola egyik fontos informacié forrasaként hatékonyan szolgélja a tanulést, az
ismeretszerzést, a tartalmas szorakozast, az olvasovd nevelést, a tehetséggondozast ¢és a
felzarkdztatast.

Feladatok:

e Segiti az iskolaban foly6d oktatd-neveld munkat, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban és Pedagdgiai Programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

e Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat.

e A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

e Gylijtemeényét folyamatosan fejleszti, feltarja, Orzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja.

o Allomanyanak bdvitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az

intézmény tanarainak, nevelokozosségeinek €s mas konyvtarhasznalok javaslatait €s

igényeit.

Tajékoztatast nydjt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

Lehetdséget teremt a konyvtari allomanyra épiilé szakorak megtartasara.

Megalapozza a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.

A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.

A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrdl, gyorsan avuld kisebb

terjedelmi kéziratokrdl brostra nyilvantartast vezet.

o Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
elvégzi.

e A fenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

e Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai  tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e FElokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat.

o Kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében.

e Koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tartds tankonyveket, azokat idOleges nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanulok szamara.

Koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét.

A konyvtar szolgaltatasai:

»A szolgaltatasokat iskolai konyvtarak esetén az iskola, a pedagdgusok, a tanuldk igényei
szerint, munkdjuk tdmogatdsdhoz kell megszervezni, igy szem el6tt kell tartani, hogy a
konyvtarostanar nemcsak informaciot szolgaltat, hanem nevel6-oktato tevékenységet folytat.”
20/2012. EMMI rend. 165. § (4)

A konyvtar az iskola tanuloi és dolgozoi szamara minden tanitdsi napon lehetdvé teszi
gylijteménye hasznalatat.

A kényvtari dokumentumok helyben haszndlata: vonatkozik minden konyvtari
egységre, de vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben hasznalhatok: a kézi
konyvtar konyvei és a folyoiratok.

A konyvtari dokumentumok kolesonzése: konyvek, tanari kézikonyvek, tankonyvek,
videofilmek, CD-k, DVD-k

A kényvtar csoportos hasznalata: konyvtarhasznalati, illetve szakoérak tartasa
osztalyoknak, tanulécsoportoknak

Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai szerinti tandrai
foglalkozasok megtartésa.

A konyvtarban  torténd szakoérdk, foglalkozasok megtartasdhoz  szakmai
segitségnyujtas.

Tajékoztatas: vonatkozik a konyvtar alloméanyara, szolgaltatdsaira, a konyvtari
rendszerre és annak szolgéltatasaira.

Segit a keresett informacio, dokumentum megtalalasaban.

Az olvasdi igények szerint anyagot gylijt, irodalomkutatast végez, bibliografiat készit.
A pedagdgusokat és a didkokat tajékoztatja a kdnyvtarba érkez6 0 dokumentumokrol.
A pedagogusokat és a tanulokat segiti a versenyre, palyazatra vald felkészitésben,
felkésziilésben, szakirodalommal latja el.

Kiegészito iskolai szolgaltatasok:

Internetes informaciokeresés

Letétek telepitése

A sajat gyljteményében nem talalhato dokumentumok maés konyvtar (iskolai,
gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, pedagodgiai) szolgaltatasainak igénybevétele.
Informacidcserében valo részvétel.

Adatbazisok hasznalatanak eldsegitése.

Ko6zremiikodés a tankonyvrendelés €s ellatas szervezésében, a tankonyvtari allomany
kezelése, nyilvantartasa

Programok, rendezvények, jo gyakorlatok kdzvetitése

Részvétel kiallitasok szervezésében

Informaciogylijté  munka, nevelési témakhoz  kapcsolodas  irodalommal,
munkakozdsségeknek ajanlokkal

Pedagogusok, tanulok onmiiveléséhez sziikséges informaciok, eszk6zok biztositasa
Tanoéran kiviili foglalkozéasok tartasa

Olvasasfejlesztés  segitése, részvétel versenyek, vetélkeddk szervezésében,
lebonyolitasdban

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités elOsegitése.

Ko6z0sségi tér: Tanuldszobai foglalkozasok
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e A szabadidd helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari
eszkozokkel (tarsasjatékok, ...)
e Ajanlobibliografia készitése

A gylijtemény elhelyezése, feltarasa
Az dllomany szabadpolcos elrendezést, a tajékozodast eligazitd tablak segitik.

Tagolasuk:
a) Kolcsonzo tér:
e Ismeretk6zl6 konyvek
e Sorozatok (Mi micsoda, igy élt, Képes torténelem, Delfin, Pottyds konyvek)
e Szépirodalom: gyermekirodalom, versek, ifjisagi irodalom elkiilonitve
e Nem hagyomanyos dokumentumok
Ugyeltem arra, hogy a kényvek elérhetd magassdgban legyenek tanuldink szamara. A
kolcsonozheté ismeretk6zl6 irodalom és a kézikonyvtari rész ETO szerinti
szakrendben, a szépirodalmi allomany a szerzék vezetéknevének konyvtari szoros
betlirendjében van elhelyezve. A kotelezd irodalom és a gyermekverses kotetek kiilon
polcon, a tanuldk szdmara is konnyebben atlathatd rendszerben. Minden elkiilonitett
részben felirat is segiti a tajékozodast.

b) Olvaséterem

Itt talalhato a kézikonyvtar.

A periodikumokat is itt lehet helyben olvasni.

¢) Studio, raktar

Itt taroljuk elkiilonitve a konyvtari allomany tobbi részEétdl a tankonyveket, a selejtezésre,
javitasra varé dokumentumokat.

d) Szaktantermek

Adott tantargyhoz kapcsolodo letéti anyagok

A dokumentumok feltarasa

Elektronikus katalogus
Konyvtarunk dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjiik. a
konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai €s targyszo alapjan lehet keresni.

Az allomany ellendrzése, leltarozas:

A konyvtari dllomany ellendrzése lehet: id0szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellenérzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el0irtak
szerint kell elvégezni.

Leltarozas menete:
o o Eldkészités: litemtervkészités, jovahagyas intézmény vezetovel
e Raktari rend megteremtése,
¢ Pénziigyi dokumentumok lezarasa
o Allomanyellendrzés lebonyolitisa (2 személy)
e Az ellendrzés lezarasa, jegyzOkonyvkészités
e A jegyzOkonyv alapjan az intézményvezetd engedélyt ad a hiany kivezetésére
e Kivezetés az egyedi és csoportos leltarkonyvbdl, allomanymérleg készitése
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Az allomany védelme

Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a rendelkezésre alld
anyagi eszkozok felhasznalasaért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Zaro rendelkezés
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A miikddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A miikodési szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Gytiijtokori szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa.

. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

D B W
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1. melléklet
Az Illyés Gyula Altalinos Iskola gyiijt6kori szabalyzata

A konyvtar feladata

A konyvtar alapfeladata az oktato-neveld munka segitése, az iskola Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvalositdsanak tamogatasa. Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi
részére az oktatashoz ¢és tanulashoz sziikséges informécidokat és ismerethordozokat.
Feladatellatdsabol adodoan ezért gyljtékorébe az oktaté-neveld munkat eldsegitd
informaciohordozok, a tanulok onmiivelését és szérakozasi igényeit szolgaldé dokumentumok
tartoznak. E feladat ellatdsa érdekében gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, orzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja.

Célja: Az iskola életében informacios kozponti szerep betodltése

A konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezok:

A kornyezet: Az iskola a varos kiilsd varosrészében fekszik, valtozatos csaladi hatteri
gyerekekkel, halmozottan hatranyos helyzetii és tanuldsi nehézséggel kiizdé tanuldink is
vannak.

Az iskola szerkezete: 8 osztalyos altalanos iskola

Valamennyi évfolyamon angol nyelvet lehet tanulni. Munkdnkban fontos a tehetséggondozas
¢s a felzarkoztatas, valamint a sajatos nevelési igényti tanulok fejlesztése.

Alsé tagozaton egész napos rendszeri az oktatas, felsé tagozaton tanszoba van.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk a dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a
didkok elsajatithassak.

Konyvtari allomanyrészek:
o Kézikonyvtari dllomany

Pedagdgiai gylijtemény

Konyvtari szakirodalom

Ismeretk6z16 irodalom

Szépirodalom: gyermek —és ifjusagi irodalom, kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

versek, mesék

Iddszaki kiadvanyok

e Nem hagyomanyos dokumentumok gylijteménye (kazetta, videofilm, CD-CD-ROM,
DVD)

e Tankonyvtar

e Kéziratok
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A konyvtar gylijtokore

F6 gyiijtokor: ide tartoznak a konyvtar elsddleges funkcidjabol adodd feladatok
megvalositdsahoz: az oktatdshoz, az iskolai neveldmunkéhoz sziikséges, illetve a konyvtari
tajékoztatd munkat segité dokumentumok:
e Altaldnos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak, fogalomgyijtemények,
kézikonyvek, 6sszefoglald munkak, atlaszok
e a helyi tantervben meghatarozott tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, illetve a  tanitdshoz  sziikkséges  modszertani  segédletek,
feladatgytijtemények
e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai
e konyvtari szakirodalom ¢és segédletek
e Szépirodalom:
o ahelyi tantervben szerepl6 kotelezo és ajanlott olvasmanyok
o atananyaghoz kapcsolodé antologidk, verseskdtetek, népkoltészeti alkotasok

Mellék gyiijtokor:
Valamennyi miiveltségi teriilet alapdokumentumaibdl erdsen valogatva az olvasok életkori
sajatossagainak figyelembevételével:

e atananyagon tlli tajékozddast eldsegitd miivek

e az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szorakoztatd és szépirodalom

A gylijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany

e altalanos és szaklexikonok: az alapveté miivekbdl csoportos foglalkozasokra
altalanos és szakenciklopédidk: alapveté miivekbdl csoportos foglalkozasokra
egynyelvil szotarak
tobbnyelvil szotarak: angol nyelvii kisszotarbol egy tanuldcsoportnyi
fogalomgytlijtemények
adattarak
kézikonyvek, dsszefoglalok
albumok
atlaszok: tanulok szdmara, a tananyaghoz kapcsoléddan
térképek
Dokumentumonként 1-1 példany, kivételt képeznek a tanordkon rendszeresen hasznalt
kiadvanyok. Ezekbdl lehetdség szerint egy tanuldcsoportnyi all rendelkezésre.

Ismeretk6zl6 irodalom
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoményok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato konyvek véalogatva
e a tantadrgyakban vald elmélyiilést €s a tananyagon tulmutato tajékozodast nyujtd alap
¢s kozépszintli irodalom valogatva
e helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretk6zlé irodalom: lehetéséghez mérten
torekedve a teljességre
e a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolddo ismeretterjesztd miivek
e n¢épszeril, tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjesztd sorozatok
Szépirodalom
e a pedagogiai programban szerepld kotelezd ¢és ajanlott olvasmanyok: teljességre
torekedve lehetdség szerint csoportnyi mennyiségben
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e a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei és
gylijteményes munkai
e a magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald gyijteményes
kotetek
e gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
e magas muvészi érteket képviseld kortars gyermekirodalom: erdsen valogatva
e regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények
e rangos irodalmi dijakkal, kitlintetésekkel elismert miivek (lehetdség szerint)
A kiadvanyokbol 1-2 példanyt szerziink be, kivételt képeznek az ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, melyekbdl 5- 15 példany all az olvasok rendelkezésére.

Kiilon gytlijtemények:

Pedagoégiai gyilijtemény:
A pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalom gytijtése a lehetéségekhez mérten teljességre torekedve 1-1 példanyszadmban. A
gyakran hasznalt kézikdnyvekbdl tobb példany beszerzése indokolt.
e pedagogia és hatartudoményai alapvetd segédkonyvei (pedagdgiai, pszichologiai
lexikonok, szakszotarak, enciklopédiak, fogalomtarak.)
e cgyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalkozasok
e a csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek
e tanulds modszertani konyvek, a tehetséggondozéas ¢és felzarkdztatds modszertani
kiadvanyai

Konyvtari segédkonyvtar
e aziskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok
e akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmaz6 segédletek
e konyvtar pedagogiaval kapcsolatos mdodszertani anyagok
e konyvtarismereti tankonyvek

Kéziratok:
e aziskola pedagdgiai dokumentacioja (elektronikus forméaban)
e iskolatorténeti dokumentumok

Idészaki kiadvanyok:

e pedagdgiai folydiratok
modszertani folyoiratok
konyvtari szakmai folyodiratok
gyermek-és ifjusagi lapok
tudomanyos és miivészeti folyoiratok

Tankonyvtar:
A tamogatott tanulok szdmara konyvtari kolcsonzéssel biztositott tankonyvek é€s
munkafiizetek gylijteménye.(id6leges allomédny, 4llandéan valtozik az igényeknek
megfelelden)

Audiovizualis ismerethordozok
e CD: Az ének-zene oktatashoz és nyelvtanitashoz sziikséges CD-k
e CD-ROM: Az egyes tantargyakhoz kapcsoldddan ismeretterjesztd, illetve oktatd
jellegiiek.
e DVD: A kotelez6 és az ajanlott olvasmanyok, a vildg-és a magyar irodalom
klasszikusainak, valamint mai jeles képviseldinek miivei.
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( A konyvtar alloméanyaba tartozd, ma mar technikailag elavult audiovizudlis dokumentumok:
bakelitlemezek, audio-és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak)

A gyujtemény szervezése

Beszerzés:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A vaésarlas  torténhet:  jegyzékekrdl, kataldgusokrol, kiadoktol, intézményektol,
konyvesboltokbol, online-rendeléssel stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétol, de csak a gytiijtokorbe
tartozo konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

Végleges nyilvantartas: A tartdos megdrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba
keriilnek: a konyvtaros darabonként rogziti az egyedi, illetve cimleltarkdnyvbe.
Formgja:
e Leltarkdnyv — egyedi nyilvantartds (pénziigyi okmany, nem selejtezhetd, a cimoldalon
a fenntart6 bélyegzojével hitelesiteni kell.)
e Szamitogépes nyilvantartas: Szirén integralt kdnyvtari szoftverrel
e Csoportos leltarkdnyv (statisztikai kimutatés, vezetése nem kotelezd)

Idéleges nyilvantartas: Azok a dokumentumok keriilnek bele, amelyeket a konyvtar atmeneti
idészakra szerez be. Az ingyenes tankonyvek is idéleges nyilvantartasba keriilnek. Az
1d6leges megorzésre mindsitett dokumentumok formaéja:

e Brosura leltar — egyedi nyilvantartas

e Csoportos leltarkonyv (statisztikai kimutatas, vezetése nem kotelezd)

e Az iddszaki kiadvanyok nyilvantartasa: 0sszesitd nyilvantartdlap havi lebontassal

Allomanyapasztas

Az allomanyapasztas okai:
e tartalmi elavulas: kivonas a teriiletet jol ismerd szaktanar véleményét figyelembe véve
e clhasznalodas: elszakadt, ill. megrongalodott dokumentumok
e hidny: az olvasonal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett, a
leltarkor hianyként jelentkez6 dokumentumok.
A dokumentumok allomanybdl vald kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete
alapjan folyamatosan kell végezni.

Torlés: a torlésre szant konyvekrél a konyvtaros javaslata alapjan jegyzokonyv késziil, a
torlést az intézményvezetd engedélyezi.
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2. szamu melléklet

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola
tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is
igénybe veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas modja:

Kiilon beiratkozni nem kell, a tagsdg a tanuldi-, illetve a dolgozoéi jogviszony
létrejottekor, illetve megléte esetén ,,automatikus”. A konyvtaros tanar a SZIREN
Integralt Konyvtari Rendszerrel minden év szeptemberében elvégezteti az
osztalyemelést. A tartozdssal rendelkezd tanulokat a program nem torli a
konyvtartagok koziil addig, amig a tanuld tartozéasa fennall.

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

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat
kolesonzés
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész
a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznalatdban.

Kolcsonzési és hazirend

A konyvek kolcsonzésének idOtartama harom hét, hosszabbitési lehetdséggel. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A kézikonyvtar konyveit csak helyben lehet hasznélni. Kivéve, ha a tanuldk, neveldk
tanorara kolesonzik. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar
tudtaval szabad kivinni.
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A konyvtarhasznald koteles az altala kolesonzott konyvet a kolcsonzéskor atvett
allapotban visszahozni. A kdnyvekbe jegyzetelni, azokat alahuzni, lapokat kitépni,
Osszegyurni tilos.

e Az erOsen megrongalt, elveszett példanyokat az olvasonak poétolni kell vagy
megtériteni a mindenkori beszerzési aron.

e Az iskolabol valé tavozéaskor az iskolatitkar a konyvtarossal egyeztetve csak akkor
adja at a tavozashoz sziikséges dokumentumokat (bizonyitvany), ha a tanulonak a
konyvtar felé nincs fennallo tartozasa.

e A dolgozdk munkaviszonyat az esetleges konyvtari tartozés rendezése utan lehet
megsziintetni.

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

e A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-link 5. sz. melléklete tartalmazza.

e A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos.

e A konyvtarban mindenki csendben, masokat nem zavarva koteles viselkedni. A

konyvtarban csak az tartdzkodhat, aki betartja az alapvetd viselkedési normakat.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart heti 22 6rdban. A nyitva tartds ideje
igazodik a didkok igényeihez. Aranyosan déleldtti és délutani idOpontra oszlik. Az
iskolaotthonos oktatds rendszerében az als6 tagozatnak délel6tti idépontban is van szabad
ideje, akkor sokan veszik igénybe a konyvtar szolgaltatdsait. A nyitva tartds rendje évente
valtozhat.

A kolcsonzési 1d6 az olvasdterem ajtajara van kifliggesztve.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakordkat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a kOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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3. szamu melléklet
A konyvtaros munkakori leirasa
Torvényi hattér

A konyvtaros tanar heti munkaideje 40 ora, melybdl a nyitva tartds és a tanuldkkal vald
kozvetlen foglalkozés, konyvtarhasznélati 6rdk, 22 6ra. Tovabbi 13 oraban adminisztrativ
tevékenységet, kutatomunkat végez, gondoskodik a konyvtar folyamatos raktari rendjérdl,
felkésziil a konyvtarhasznalati orakra, tajékozodik az uj kiadvanyokrol zarva tartas mellett.
Heti 5 6ra munkahelyen kiviili kapcsolattartasra, tdjékozddasra forditando.

A konyvtaros kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Felelosség kérdése

A koOnyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
miikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
anyagilag és erkolcsileg felelds.(Kivéve letéti allomany) Ennek kovetkezménye, hogy a
konyvtaros tudta nélkiil senki sem vihet ki dokumentumokat a konyvtar helyiségebdl.
Tavollétében (tartdos hianyzas esetén) az intézményvezetd (vagy helyettes) rendelkezik a
konyvtari allomany vagyonvédelmérdl.

Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azon dolgozok, akik a konyvtar
helyiségét valamilyen célbdl (pl. tandra, zeneiskolai ora stb.) egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggd feladatok:
e akonyvtari célokra jovahagyott sszegek tervszerll, gazdasagos felhasznalésa,
a konyvtari iratok kezelése,
az iskolai forumokon a konyvtar képviselete,
szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken vald részvétel,
szakmai ismeretek gyarapitasa onképzés tjan,
munkakapcsolatot tart a munkakozdsseégek vezetodivel
konyvtari statisztika, év végi beszamolo készitése,

Allomdnyalakitds, feltirds, dllomdanyvédelem:

az allomany folyamatos, gylijtokor szerinti tervszerii gyarapitasa,

a dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasa,

az allomany védelme, a raktari rend megtartésa,

a kataldgus folyamatos €pitése, gondozasa,

az elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentumok folyamatos kivonasa az

allomanybdl,

e aleltarozas eldkészitése, lebonyolitasa, a munkafolyamattal kapcsolatos adminisztrativ
tennivalok elvégzése.

Konyvtar pedagogiai tevékenység, olvasoszolgalat:
e konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa 1-8. osztalyig,
a szaktandrok konyvtari ordira el6késziti a megrendelt anyagot,
tajékoztatas a megjelent 0j szak- és gyermekirodalomral,
az allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol,
a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
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kolcsonzés (a kolesonzési nyilvantartasok vezetése, elojegyzések, késedelmek
figyelemmel kisérése),
egyéni és csoportos kutatomunka segitése.

Egyéb kiegészito tevékenység:

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasdrlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

beszerzi az év végén a tanuloknak jutalomként kiosztand6 konyveket,

adatokat szolgaltat a tankonyvrendelés lebonyolitasahoz,

kezeli a tankOnyvtarat.
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4. sz. melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoéi melléktétel

targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
o betlirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mli cime alapjan)
o targyi kataldgus

Dokumentumtipusok szerint:
o konyv

Form4ja szerint:
o digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

Elektronikus katalogus
A konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszo alapjan lehet tdjékozodni.

e (édulakatalogus
Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, a Szirén program telepitése utan nem késziil.
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5. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a tankOnyvpiac rendjérél szold 2001. XXXVII torvény 23/2004 (V1. 27.) OM
rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

e A 2013. évi CCXXXII Torvény 1. § (6) bekezdés 1) pontja szerint tartds tankonyv: az
a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe
torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy
tanéven keresztiill hasznaljak. A tartdos tankonyvekre vonatkozd tartalmi és
technoldgiai kovetelményeket a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet 2.§ e) pontja,
valamint 35§-a részletesen tartalmazza.

Az ingyenes tankonyvellatas szabalyai:

e A tartés hasznalatra késziilt tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult tanul6 szdmara biztositani.

e A tankOnyvek tarolasa kiilon helységben torténik.

e A tankényvek és segédkonyvek iddleges nyilvantartdsban kiilon gylijteményt
képeznek. A nyilvantartas dsszesitett formdban torténik. A tankonyvek cimoldalara
pecsét benne a leltari szam és az adott évben a tankonyvet kolesonzd didk neve és
osztalya kertil.

e A tankOnyvek selejtezésre a tartalmi valtozés, illetve a fizikai allapot miatt
keriilnek.

Tanuloi kolcsonzések:

e Az iskolai konyvtar allomanyadban meglévd tankonyveket a tanuld egy tanévre
kolcsonozheti ki. Kivéve, ha az adott konyvre a helyi tanterv szerint tovabbra is
szlikség van. Poétvizsga esetén a vizsga letételéig. Az atlaszok, szoveggylijtemények,
példatarak, feladatgylijtemények tobbéves hasznalatra adhatok kolcsonzésre.

e A diakok az adott tanév utolsd hetében, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarba leadni. A tankdnyvek
Osszegylijtését az osztalyfonokok segitségével a konyvtaros végzi.

e A dokumentumokba irni, rajzolni, azt dsszefirkalni, lapot beldle kitépni nem szabad.
Ez szandékos rongéalasnak mindsiil. A tanuld sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola részére megtériteni.

e Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznéalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Neveloi kélcsonzések:
e A pedagdégusok a munkdjukhoz sziikséges segédleteket, tankonyveket,
munkafiizeteket, témazarokat stb. egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola konyvtarabol.
e Tanév végén a pedagdgusok minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a kdnyvtarba.
Kivéve, ha a pedagdgus tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznélni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az daltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
a. ugyanolyan konyv beszerzése
b. anyagi kartérités

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7636 Pécs, Malom-hegyi ut 1.
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1. Az onértékelés alapja

Jogszabadlyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

20/2012 (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (L. és IL. fejezet)

Utmutaték

Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak

szamara Orszagos Tanfelligyelet — kézikdnyv a szakképzd

iskolak szdmara

Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott
véltozat) Onértékelési kézikdnyv szakképz6 intézmények szamara

2. Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport
iranyitja. A csoport létszama 12 6, akik az 1. sz. mellékletben talalhatd szervezeti diagram mentén
végzik feladatukat.

Sziikségét latjuk egy kibdvitett csoport 1étrehozasanak a terhelés csokkentése érdekében. A kibovitett
csoport tagjai sordba a tantargyi munkakozosségek 2 fot delegalnak gy, hogy az atfedéseket is

figyelembe véve minden k6zosség képviseltetve legyen.

A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd

bizza meg. A csoport feladata, hogy
kdzremiitkodik

e azintézményi elvards-rendszer meghatarozasaban; az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések,
interjuk Osszeallitdsaban; az éves terv és az 6téves program elkészitésében;

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban; az értékelésbe bevont kollégak
felkészitésében, feladatmegosztasaban; az OH informatikai tdmogatd feliiletének
kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata

«Q = d® O O

a Tantestiilet t4jékoztatasa
b Szabalyzat elfogadasa, pontositasa
e Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
e Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — révid, egyszerii célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
o Az értékelendo teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd €s intézmény
szintjén)

Szintenként az donértékeléshez sziikséges adatgylijtés
Szintenként az onértékelés elvégzése

Az 6sszegz0 értékelések elkészitése

Eves onértékelési terv készitése

Ot évre 52616 dnértékelési program készitése
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4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiilsd tanfeliigyeleti ellenérzéssel Osszhangban torténik, igy az értékelési
tertiletek €s szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezd terliletekhez, a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo dltalanos —elvarasok, a

pedagogusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak. Az alabbi tablazatban foglaljuk 6ssze
a szintekhez tartozo teriileteket és a modszereket.
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Teriiletek

1. Pedagdgiai, modszertani felkésziiltség

1. Tanulas ¢€s tanitas stratégiai
vezetése ¢és operativ iranyitasa

1. Pedagogiai folyamatok

2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok

2. A valtozasok stratégiai vezetése
¢€s operativ iranyitasa

2. Személyiség- és
kozosségtejlesztés

3. A tanulds tdmogatasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és
operativ irdnyitdsa

3. Eredmények

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni
banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti, sajatos
nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulo tobbi gyermek-kel,
tanuloval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

4. Masok stratégiai vezetése és
operativ irdnyitasa

4. Belso kapcsolatok,
egylittmiikodés, kommunikacid

5. A tanuld6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozo
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki tevékenyseég

5. Az intézmény stratégiai
vezetése €s operativ iranyitasa

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiség-
fejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Kommunikacié és szakmai egylittmiikddés,
problémamegoldas

7. A Nemzeti alaptantervben meg-
fogalmazott elvarasoknak és a
pedagbgiai programban
megfogalmazott intézményi
céloknak valo megfelelés

8. Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
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Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés
- . P a. Az el6z6 vezetdi ellendrzés
a. Az el6z6 pedagogusellendrzés . . .
. . SR (tan-feliigyelet, szaktanacsado)
(tanfeliigyelet) és az intézményi . o e
N . . ¢és az intézményi Onértékelés a. Pedagdgiai program
onérté-kelés adott pedagdgusra . ,
AP adott vezetore vonatkozo
vonatkoz6 értékeldlapjai SR
értékelblapjai
b. A tanmenet, tematikus tervek
¢s az éves tervezés egyeb b. Vezetdi palyazat/program b. SZMSZ
dokumentumai
c. Egymast kdvetd két tanév munkaterve és az éves
c. Oraterv c. Pedagdgiai program beszamolok (az mk. munkatervekkel és beszdmolokkal
egylitt)
2 d. Egyéb foglalkozasok tervezése | d. Egymast kdvetd két tanév
= (szakkori naplo, egyéni fejlesztési | munkaterve és az éves d. Tovabbképzési program — beiskoldzasi terv
-5 terv) beszamolok
E e. Naplo e. SZMSZ e. Hazirend
f. Tanul6i flizetek 2. Interjuk f. Kompetencia mérés eredménye 6t tanév-re visszamendleg

2. Ora-/foglalkozaslatogatas

a. vezetodvel

g. Pedagdgus onértékelés eredményeinek dsszegzése

3. Interjuk

b. fenntartoval

h. Az el6z6 intézményellendrzeés (tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés értékeld lapjai

a. pedagdgussal

c. vezeto tarsakkal

1. Megfigyelési szempontok - a pedagdgiai munka
infrastruktiurdjdnak megismerése

b. vezetdkkel (int. vezetd, int. vez.

helyettes, mk. vezetd)

3. Kérdoives felmérések

J- Elégedettségmérés

4. Kérdoives felmérések

a. onértékelo

2. Interjuk

a. Onértékelo

b. nevelotestileti

a. vezetdvel - egyéni

b. sziil61

c. sziloi

b. pedagdgusok képviseldivel — csoportos

c. munkatarsi

c. sziilok képviselbivel — csoportos (SZMK)
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5. Az onértékelés iitemezése

Pedagogusértékelés — kétévenként
e FEvente a tantestillet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe
vételével:
o mindsitésre jelentkezdk;
o gyakornokok;
o a keret feltoltése munkakdzosségenként ardnyosan.
e Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az Onértékelésben részt vevoket,
valamint azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.
e Minden pedagdgus értékelésében 3 f6 vesz részt, de egy pedagdgus évente maximum 3 {6
értékelésébe vonhato be:
o A szakos kolléga (szakhoz kozeli, ha nincs szakos) — oralatogatas
o B:nem szakos kolléga — dokumentum-elemzés
o C: nem szakos kolléga — interjuk, kérdéives felmérések
o Az A ¢és B ¢értékelok legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt
pedagoégus javaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a
beosztasnal figyelembe vesziink.
o Az értékelést végzok 04.30-ig készitik el a maguk teriiletén az 6sszegzd értékelést.
o Az értékelt pedagogus 05.31-ig elkésziti a sajat onértékelését és két évre szold onfejlesztési
terveét
o Az dnértékelési csoport a tanévzaro értekezletig, de legkésdbb 06.30-ig elkésziti az 8sszegz6
értékelést

Vezetok — a 2. és 4. évben
e Intézményvezetd és helyettes értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két tagjanak
bevonasaval.
o A:interjuk
o B: kérddivek
o Az értékelok 04.30-ig készitik el az Gsszegzd értékelést
e A vezetok 05.31-ig elkészitik a sajat onértékelésiiket €s a két évre szolo Onfejlesztési
tervet A vezetOk Osszegzd értékelését a munkacsoport 06.30-ig késziti el
e Az intézményvezetd az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és Osszegzd értékelést
legkésdbb a tan-évnyitd értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

Intézményi — S évenkeént

e Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

e Az intézményi €ves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyito
értekezlet.

e Az Otéves Onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd
értekezlet.

e Az onértékelési program moddositasara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport valamint a tan-
testiilet 20%-anak javaslatara kertilhet sor.
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6. Az 0sszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok €s intézményi onértékelések Osszegzeését.
Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre ¢és a fejleszthetd
teriiletekre.

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsOséges értékeket kaptak
(sz6rasuk nagy).

Az interjukndl az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és
fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az Onértékelés, szaktanicsadds, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a személyi
anyag részeként elektronikusan taroljuk

- az OH tamogat6 feliiletén;

- aszemélyi anyagban DVD lemezen.
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegzd értékelést,
az éves Onértékelési tervet €és az 6téves onértékelési programot

- DVD-n a titkarsagon;

- kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az 0OsszegzO értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd).

Az értékelések az Onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés €s a személyi
anyagot kezel® munkatars szamara hozzaférhetd kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az aldbbi kiils6 személyek szdmara: szaktanacsado,
tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nyljthat az értékelésben részt vevo felek részére
az eredményrdl (az onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

9. Mellékletek

1. sz. — Az onértékelési munkacsoport struktiraja
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Iskolavezetés 2 f6 (OCS tagok is)

e . N » N - N
OCS 1 OCS 2 OCS 3
- J - J - J
‘-, 7 o, 7 o, 7
Oralatogatast vegzo tag Oralatogatast végzo tag Oralatogatast vegzo tag
- J - J - J
( ) ( ) ( )
Dokumentumelemz6 tag Dokumentumelemz0 tag Dokumentumelemzo tag
- J - J - J
( ) ( . ) ( . )
Interjukészito tag Interjukészito tag Interjukészito tag
- J - J - J
( ] ) ( . ) ( . )
Informatikus Informatikus Informatikus
- J - J - J
Delegalt tag(ok)
r D
A tantestiilet tagjai — Az onértékelés pedagdgusokra vonatkozo része 2 éves ciklusban zajlik.
Tehat tanévenként 17 kolléga onértékeléseét készitjiik el.
N J
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