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Bevezetés

A Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi. CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
eldirasainak megfeleléen a Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

SZMSZ. célja és tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja az Iskola 6sszehangolt miikodésének biztositasa.
Tartalmazza a belso és kiils6 kapcsolati rendszeriinket.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve:
Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye:
1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.

Az intézmény tipusa:
Tobbceélu intézmény, dsszetett iskola.

OM azonosito:
035328

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
- alapfoku nevelés-oktatas;
- kozépiskolai nevelés-oktatas.

Az intézmény évfolyamainak szama:
- 6 altalanos iskolai évfolyam + 6 gimnaziumi évfolyam (székhely)
- 8 osztalyos altalanos iskola (Montessori Tagiskola)
- 6 évfolyamos altalanos iskola (Kincskeres6 tagiskola)

Maximalis férohely osszesen: 1236 6;
- Székhely maximalis féréhely: 576 {6;
- Montessori Tagiskola maximalis féréhely: 504 f6;
- Kincskeresd Tagiskola maximalis féréhelye: 156 6.

Az intézmény tagiskolaval rendelkezik:
Montessori Tagiskola, cim: 1119 Budapest XI. Kevehaza utca 2.
Evfolyamainak szama: 8 altalanos iskolai évfolyam 1-8-ig.
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Az intézmény tagintézménnyel rendelkezik:
- Kincskereso Tagiskola, cim: 1119 Budapest XI. Fogocska u. 6.
Evfolyamainak szama: 6 altalanos iskolai évfolyam 1-6-ig.

Miikodési kore:

A Kormanyhivatal altal kijelolt korzete.
Iranyito és fenntarto szervének neve, székhelye:
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Dél-Budai Tankertileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 1116 Budapest Fehérvari ut 126-128.

Szakmai alapdokumentum hatarozatanak szama:
48/2008./XI.OK./I1.26./ sz. hatarozata; a
126/2009./X1.0K./V.21./ sz., majd a 216/2009./X1.0K./IX.3./ sz., a
137/2010./0K/V.20./, valamint a
239/2011.(V1.23.) X1.OK hatarozata 2011. szept. 1-i hatallyal.

Ervényes Szakmai alapdokumentum Kelte: 2018. IX. 01.
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Az Szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok

Szakagazati besorolasa: 852010 alapfoku oktatas
Szakfeladat szama, megnevezése:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam);

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam);

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-
4. évfolyam);

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (5-
8. évfolyam).

853111 Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

856011 Pedagobgiai szakszolgaltato tevékenység;

855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés;

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés;

562913 Iskolai intézményi étkeztetés;

562917 Feln6tt munkahelyi étkeztetés;

931204 Iskolai didksport tevékenység €és tamogatasa;

682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, tizemeltetése.

Ellatandé alaptevékenysége:
Nem haszonszerzés céljabol végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi feladatai

Iskolankban nem latunk el gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi feladatokat, azokat a KK
szakemberei végzik.

A pedagbdgusok juttatasainak biztositasa a fenntarto és az épiilet karbantartisa, javitdsa az
izemeltetd feladata (KK). Iskolank ¢épiilete és a telek, amin elhelyezkedik, Ujbuda
Onkormanyzatanak tulajdona.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

D¢él-Budai Tankertileti K6zpont SzMSz;

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény modositasarol;
A 2019. évi LXX. torvény elfogaddsaval az Orszaggytilés modositotta a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvényt;

Az egyéni munkarend ligyében dontést hoz6 hivatal kijeldlése az egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol szo16 196/2019. (VIIL.1.) Korm. rendelet foglalkozik;
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

2013. évi XXVIL térvény a szocidlis és gyermekvédelmi targyt térvények modositasardl;
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol;

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

2012. évi CXXV. torvény a tankOnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol;

A tankonyvellatdssal kapcsolatos szabdlyokat az eddigieckben a Nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatdrozta meg. A kodznevelési torvény
2019. jalius 26. napjan hatalyba 1épett 51/A. cimében a 93/A-F. uj paragrafusaival beemelte a
torvénybe az iskolai tankonyvellatas szabalyait.

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl;

106/2012. (VL. 1.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolod
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol;

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény;

A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény;

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrdl sz610 torvény végrehajtasarol;

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (X11.29.)
OKM-rendelet;

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl;

Iskolank Pedagogiai Programja,

Hézirendje.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
tartalmazza az intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25§ felhatalmazasa alapjan.

Meghatarozza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését és a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytiek.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a Didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével. Az SZMSZ ¢és azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A szervezeti és milkddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatalyba, hatarozatlan idére szol.

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje —- DBTK SzMSz

39. § (1) A kéznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasaban 1évo, az alapitéd okiratdban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység,
(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi
jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen
a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
C) anapi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakozi sziinet, a napi pthendido, a heti pihendnap, a heti pihendid6 engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,
g) a szabadsag kiadésara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatoi
dontések meghozatalara, kiilondsen:
a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,
b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,
c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,



d)
e)
f)

9)

a nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzddés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
illetménykiegészitésének megallapitasara

a potlékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak
vezetésélrt,

(5) Az intézményvezetd kiillondsen:

a)

b)

d)

9)

h)

)

K)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onalld koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkddésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az

alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért,
a tanulok ¢és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényestilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti ¢s milkddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a kdznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket ¢€s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltator dontések
iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzeés személyi és targyi feltételei

biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszdmolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészités¢hez,
a tankertileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év jinius
30-ig irasos beszamoldt készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenyseégérol,
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I) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kélt adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szereplo adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza),

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben,
amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl ¢és részletes szabalyairdl a
koznevelési intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a
munkavallal6 munkakori leirdsa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt,-ban €s a Vhr.-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatarozott
kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozési jog tovabb nem ruhazhato. A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi
rendet.

(99 A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az
intézményvezetd jogosult.

— felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, korlatozottan gazdalkodasért,
— gyakorolja a korlatozott mértékben ra ruhazott munkaltatoi jogokat,
— dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,
— felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
— Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
— képviseli az intézményt.
— A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
o apedagogiai munkaért,
o anevelOtestiilet vezetéséért,
o a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
o a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezéséért,
a gyermek— és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziiléi szervezettel és a didkonkormanyzattal valo egytittmiikodésért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

r rr 7 rr

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

0O O O O O O O

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
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Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Rendkiviili események alkalméval a protokoll szerint jar el.

A pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsd szakértovel
torténo értekelése céljabol.

Feladatkorét részletesen az intézményvezetd munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségét az intézményvezetd és a kozvetlen munkatarsai alkotjak:
— Intézményvezetéhelyettesek:
o aszékhely intézményvezetShelyettesei;
o atagiskolak vezetdi, tagiskola intézményvezetohelyettese.

Az iskola kibovitett vezetosége:

— Intézményvezeto;
Tagintézmény-vezetok;
Intézményvezetéhelyettesek;
— Munkakozosség-vezetdk;

Az iskola kibévitett vezetésége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is végeznek. A Kibovitett vezetdség heti rendszerességgel megbeszélést
tart az aktualis feladatokrol. Ezeket a megbeszéléseket mindig az intézményvezetd késziti el €s
vezeti — a megbeszélésrol irasbeli emlékeztetd késziilhet.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
o az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
o az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetd vagy az iskolavezetés felé.

Az intézményvezeto altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd — az egyszemélyes felelosségének érvényesiilése mellett —
intézményvezetOhelyetteseire a kdvetkezd hataskoroket ruhazza at:

A székhely intézményvezetohelyetteseire atruhazott feladatok:
— aszakmai munkardl valo tajékoztatast;
— akozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése, ill. a fegyelmi ligyek kivételével
a munkaltatoi jogkorbe tartozé egyéb feladatokat;

A Montessori tagiskola vezetéjére atruhazott feladatok:
— atagiskolaban foly6 szakmai munkardl valo tajékoztatast;
— akozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése, ill. a fegyelmi ligyek kivételével
a munkaltatoi jogkorbe tartozé egyéb feladatokat;
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A Kincskereso tagiskola vezetdjére atruhazott feladatok
— atagintézmény szakmai képviseletét;
— akozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése, ill. a fegyelmi ligyek kivételével
a munkaltatoi jogkdrbe tartozo egyéb feladatokat;

Az intézményvezetd teljes kori tajékoztatdsaba az atruhazott feladatokrol vald beszamolas is
beletartozik.

Az intézmény képviselete
Az intézményvezeto egy személyben képviseli az intézményt (Nkt. 69. § (1)/f).

A keriilet egyes rendezvényein €s az egyéb iskolan kiviili rendezvényeken az intézményvezet6 és
a szervezeti egységek (feladatellatasi helyek) tagintézmény-vezetoi (helyi vezetdi),
intézményvezetéhelyettesei egyiitt is képviselhetik az intézményt.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.

A vezet0 és a vezetd-helyettesek félévenként hatdrozzak meg tigyeleti beosztasukat.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a tagintézmény-vezetokre, intézményvezetOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Alairasi és pecséthasznalati jogkor

o Alairési joga az intézményvezetOnek, tavolléte esetén az altala megbizott helyettesének
van. Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az intézményvezet6-helyetteseknek, tagiskola-
vezetoknek, ill. az iskolatitkaroknak (pl. iskolalatogatasi igazolasok stb.).

o Pecsétet az intézményvezetd, a tagiskola-vezetdk, intézményvezetShelyettesek,
iskolatitkarok €s esetenként megbizott személyek hasznalhatnak.

o Bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
évfolyamfelel6sok.

o Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

o Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el
kell zarni.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel a székhely azon
intézményvezetOhelyettese helyettesiti, akit az intézményvezetd irdsban kijelolt. Az
intézményvezetOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd ¢és a sz€ékhely intézményvezetOhelyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése masik intézményvezetohelyettes feladata.

Hosszantarté akadalyoztatis esetén az intézményvezetd hatarozott idore helyettest nevezhet ki,
melyrdl a fenntartot azonnal értesiti.
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A Kincskeres6 tagiskola-vezet6t akadalyoztatasa, ill. tartos tavolléte esetén teljes felelésséggel a
mindenkori Tanacs kinevezett vezetdje helyettesiti.

A Montessori tagiskola-vezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetOhelyettes
latja el. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén a természettudomanyos munkakozosség vezetdje
veszi at a napi operativ irdnyitast.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetohelyettesek az intézményvezetd iranyitasa alatt, egymassal egylittmiikodve
¢s mellérendeltségi viszonyban latjak el feladataikat.

Az intézményvezetohelyettesek és a tagiskolak vezetdinek a felelossége kiterjed a munkakdri
leirasokban taladlhato feladatkorokre. Minden koriilmények kozott személyes feleldsséggel
tartoznak az intézményvezetonek. A vezetd helyettesek beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész milkodésére ¢€s pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzésekre, azok
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

A munkakori leirdsukban foglaltaknak megfeleléen latjak el a pedagdgiai munka irdnyitasat,
végzik el a tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Az intézményvezetShelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. IntézményvezetShelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezetOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezetOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetOhelyettes hataskorébe
tartozik.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy az Intézményi Tandacs képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkdnkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal valé Kkapcsolattartas az intézményvezetéo feladata. Az
intézményvezetd felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét
megteremtse, meghivja a didkdonkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.
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Intézményvezetohelyettesek kiemelt feladatai

©)

O O O O O @)

O

elvégzik az iskolai adminisztracids, nyilvantartési, és beiskolazasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése,
iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas, felmentések
stb.).

iranyitjak az iskola palyavalasztasi munkajat, gondoskodnak a helyi nevelési programban
meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezik az iskola helyi vizsgait (javito,
osztalyozd, kiilonbozeti, tantargyi) és érettségi vizsgakat.

szervezik az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket, tanulmanyi versenyeket és azok
feliigyeletét, elkészitik a szakkori munkatervet,

figyelemmel kisérik a pdlyazati lehet6ségeket, segitséget nyujtanak a palyazatok
elkészitésében

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

tanari tigyeletellatast, segitik a kapcsolattartast, az intézményi dokumentacié megorzését,
selejtezését, vagyonvédelmi feladatokat latnak el,

az intézményvezetd irdnyitdsa alapjan figyelemmel kisérik az intézmény adminisztrativ
teenddit, ligyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését,

részt vesznek az iskolai munkatervek elokészitésében,

ellendrzik a tanmeneteket,

kovetik a pedagogusok szabadsagat, tavollétét,

ellendrzik a leltari nyilvantartast és az iratkezelést,

iranyitjdk az iskola munkavédelmi tevékenységét és egyéb, a pedagdgiai munka
zokkenOmentes lebonyolitasat szolgald feladatot latnak el,

kitoltik a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzik a sziikséges adminisztraciokat,
nyilvantartjak a kiilonleges banasmodot igényld tanuldkat, Sziikség esetén megszervezik
az ellatasukat, felveszik a kapcsolatot az elldtdsban résztvevd intézményekkel.
nyilvantartjdk a hianyz6 neveloket, gondoskodnak helyettesitésiikr6l, vezetik a
helyettesitési naplot, gondoskodnak a helyettesitési dijak szabalyos szamfejtésérol,
ellendrzik az osztaly, emeltszintli érettségire felkészité orak €s a szakkori naplokat a
szakkdri 1étszamok alapjan,

koordinaljak a nem kotelezo jellegli tandrai foglalkozésokra, az emelt és kozépszintli
érettségi vizsgakra felkészitd foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi igényeket,
¢s eldkészitik a csoportbeosztasokat, segitik a didkok nyelvi csoportbeosztdsainak
elkészitését, figyelemmel kisérik a csoportok, osztalyok tanulolétszamanak alakulasat,
szervezik a tanuldk egészségligyi vizsgalatat,

figyelemmel kisérik a didkonkorményzatra vonatkozd palydzatok benyljtasat, az
ontevékenység kiilonb6zd formainak tartalmi megvalosulasat,

kapcsolatot tartanak a Sziil6i Kozosséggel,

segitenek el0késziteni az iskola tantargyfelosztasat, elkésziteni az drarendet,

az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitik.

A pedagdgiai munka ellendrzése

Munkak®éri leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagodgusok
pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

o

©)
©)
©)

intézményvezetohelyettesek,
munkakdzosség-vezetok,
osztalyfonokok, évfolyamfeleldsok
pedagogusok.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeto utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizdrélag szakmai jellegliek
lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése,

tanitasi 6rak latogatasa,

digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, évfolyamfeleldsi, tanari
intézkedések folyaman,

o atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

o O O O O

A belso ellenérzés célja és feladata:

Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését.

Segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat, az
intézményvezetdsag szdmara megfeleldé mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

a tanar didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

munkavédelmi el6irasok betartasa,

tantargyi eredménymerések,

a tandran kiviili neveldémunka, az osztalyfénoki és évfolyamfelelési munka eredményei,

kozosségtormalas,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, ezen beliil kiilondsen:

- elbzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése €s szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.

O O O O o0 o0 O

O
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Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet készitenek. Az egyes tanévekre vonatkozo
ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezod belso ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeté a felelés. A tanitasi 6rak elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az
intézményvezetd hatarozza meg.

Az ellendrzésrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell és utmutatast kell adni
a munka tovabbi végzésére, azt ala kell iratni. Az ellendrzés tapasztalatairdl a neveldtestiiletet
folyamatosan t4jékoztatni kell.

Az intézmény nevelotestiilete, szakmai munkakozosségek és bizottsagok

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja a pedagogus, akire az alabbi viselkedési szabalyok a mértékadok:

»35. A pedagogus kotelességei és jogai

62. § (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényt
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,

b)2%8 a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kételez6 mindsitéseket,

p) megbrizze a hivatali titkot,

) hivatasahoz mélté magatartast tantisitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.”

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve
(Nkt. 705). Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii
dolgozoja (kdnyvtaros munkatars, szamitastechnikai rendszergazda, pedagdgiai asszisztens).

Legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a
tanulok magas szinvonalll nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak munkatars megfelelden a nevel6testiilet dontési-, véleményezo- és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelotestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkdonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

Dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd Szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet dont:
o apedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadésarol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1€pésérdl, ill. osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi iigyeiben,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmaral,
a Diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasarol,
az iskoldban alkalmazott sajatos pedagogiai modszerek pedagogiai programba keriilésérdl,
beleértve a projektoktatast is.

0 O O O O O O O O

o O
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o a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset
benyujtasarol.

A megbizasi szerzédéssel rendelkezé pedagégus a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd
igyekben nem rendelkezik szavazati joggal, kivéve: a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasat, ill. osztalyozo vizsgéara bocsatasat, valamint a tanuldk fegyelmi ligyeiben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
o anevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az intézményvezetohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa elott,
az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhédzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
az éves tovabbképzési terv meghatirozasa eldtt egyeztetni kell a neveldtestiilettel, majd
elfogadtatni.

0O O O O O

o O

A neveldtestiilet az érdekelt intézményegységben jar el azokban az tigyekben, amelyek csak egy
intézményegységet érintenek. Valamennyi érdekelt intézményegységben eljar azokban az
igyekben, amelyek t0bb intézményegységet €rintenek.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak-alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A Nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a Nevelotestiilet a kovetkezo értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo—értékeld ertekezlet,

két alkalommal nevelési értekezlet: negyedéves és haromnegyed éves és a
tanévzaro értekezlet.

o O O O O

Az értekezletek idopontjat és témajat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Amennyiben a munkaterv valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a forumoknak az
idépontjat és témajat, akkor azt — a rendkiviili értekezletet kivéve —, 5 munkanappal az értekezlet
megtartasa el6tt kozolni kell a tantestiileti e-mailes levelezési csoportban és a hirdetotablan
elhelyezett hirdetés formajaban.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak legaldbb
egyharmada, vagy a Kozalkalmazotti Tanacs azt kéri. Osszehivasarol a Neveldtestiilet dont, ha azt
a Sziil6i Kozosség (SZK), ill. a reprezentativ didkonkormanyzat (DOK) kezdeményezi. A
rendkiviili értekezletek idopontjat és témajat az intézményvezetd két munkanappal az értekezlet
napja el6tt kihirdeti.

Hatarozatokat a neveldtestiilet csak értekezleteken hozhat. Az értekezlet elott (lehetség
szerint) 3 munkanappal tajékoztatni kell a tantestiiletet a hatarozati javaslat tervezetérdl.
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A neveldétestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tantestiiletnek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit, — ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore méasként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenléség
esetén az intézményvezetd szavazata a donto.

A nevel6testiilet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztato jellegli értekezleteket) jegyzokonyvet vagy
emlékeztetot kell késziteni. A neveldtestiileti hatarozat végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha a neveldtestiiletnek csak egy része
jogosult a dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete)

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy szakmai
vezetdjiik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetdsaggal.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd. Tanitasi
idében csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet. Az
értekezletekrdl hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tajékozodas (az iskolavezetés tagjaitol, ill.
a munkakozosségek vezet6itol).

Az iskolavezetés tagjai a nevel6testiiletet érintd kérdésekben tajékoztatét tarthatnak irasban (e-
mail formdjaban, drive alkalmazasaval is) vagy szoban. Az irasbeli tdjékoztatds minden esetben a
tanari hirdetétablan torténik. A szobeli tajékoztatas tanitasi napokon a nagysziinetekben is
lehetséges, de azok id6tartama 15 percnél hosszabb nem lehet. A nagysziineti megbeszélés
idépontjat és témajat az iskolavezetés tagja az el6z6 munkanapon 14 oraig a hirdetdtablan
kozzéteszi.

A neveldtestiilet hagyomanyai:

- Uj kollégak fogadasa, bemutatasa a tanévnyito értekezleten.

- Kirandulas, ,,munkaebéd”.

- Pedagdgusok gyermekeinek tartott tinnepségek (pl.: Mikulas)

- Karacsonyi koncertet kovetd ,,fehér asztal”,

- Tantestiileti terepgyakorlat a hiisvéti sziinet kornyékén,

- Nyugdijasok és GYES-en 1évOk meghivasa az iinnepélyekre, rendezvényekre.
- Nyugdijasok bucsuztatasa.

Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget,
de egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zOsség hozhato 1étre.
Intézménylinkben a székhelyen 5, a Montessori Tagiskoldban 3 és a Kincskeresé tagiskolaban
2 szakmai munkakozosség miikodik.

A szakmai munkako6zdsség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmeények
kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozdsség jogkorét,
mitkddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza
meg.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. Osszegzé véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosség tagja és
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vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként
nem jarhat el.

A szakmai munkakozdsségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de tanévenként
legalabb két alkalommal tartanak iilést.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkakozosségek vezet6i heti rendszerességgel iiléseznek. A munkak6zosség-
vezetOk tanacsanak rendszeres iilése a szakmai munkakozdsségek kozotti egyiittmiikodés alapvetd
foruma. A munkakozosség-vezetdk tanacsanak Osszehivasat a rendszeres iiléseken kiviil
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, valamint barmely szakmai munkak6zosség.

A munkakozosség-vezetok tanacsa véleményt nyilvanit:
— minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkakozosségét érinti,
— az éves munkaterv megalkotasakor,
— 10j pedagodgiai kezdeményezésekrdl,
— az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa elétt,
— aziskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
— az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatosan,
— személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiils6 kapcsolatokrol,
— valamint minden olyan kérdésben, amely a nevel6testiilet dontési, véleménynyilvanitasi
jogkorébe tartozik.

A szakmai munkakozosség-vezetOk tanacsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok
létrehozasara szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények megvaldsitasara.

Az iskola szakmai munkak6zdsségei munkdjuk soran figyelembe veszik a munkak6zosség-
vezetok tanacsanak dontéseit, ajanldsait. NevelOtestiileti dontések meghozatala elétt a kozos
ajanlasok figyelembevételével alakitjak ki allaspontjukat.

Egyiittmiikddnek az iskola pedagodgiai programjaban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvalodsitasaban. Kihasznaljak azokat a tantdrgykozi lehetdségeket, amelyekkel erdsithetik a
pedagogiai munka hatékonysagat.

A tobb munkakozosséget érinto vdaltoztatdasi javaslataikat eldzetesen egyeztetik az érintett
munkakozosségekkel, amelyek vezet6i sziikség esetén kérhetik a munkak6zosség-vezetok
tanacsanak 0sszehivasat.

A tobb munkakozosséghez tartozd kollégdk éves munkdjanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasahoz az érintett munkakozosség-vezetdk egyeztetnek, tesznek javaslatot.

A munkakozosségek egymas munkdjat csak annak alapos megismerése utdn, a kollegialitas
figyelembevételével, személyes megbeszélés formdjaban értekelik. Véleményiik kialakitasaval
segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelését.

A szakmai munkakozosségek szakteriiletiikhoz kapcsolédo feladatai:

o szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat;

o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertiisités);

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése;

o javaslatot tesznek a sziikséges tankonyvekre és taneszkozokre;

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa;

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

21

o O



o segitséget nydjtanak a nevel6k dnképzéséhez;

o Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik;

javaslatot tesznek ¢és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznaléasat;

javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.

(@]

(@]

Segitik:
o apalyakezdd pedagdgusok munkajat;
o a munkakdzosség vezetdjét a munkaterv, a helyi tanterv, valamint a munkakozdsség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésében;
o amunkakdzosség tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasat, értékelését;

Véleményt nyilvanitanak:
o aspecidlis tantervii osztalyok inditdsanak, megsziintetésének kérdésében,;
o atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban;
o adomanyozhat6 cimek odaitéléséhez;
o a munkakdzosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkako6zosség dont:

o mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

o az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintGen:
o apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
o az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
o afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
o atanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasadhoz.

A szakmai munkak6zOsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy évre sz0l0 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakézosségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakdzosség-vezetOket — a munkakozosség tagjai koziil — a munkakozosség valasztja, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval, 2 évre.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkacsoportok

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatéarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
dtruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre a Sziiléi Valasztmanyra, vagy a
Didkoénkorményzatra; kivéve.: a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasat.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamoldsi  kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi, ill. év végi értekezletek idépontjaban.
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Felvételi bizottsag

A felvételi Bizottsag feladata:
o az iskoldba jelentkez0 tanuldk adottsagainak, tudasanak ¢és neveltségi szintjének
megitélése;
o atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklésa.
Tagjai:
o afelvételi eljarasban résztvevo, kijelolt pedagdgusok;
o aziskola intézményvezetdje és legalabb egyik helyettese.
(A felveteli eljaras részletezését lasd: Pedagogiai program vonatkozo része.)

Fegyelmi bizottsag

o Legaldbb haromtagu;
o a fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg,
o aneveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell.
(A fegyelmi eljaras részletes szabalyait lasd: kiilon fejezet.)

Feladat orientalt munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetGség dontése alapjan. A feladatorientalt munkacsoport
tagjait, vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A szakmai feladatokon talmutatva iskolankban az alabbi munkacsoportok miikodnek:
— PR tevékenységeket 6sszefogd munkacsoport;
— Tehetséggondozassal, felzarkoztatassal foglalkoz6 munkacsoport;
— Dokumentumok irasaban, azok el6készitésében segitséget nyjté munkacsoport;
—  Meérési-értékelési tevékenységben egyiittmiikodék munkacsoportja;
— Szabadidoés tevékenységek, tanoran kiviili programok szervezéséért felelds munkacsoport;
— 0Oko iskolai munkacsoport;
— innepségek-rendezvények megszervezése.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
— Szakmai alapdokumentum;
— Pedagogiai Program;
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
— Hazirend.

A fentieken tul, az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatdo mitkodését szolgaljak:
— atanév munkaterve — a hozza kapcsolddo féléves és éves beszamolékkal,
— egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Szakmai alapdokumentum

Az Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, ill. — sziikség esetén — modosithatja.

Pedagoégiai program

Pedagogiai programunk a nevel6-oktato munkank tartalmi-, szakmai alapja. Elkészitése a Nkt.
26.§-a, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 7§ (1) bekezdésének megtelelden tortént. A
pedagbgiai programot a nevelOtestiillet fogadja el, mely a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a tanul6i jogok gyakorlasanak és —a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtdsanak modjat, tovabba az iskola altal elvart
viselkedés szabalyait — Nkt. 25.§ és 20/2012. (VII1.31.) EMMI rend. 5§ (1). A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, ill. a hazirend 1ényeges valtozasakor- kivonatolt
formaban- atadjuk.

A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, melyek — az Szakmai alapdokumentumot kivéve —
megtalalhatok az iskola honlapjan: www.bethlen.hu , ill. az iskola titkarsagan megtekinthetok.
Tartalmukrél munkaidében az intézményvezetd, vagy az intézményvezetéhelyettesek adnak
tajékoztatast.

A hatalyos Szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon érhet6 el.

Eves munkaterv, beszamolo

A tanév éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el a Koznevelési torvény 27§ (3) bekezdése, és
a20/2012. (VI11.31.) EMMI rend. 3.§ iranymutatasa alapjan. Pedagogiai programunkat alapul véve
tartalmazza a nevelési-oktatdsi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét is, a felelosok és a hataridok megjelolésével.
Elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. Megvalosulasarol félévi, ill. tanév végi
beszamolo készil.

A tantestiilet szdmara a munkaterv elérhet6 az iskola informatikai halozatan keresztiil.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri

a sziiloi szervezet és — a tanuldkat érintd programokat illetéen — a didkonkormanyzat véleményét,
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 3¢ (1) értelmében.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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Az iskola szervezeti egységeinek kapcsolattartasa
A szervezeti egységek adatait lasd: Intézmény adatai c. alatt.

A szervezeti egységek (feladatellatasi helyek) vezetéinek egyiittmiikodése:

Az intézmény intézményvezetdje rendszeresen személyes tajékoztatast ad a feladatellatasi-helyek
vezetdinek a jogszabalyi valtozasokrol, a fenntartd, ill. az lizemeltetd altal kért feladatokrol, az
aktualis és rendkiviili teenddkrol.

Az intézmény vezetdje napi telefon kapcsolatban van a feladatellatasi-helyek vezetdivel.

Az intézményvezetd e-mailen rendszeresen tovabbitja a leveleket, amelyekre az adott
feladatellatasi-hely vezetéjének valaszolnia kell, ill. az adott feladatot az adott helyen meg kell
oldani.

Az intézményvezetot a tagiskolak vezetdi, személyesen, telefonon vagy email-en értesitik az
intézményben tortént fontos eseményekrdl (baleset, sziildi panasz, karokozas, tanuldkat érintd
kérdések, stb.).

A Montessori Tagiskola vezet6je sziikség szerint értekezleteket hiv Gssze.

A Kincskeresé Tagiskola vezetdje havonta értekezletet tart a ,,Négyek Tanacsaval”. (4 ,, Néegyek
Tandcsaba”: a Kincskereso Tagiskola tantestiiletének 3 tagja és a tagiskola vezetdje tartozik.)

Az intézmény munkakdzOsség-vezetdi az elsé — Osszevont — munkakozosségi értekezleten
meghatarozottak szerint tartanak kapcsolatot egymassal (személyes taldlkozok, telefon- és
internet- kapcsolat).
A feladatellatasi-helyek vezet6i:

o megbeszélik az alapdokumentumok kozds elveit, valamint ezek valtoztatdsanak elvi

kérdéseit.

o megallapodnak a palyazatokon valo részvétel, egylittmiikodés kérdéseiben.

o elokészitik és egyeztetik az adott tanév munkatervét, tantargyfelosztasat, orarend;ét.
A feladatellatasi-helyeken a beszamolok azonos szempontok szerint késziilnek.

Minden tanév elején és végén a neveldtestiilet kozdsen fogadja el a kotelezé dokumentumokat.

Az ¢év eleji kotelezd tliz- és balesetvédelmi oktatds minden év elején, a székhelyen torténik az
intézmény Osszes dolgozoja részére.

Az intézmény tantargyi hazi versenyeket hirdet, amelyekre mindharom feladatellatasi-helyrdl
jelentkezhetnek tanuldk (pl.: Czakd, Kreativitas, nyelvi, stb.)

A sportversenyeket az év folyaman kozosen szervezziik (pl. labdajatékok).

A hagyomanyok apoldsa a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint torténik. (lasd
Hagyomanyok apolasa c.)

A péalyéazatokban vald részvétel minden esetben egyeztetés szerint torténik.

Az elsds beiskolazas e-ligyintézést kdvetden a telephelyeken torténik.
Az intézményrdl k6zos tajékoztato jelenik meg az dvodas sziildk részére.
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A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok/évfolyamfelelds
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
o aszil6 (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
o orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
o atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanul6 érkezik késobb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A tanul6 szdmara elozetes tavolmaradasi engedélyt (kikéré) a sziil6 (nagykoru tanul6 esetében
a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl az intézményvezetd dont az
osztalyfonok/évfolyamfelelds véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Sziiloi igazolas egy tanév soran 3 alkalommal fogadhat6 el 1 alkalom 16rat6l 1 napig terjedd
1d6szakot jelent.

Versenyen, nyilt napon, vizsgakon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Budapesti, orszagos versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot/évfolyamfeleldst a felkészitésre forditott napok szamardl €s datumarol, valamint a
verseny idOtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt egyeztetnek,
hogy hany napot fordithatnak felkésziilésre.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezeté dont. A dontést kdvetden az osztalyfénok/évfolyamfelelds sajat
hataskorben igazolja a hidnyzast.

A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az
osztalyfonok/évfolyamfelelds javaslata s az intézményvezetOhelyettes dontése alapjan. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

Az iskola belsé vizsgain valo részvétel napjan a tanul6 igazoltan hianyozhat a délel6tti tanorakrol,
amennyiben aznap délutan irasbeli vagy szobeli vizsgaja van.
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Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

o elso igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a szilo értesitése

o atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése, a tényleges
tartozkodasi hely szerint illetékes gyamhatosag, ill. a gyermekjoléti szolgalat postai iton
torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

o az oOtvenedik igazolatlan o6ra utdan a tényleges tartézkodasi hely szerint illetékes
gyamhatosag postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanulé esetében:
o elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése
o a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)
o ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai aton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)
o a harmincadik igazolatlan ora utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulod
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢€s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.
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Jutalmazas

A gyermeket, a tanulot a téle elvarhato legjobb teljesitményért jutalmazzuk.
Egyéni, ill. kozosségi kiemelkedd teljesitményt elért tanulokat dicséretben részesitjiik.
Osztalykozosséget, vagy egy-egy csoport tagjat az iskolai ¢élet gazdagitasaért végzett
tevékenységéért jutalomban részesitjiilk — egy kozosen valasztott programon vehetnek részt.
A kiilonb6z6 tanulményi versenyek helyezettjeit, illetve nyerteseit jutalomban részesitjiik.
Minden ballag6 évfolyamon a legjobb tanul6 €s egynttal a legaktivabb kozosségi munkat végzo
tanul6 Bethlen-plakettet kap.

A Bethlen plakett odaitélésének szempontjait lasd: Pedagogiai Program.

A kiemelked9 teljesitményt nyujté didkok konyvjutalomban részesiilnek a tanév végén.
A tanulmanyi munkat a pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan értékeljiik.

A tanuloval szemben lefolytathato fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.

28



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jellni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informdciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hatéridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az €rintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.
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Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod

osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatdrozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.
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Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Sziiloi kozosség

Az iskolaban a sziil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziil6i kozdsség (SZK) mikodik.

Az osztalyok sziill6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SZK tag, vagy az osztalyfonok, évfolyamfelelds segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziiléi kozOsség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai SZK
valasztmanya, amely soraibdl SZK elnokot valaszt. Az SZK-ban minden osztalyt egy {6 képvisel.
Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak, a miikddési szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai SZK elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetéjével tart kapcsolatot.

Az iskolai SZK valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZK vélasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai SZK - t megilleté jogok:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka

eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast

kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein,

o véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

O O O O O

A sziilok javaslataikkal, problémaikkal kozvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez
szoban ¢és irasban is. Az intézmény vezetdje az irdsos megkereséstdl szamitott 15 napon beliil
irasban valaszol a beadvanyra.

A hagyomanyos, Sziilok-Nevelok Baljat a sziiloi munkako6zosség szervezi a tantestiilet, az
iskola egyéb dolgozoi és a didkok kozremitkodésével. A rendezvény formajat, részletes programjat
¢és a szervezéssel kapcsolatos feladatok elosztasat az SZK valasztmanyanak tagjai, valamint az
intézményvezetohelyettesek koordinaljak az iskolavezetés véleményének kikérése utan.

A sziiloi kozosség hagyomanyai:
— aleendd els6 osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete
— iskolai rendezvényeken, projekteken, értekezleteken, tinnepélyeken, kirandulasokon valo
részvétel
— nyilt 6rédk latogatasa,
— Sziil6k neveldk balja.
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A tanulok kozosségei

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységilik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét €s miikodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasdban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.

A tanuldk érdekeik képviseletére Didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz meg
Otéves id6tartamra.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

o atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

o a hazirend elfogadasa elott.
Az  intézményi  didkonkormanyzat  megalakuldsara, miikodésére, jogallasira a
diakonkormanyzatra vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az azonos évfolyamba jar6 kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek €lén tanitd, osztalyfonok vagy évfolyamfelelds all, akik megbizatasukat az
intézményvezetotol kapjak, €s munkajukat munkakori leirds alapjan végzi.

Az osztalykozosség tagjaibdl 2 taga vezetdséget valaszt (Didk-onkormanyzati kiildott).

Iskolai szinten a kisebb kozdsségek kapcsolattartasa €s vélemény nyilvanitasa (osztaly, diakkor,
szakkor stb.) az illetd k6zosség vezetdje révén torténik.

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. A didkonkormanyzatot segitd nevelét a diakonkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan a neveldtestiilet egyetértésével az intézményvezetd bizza meg. A
didkonkormanyzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan végzi tevékenyseégét.

A didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:
o sajat miikodésérol,
o adidkonkormanyzat miitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
o hatéaskorei gyakorlasarol,
o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

A diakonkormanyzat...

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

o jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni, (a szovetség az iskolaban a
diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja)

o feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az iskola mukodését,

o mikodéséhez az iskola kiilon didk-6nkormanyzati szobat biztosit, berendezéssel.
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Azokban az iligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a
targyaldsra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik
- a hatarido elott legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A diakképviselok az alabbi tanacskozasok rendszeres résztvevaoi:
o atanulok fegyelmi targyalésai,
o minden olyan tanacskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkdjat, vagy olyan
kérdések keriilnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanulok és a didkképviseldk kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola tanarait
¢s a vezetdséget. A didkok kozvetleniil részt vesznek az Oket tanitd pedagoégusok
teljesitményértékelésében az intézményi mindségiranyitasi programban rogzitettek szerint.

Intézményi Tanacs

Tagjai:

Ujbuda Onkormanyzata részérdl

DBTK részérol

SZV részérol

Iskola részérol

Tagiskola Vezetok

Neveldtestiilet részérdl egy-egy személy.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzddés
megkotése elott.
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A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfonok, évfolyamfelelds vagy a sziil61 munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet
hivhat &ssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijelolt idopontban —
két alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadodra iddtartama az intézményvezetd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Minden kolléganak — az iskola honlapjan is megtalalhat6 iddpontban- van minden héten a tanitési
orék ideje alatt egy fogadd oréja. Erre a sziilok telefonon tudnak bejelentkezni.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6é a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok, évfolyamfelelds a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildo
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok, évfolyamfelelds a
digitalis napl6 Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése celjabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezdrasahoz. Az osztdlyzatok szamdnak szadmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuloét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudoméséra hozni.
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Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli.

Az intézményvezetOhelyettesek, tagintézmény vezetd, munka kozosségvezetok, tanitok,
szaktanarok feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel.

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak és szervezésének érdekében az iskola

vezetdségének allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
o Dél-Budai Tankeriileti Kozpont

Ujbuda Onkormanyzata

Gyermekjoléti Szolgalattal

Nevelési Tanacsadoval

Logopédiai Intézettel

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal (sziikség szerint)

a keriilet egészségiigyi szolgalataval

XI. ker. GAMESZ

Magyar Allamkincstar (MAK)

Ujbuda Pedagogiai Iroda (UPI)

az iskolat tdmogat6 alapitvany kuratériumaval

a keriileti 6vodéakkal

a Weiner Led Katolikus Zeneiskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium

ELTE

a keriileti sportegyesiiletekkel, sportszervezetekkel és sportpalyakkal

Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet.

O O O OO0 OO O0OO0OO0OO0oOO0oOO0oOOoOOo

Tamogatjuk, hogy az iskola olyan Kiilfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a
nyelvtanulds mellett a didkok ¢és kollégdk szakmai munkdjaban is k6zOs munkara,
egylittmiikodésre ad lehetdséget.

Amennyiben tartds kapcsolat kialakitdsdnak a lehetdsége meriil fel intézményekkel,
szervezetekkel, vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje a tantestiilet elé viszi a
kapcsolattartas formajara vonatkozé javaslatat. A tantestiilet hatarozatban dont arr6l, hogy ha a
kapcsolatrendszerét valamilyen formaban bdviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola pedagogiai
programjat, dontésének megfeleléen modositja.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak személyi felelose minden esetben az intézmény vezetdje, aki a
kapcsolattartassal osszefliggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara,
vagy a tantestlilettel eldre egyeztetett mddon a tantestiilet tagjainak egy kisebb csoportjara
atruhéazhatja.

A tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola fejlesztépedagogusa rendszeres kapcsolatot tart fenn
az Ujbudai Human Szolgaltatoval és az Ujbudai Nevelési Tanacsadéval.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeté felelds.

Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A www.bethlen.hu cimen elérhetd iskolai honlapon keresztil intézményiink egyrészt a
jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra hozando6 informaciokat /dokumentumokat teszi elérhetdve,
masrészt az intézményiink irdnt érdeklddok szdmara az iskolaban foly6d pedagogiai, nevelési €s
szakmai munkat mutatja be a honlap adta lehetdsé¢geket minél jobban kihasznélva.
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A hivatalos iskolai honlapon megjelend informéciok publikalasat a honlap szerkesztéje minden
esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetoségével, s azokat csak az egyetértésiik utan
teszi elérhetové.

Lasd még: Pedagogiai Program: ,, Partneri kapcsolattartdasi formak és az iskola kiilsé
kapcsolatai” c.
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Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
Székhely: 7.00 — 17.30 oraig

Kincskereso Tagiskola:7.00 — 17.00 6raig
Montessori Tagiskola:7.00 — 17.00 6raig

Az intézmény hivatalos munkarendje tanitasi napokon:
Székhely: 8.00 — 17.30 oraig

Kincskeresé Tagiskola: 8.00 — 17.00 6raig

Montessori Tagiskola:8.00 — 17.00 oraig

Az iskola intézményvezetOjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ett6l eltérd
idOpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok. Errdl az iskola intézményvezetdje
irasban tajékoztatja a DBTK vezetdjét.

Szorgalmi idében tanitasi napokon, vagy olyan tanitds nélkiili munkanapokon, amikor didkok
tartozkodnak az intézményben, a nyitva tartas idején beliil reggel az iskola intézményvezet6jének
vagy az iskolavezetés egyik tagjanak (intézményvezetd, intézményvezetdhelyettesek, megbizott
pedagdgus) az iskolaban kell tartézkodnia. A benntartdozkodas pontos rendjét a vezetok munkakori
leirasa tartalmazza, melyet az iskola dolgozdival a tanév kezdetén ismertetni kell.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiikk sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuléi hivatalos iigyek intézése az alabbiakban meghatarozott
iigyfélfogadasi idoben, az iskolatitkari iroddban torténik:

—  hétfotol — csiitortokig: 7.30-t6l 16 oraig,

— pénteken: 7.30-t61 13.30-ig.

Az els0 tanitasi ora 8.00-kor kezdddik.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartéozkodasa

Az intézménybe torténd belépést a portds koordinalja, aki az iskoldba belépd nevét és bent
tartozkodasanak okéat, idejét egy erre a célra szolgalo fiizetben vezeti.

Szorgalmi idében: az intézményben csak azok tartdzkodhatnak az iskolankkal jogviszonyban
nem allé személyek koziil, akik erre elézetesen irdsos vagy szobeli engedélyt kaptak az
iskolavezetés valamelyik tagjatol, az iskola valamely szaktandratdl vagy a titkarsdg valamely
dolgozojatol.

Szorgalmi idén kiviil: csak eldzetes bejelentés utan, intézményvezetdi engedéllyel lehet az
épiiletben tartozkodni, amennyiben az épiilet drizete biztositott.

A portas mindaddig a portasfiilke el6tt varakoztatja azt a személyt, aki elézetesen nem kapott
engedélyt az épiiletbe torténd belépésre, amig a keresett személyt el nem ¢éri (a belsd
telefonhalozaton keresztiil), vagy az ellenkezdjét az intézmény vezetdségébdl valaki nem
engedélyezi.
A tanulok barataikat, ismerdseiket az intézményen beliil csak kiilon intézményvezetdi engedéllyel
fogadhatjak.
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A termek és egyéb helyiségek bérlése:

A mindenki altal egyeztetett rendezvény résztvevoi az engedélyezés utan 1éphetnek be az iskoldba
¢€s az egyeztetés soran meghatarozott termet/termeket a meghatarozott idében hasznalhatjak.

A jogszerl ¢és rendeltetésszerli hasznalat, a terem leltari ellendrzése a titkarsag dolgozojanak a
feladata. Probléma esetén a felvett jegyzokonyvbdl tajékoztatasul (a probléma megoldasardl és a
kar rendezésérdl) az iskola intézményvezetdjanak is kapnia kell egy példanyt.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mikodhet, ill. az alatt az 1d6 alatt, amig az évoda, iskola, kollégium ellatja
a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az iskola épiiletének hasznalata

Az iskola épiilete munkasziineti napokon csak a DBTK intézményvezetdjanak engedélyével és
az iskola vezetdjének egyetértésével, valamint a portaszolgalat megszervezésével nyithato ki.

A munkasziineti napokon torténd nyitva tartds igényét, az ok és a résztvevoi kor megjelolésével
legalabb egy héttel a tervezett id6pont eldtt egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.

Az iskola helyiségeit a tanulok csak pedagogus feliigyeletével hasznéalhatjak. Az iskola épiileteit,
helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért, az energiatakarékossagért,
o az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o aziskolai SZMSZ - ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A konyvtar, a szamitastechnika terem, a tornaterem, kistornaterem, tablet termek ¢&s
szaktantermek, a sportudvar, a DOK iroda és a kondicionalo szoba hasznalati rendje az SzZMSz
mellékleteként talalhaté meg.

A szaktantermekben a tanulok a foglalkozast tartd személy jelenléte nélkiil nem tartézkodhatnak.
Az iskola technikai eszkozeit csak engedéllyel hasznalhatjak.

A technikai, demonstracios és egyéb kisérleti eszkdzok hasznalata csak az erre hivatott, megfeleld
szakismerettel rendelkez6 és anyagi felelosséggel tartozo, felndtt személy, iskolai dolgozd
jelenlétében lehetséges. Tantermek, raktarak és eszkozoket tartalmazo zart szekrények kulcsai
csak iskolai dolgozdnak adhatok ki.

Az iskola teriiletén hirdetményeket elhelyezni csak az iskolavezetés valamelyik tagjanak
engedélyével, az osztalytermekben 1évd hirdetéfeliileteken pedig csak az osztalyfénokok
beleegyezésével lehet.

A didkonkorményzat altal hasznalt helyiség és az ott 1évd eszkdzok haszndlati rendjét a
didkonkormanyzat szabalyozza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit els6sorban nyitvatartasi idében, a
tanitasi id6n tal, valamint a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben kiilsé
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igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola a tanulok részére délutdn szamitastechnikai hozzaférést nyujt a konyvtarban. A
nyitvatartasi rendet és a termek hasznalatat a 6. sz. melléklet szabalyozza.

A portés, vagy az ligyeletes tanar, ill. indokolt esetben az iskola barmely dolgozdjanak kérésére az
intézmény tanuldinak azonositds céljabol a didkigazolvanyt fel kell mutatni, vagy
személyazonossagat mas modon kell tisztdznia. Amennyiben az érintett ezt megtagadja, az
intézkedd személynek kotelessége az érintettet az épiilet elhagyasara felszolitani, valamint az
iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul értesiteni, aki felveszi a kapcsolatot a kertileti
rendori szervekkel.

Tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas

Tanévkozi tanitasi sziinetekben: az iskolaban az ligyelet biztositott. A technikai dolgozok ezeken
a napokon is — a beosztasuknak megfeleléen — az épiiletben tartdzkodnak.

Nyari sziinetben: A tanévzaras utani els6- és a tankezdést megeldzo utolsd héten a napkdzis
tanulok fogadéasa miatt teljes nyitvatartasi idovel miikddik az iskola. A tovabbi napokon csak a
technikai dolgozok tartozkodnak az épiiletben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. (Altaldban kéthetente szerdai napokon 9.00 és 13.00 kozott.) Az iigyeleti rendet az iskola
intézményvezetdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a nevelok
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iligyeletet is folyamatosan meg kell szervezni.

Elére meghatarozott iigyeleti napokon az épiiletben 9.00-13.00 6ra kozott az épiilet iroddjaban
ligyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.

Igény szerint 7.00 és 8.00 o6ra kozott illetve 16.00-17.00 o6ra kozott a nyari szervezett
taborozasban részt vevé tanulok gyiilekeznek az arra kijel6lt pedagogus feliigyeletével az iskola
bejaratanal.

Vezeto, alkalmazottak és a tanulék benntartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg.

A munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.
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A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevO pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal 6sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

o akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
o amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok
o atanitasi orak megtartasa

o osztalyfonoki 6rak megtartasa;

o iskolai sportkori foglalkozasok,

o énekkar,

o szakkorok vezetése,

o differencidlt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkztatas, el6készitdk, mas fejlesztd foglalkozésok, stb.),

o magantanuld felkészitésének segitése,

o konyvtari orak;

o egyéb foglalkozasok az éves munkaterv szerint,

o amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa.

A pedago6gusok kotelezd draban elladtandd munkaidejébe (32 6raba) beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd ¢€s befejezd tevékenység idoétartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldokkal valé megbeszeélés, egyeztetési feladatok, stb.. Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba
vennl.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen:
a) tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) tanulok dolgozatainak javitésa,
c) tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

41



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki-, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,

m) didkonkormanyzat segitése

n) ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

S) tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

W) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

X) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

— akotelezd oraszamban meghatarozott tevékenységek mindegyikét (lasd fenn);

— az eléz0 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve: az a,b,c,d pontokban leirtakat.

Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok:
— az el6z0 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil: az a, b, ¢, d pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Mindezek figyelembe vételével az iskolan Kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd, a meghatarozott, kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit —a pedagégus maga
dont.

Pedagogusok munkarendje, benntartézkodasa

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
az intézményvezetdhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0sszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatoan
egy hetet meghalado6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd
3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

42



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

RendKkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tl vagy helyettesétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi oOrak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszer(i 6rat tartani, ill. a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeto adja a
helyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd
¢s nem kotelezd 6radkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa az iskolai munkatervben rogzitett. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentildsa vélhetden nem
biztosithato.

Az iskoléba érkezését és az intézménybdl vald tdvozéasat minden dolgozo a portanal elhelyezett
jelenléti iven rogziti, melyet aldirdsaval igazol. Az iskola fobejaratanal, €s tobb pontjan kamera
miikodik.

Tanorak kezdete eldtt 2 perccel, majd 1 perccel korabban jelz6csengd figyelmeztet.
A tanorak végét csengd jelzi.

A tandrok a sziinetekben beosztds szerint ligyelnek a folyosokon, ebédldben, aulakban és az
udvaron.

A tanarok iskoldban tartézkoddsdnak ideje nem korldtozott, de annak oka, csak az iskolai
feladatokkal kapcsolatos lehet. Az iskoldban tartézkodas idejérdl és okarol az érintett kolléganak
tajékoztatnia kell az intézményvezetodt, és engedélyt kell kérnie!

A tanitas nélkiili munkanapokon az iskola intézményvezetdje jeldli ki, hogy mikor és hol kell a
kollégaknak tartozkodniuk, valamint azt is, hogy milyen feladatot kell elvégezniiik.
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Nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével
az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A nem pedagodgus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ dolgozdk esetében az intézményvezetd
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az iskolaba érkezését €s az intézménybdl vald tdvozasat minden dolgozo a portanal elhelyezett
jelenléti iven rogziti, melyet aldirdsaval igazol. Az iskola fobejaratanal, és tobb pontjan kamera
mukdodik.

Diakok benntartozkodasa

A diakok iskolaba érkezésének 7:55-ig kell megtorténnie, hiszen a diakoknak is sziiksége van a
rahangolodasi idore, amig felérnek az osztalyukba, elrendezkednek, attekintik a napjukat, esetleg
elmennek az 1. o6ra szaktantermébe.

A diakok orara érkezését is segiti a jelzocsengdk hangja.
A kicsengetés jelzi az ora végét.

Az orak kozotti sziinetekben a diakok étkezhetnek, a tantermekben, folyosdkon, aulédban és az 1.
és 5. sziinet kivételével az udvaron tartozkodhatnak.

Meghatarozott idében az étkez6be mennek az iskoldban ebédeldk. Aki nem az iskoldban ebédel,
vagy nincs tobb oOraja, szakkore, foglalkozasa vagy nem akar a konyvtarban, vagy az
évfolyamfeleldssel tanulni, elhagyja az iskola épiiletét.

Jogszertien csak azok a didkok lehetnek az iskoldban, akik tanari feliigyelettel tartozkodnak ott. A
feliigyelet nélkiili iskoladban tartdzkodas lehetetlenné teszi a tanari feleldsségvallalast.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke,

évfolyamfeleldse (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetohelyettes), ill. a
részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd
vagy az intézményvezetdhelyettes €s az osztalyfonok/évfolyamfelelds adhat engedélyt.

Az évfolyamfelelds személyesen szol a portasnak, hogy az érintett tanuld igazoltan tdvozhat az
iskolabol.

Tanitas nélkiili munkanapokon az osztalyfonokkel, évfolyamfeleldssel egyeztetett programokon
vesznek részt a tanulok, amelyeknek szabalyozéasa az SZMSZ-ben és a Hazirendben talalhato.

Az elméleti oktatas rendje

Az oktatas és nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitéasi 6rdk iddtartama 45 perc. Rendkiviili esetekben 35 perces (roviditett 6rdk is tarthatok).
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Tanitasi 6ra csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el vagy rovidiilhet meg. Az eldre lathato,
roviditett tanorakkal, vagy az orarendben rdgzitettnél kevesebb tandraval megtartott tanitasi
napokat az iskolai munkatervben rogziteni kell. Rendkiviil indokolt esetben (hangverseny,
iinnepély, pedagogiai érdek stb.) a tanitasi drakat dsszevontan is meg lehet tartani, de az draknak
havi, esetleg tobb havi atlagban, ez esetben is meg kell egyezniiik az oratervi 6rak szamaval.

A tanitési 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulokat az orardl kihivni, vagy az 6rat mas
moddon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt tehet.

A tanitasi orak latogatasara a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozé szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Az egyes tanitasi 6rdkat 10-15-20 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani.
Iskolaban a tanorak/sziinetek rendje:

ora 8.00-8.45

ora 9.00-9.45

ora 10.00-10.45
ora 11.00-11.45
ora 11.55-12.40
ora 12.50-13.35
ora 14.00-14.45
.o0ra 14.50-15.35

ONoGa~wONE

Az 6rakdzi sziinetek a tanuldk pihenésére €s a helyiségek szellztetésére szolgalnak.

Az iskolaban az 6rakozi sziinetek és a tanordk idején, valamint 7.55-t61 az iskola bejaratanal tanari
igyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanari ligyelet az iskoldban éves tligyeleti beosztas szerint miikodik, amely meghatarozott
épliletrészekre terjed ki, s a tanari szoba hirdetdjén, a portan és a kistanarikban van elhelyezve.

A tandran kiviili foglalkozdsokat 17.00 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartas végéig kell
megszervezni, ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

45



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tanitas rendje
Székhely, Montessori Tagiskola:

7.00 — 7.45 6ra kozott reggeli tigyelet van az azt igényld gyermekek szamara.
A tanitas 8.00 orakor kezdddik, a tanitasi 6rak 45 percesek.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az ebédre befizetett
tanulok megebédelnek a beosztas szerint, illetve a napkdzis tanulok csoportjukhoz mennek és a
napkozis neveld vezetésével mennek ebédelni.

A nem kételezd délutani foglalkozésra varok a konyvtarat vehetik igénybe nyitvatartasi ideje alatt,
illetve az auldkban elhelyezett pihenOhelyeket hasznalhatjak az tigyeletes évfolyamfelel6s
feliigyeletével/ a székhelyen/.

Kincskereso Tagiskola

7.30-t061 érkezhetnek a tanulok az iskolaba.
&.00 orakor kezdddik a tanitas.

A tanuldk ¢€s a tandrok munkarend;jét és ritmusat nem csengdszo szabalyozza. A torvény altal eldirt
mértékben kotott a napi €s a heti kdtelezd orak szdma, melyeket a délel6tti tanitasi idoben kell
elvégezni. Kotott tovabba a tanitdsi nap kezdetének és végének iddpontja. A tanérdk hosszat
azonban - a gyerekek mindenkori allapotat és igényeit figyelembe véve - az osztalyfénok donti el.
A szaktanarok, kiils0 eldéadok altal tartott orak kivételt képeznek ez aldl. Az & oraik eldre
meghatarozott tanrend szerint pontosan kezdddnek és végzddnek.

A foglalkozési rend az osztdlyban ki van fliggesztve, melyet ismernek a tanuldk és a tanarok
egyarant. A foglalkozasi rend is tanulasi folyamat sordn épiil fel, formalodik ki, ebbdl kovetkezden
nem pontosan ugyanazt jelenti az iskolaba 1épd elsds és a végzds szamara.

A tanorak hosszanak kotetlenségébdl kovetkezden a sziinetek rendje sem kotott. Sziinet idején az
osztalyfénok és a gyerekek kozos kotelessége, hogy biztositsak a nyugodt, kielégitd tanulas
lehetdségét azok szamara, akik éppen dolgoznak.

Napkaézis foglalkozasok rendje

A délutani foglalkozas szerves folytatdsa a délelétti munkanak, igy minden gyermek részt vesz
benne. A délutani idObeosztasnak kotott a sorrendje: az ebédet szabad foglalkozas koveti harom
oraig, majd egyoras tanulas kovetkezik, az uzsonna utan a napot - a hazamenetelig - jaték zarja.

A délutani napkozi egy lehetdség az altaladnos iskoldsoknak a jogszerti iskolaban tartdzkodasra. A
2013/2014-es tanévtél az éves munkatervben, pontosan rogzitjik a tantargyfelosztasban
meghatarozott lehetdségeket, melyeket altalanosabb forméaban a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasa érdekében, a kotelezd és

nem kotelez6 tanorai foglalkozasok mellett, tanoran kiviili foglalkozasokat szerveziink. Az adott

tanévben meghirdetett és véglegesitett tandran kiviili foglalkozasokat a tanév munkatervében, és
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annak részeként a munkakozosségek altal elOkészitett és a nevelGtestiilet altal véglegesitett,
szaktargyakra vonatkoz6 munkatervben rogzitjiik.

A tanoran kiviili foglalkozasok nem kotelezoek, de az tantargyfelosztas tervezhetosége miatt csak
félévkor, illetve évvégén lehet a csoportbol kilépni. Amennyiben a foglalkozason résztvevok kore
tiz 0 ala csokken, az intézményvezetd a foglalkozast megsziintetheti.

A tanul6i részvétel szempontjabdl a tanitdsi ora lehet kotelezd, kotelezéen valasztando és szabadon
valaszthato tanitasi ora.

A helyi tanterv hatarozza meg, hogy melyek azok a kdotelezo tanitasi 6rak, amelyeken egy adott
osztaly valamennyi tanuldja koteles részt venni, valamint hogy melyek azok a kotelezd tanitasi
orak, amelyeken a tanuldnak a valasztasra felkinalt tantargyak koziil kotelezOen valasztva, a helyi
tantervben meghatarozott 6raszamban részt kell vennie.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a kotelezden valasztandd vagy a szabadon valasztott tanitasi
Oréra, a tanitasi év végéig, vagy, ha a tanitdsi év vége eldtt befejezddik, az utolséd tanitdsi ora
befejezéséig koteles azon részt venni. Errdl a tényrdl — a kotelezéen valasztando vagy a szabadon
valasztott tanitasi Orara torténd jelentkezés elott — a tanuldt és a tizennyolc év alatti, tovabba a
gondnoksag alatt allo tanuld (a tovabbiakban a tizennyolc év alatti €és a gondnoksag alatt allo
egyiitt: kiskoru tanuld) sziil6jét irdsban tajékoztatni kell.

A kotelezden valasztando és a szabadon valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és a mindsités,
a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében tigy kell tekinteni, mint a kotelezo
tanitasi orat. A tanulonak — kiskort tanulo esetén a sziilének — irdsban nyilatkoznia kell arrol, hogy
a kotelezbéen valasztandd ¢és a szabadon valasztott tanitdsi oOrdkra torténd jelentkezés
jogkodvetkezményeit tudomasul vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatdrozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése
csak a kotelezben valasztandd vagy a szabadon vélasztott tanitdsi ordkon vald részvétellel
teljesithetd, az iskolaba torténd beiratkozassal a fent emlitett ordkon vald részvételt is vallalja a
tanulo.

Az iskola minden év majus 20-aig felméri, hogy a tanulo:
o milyen kotelezden valasztando illetve szabadon valasztott tanitasi 6rdn, tovabba
o melyik egyhaz altal szervezett hit- €s erkolcstan oran, vagy — az allami altalanos iskolaban
— kotelez6 erkolcstan 6ran kivan-e részt venni.

A tanulonak, vagy kiskoru tanuld esetén a sziildnek irasban kell bejelentenie, ha a tanulo a
kovetkezd tanitdsi évben mar nem kivan részt venni ezeken a foglalkozasokon, tovabba ha
jelentkezni kivan mas szabadon valasztott vagy kotelezden valasztando tanitasi orara.

Az intézményvezetd minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kdvetden
kozzéteszi a tajékoztatdt azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,
kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is.

A tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elérelathatoan melyik pedagogus fogja
oktatni. A t4jékoztatd elfogadasa eldtt be kell szerezni a sziildi kozosség és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

A tanuld majus 20-aig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalasztisaval
kapcsolatos dontését. Ha a tanul6 iskolakezdés vagy iskolavaltas miatt nem tud élni a valasztési
jogaval, kérelmének elbiralasa elott egyezteti elképzeléseit a kozépiskola intézményvezetdjével és
az intézményvezetd altal kijelolt pedagogussal.
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A tanul6 a tanév soran egy alkalommal az intézményvezetd engedélyével modosithatja valasztasat.
Kiskoru tanulo esetén a tantargyvalasztas jogat a sziilo gyakorolja. A sziild ezt a jogat attdl az
¢évtél kezd6dben, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri — ha a gyermek nem
cselekvoképtelen —, gyermekével kdzosen gyakorolja.

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasa érdekében, a kotelezo és
nem kdotelez6 tanodrai foglalkozasok mellett, tandran kiviili foglalkozéasokat is szerveziink. Az adott
tanévben meghirdetett és véglegesitett tandran kiviili foglalkozasokat a tanév munkatervében, és
annak részeként a munkakozosségek altal elokészitett és a nevelOtestiilet altal véglegesitett,
szaktargyakra vonatkoz6 munkatervben rogzitjiik.

Foglalkozasok:

énekkar

tantargyi és nem tantargyi szakkor
sportkdri foglalkozasok
tanulmanyi versenyek
sportversenyek

kulturalis rendezvények
differencialt egyéni képzések
érettségire valo felkészités
felzarkdztatasok
tehetséggondozas.

O O O O O O O 0 o0 o0

Versenyek, vetélkedok, bemutatok, projektek, témahetek- és napok, terepgyakorlatok, erdei
iskola, ill. egyéb szabadidds programok (szinhdz, mozi, kiallitds latogatas, farsang, jatszohéaz
sth.) az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden keriilnek megszervezésre.

A tanulmanyi kirandulasok, az erdei iskola, valamint a terepgyakorlatok onkoltségesek.

Tantargyi szakkorok

A szinvonalas tehetséggondozas (verseny-eldkészités) érdekében figyelembe véve a tanuldi
igényeket, tantargyi szakkoroket kinalunk a szakmai munkakozosségek éves munkatervének
figyelembevételével. Szakkori 1étszdm: minimum 10 6.

A kiemelkedd versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink szdmara az
intézményvezeté kiilon engedélye alapjan a felkészitd tanarok egyéni foglalkozasokat is
tarthatnak.

Felzarkoztato foglalkozasok

Sziikség esetén a tanulméanyaiban lemaradé tanulok szamara korrepetalasokat tartunk.
Felzarkoztato foglalkozasok megtartasara egyéni vagy csoportos tanuloi illetve sziil6i igény esetén
kertil sor.

Kiilonleges banasmodot igénylé tanulék ellatisa a fejlesztés kompetenciakorei alapjan, a
pedagbgiai programban meghatarozott. (ldsd pedagogiai program ide vonatkozo része)

Mivészeti korok

A tanulok személyiségének harmonikus fejlddéséhez mindenképpen ajanljuk az aldbbi, nem
osztalykeretben folyd délutani foglalkozason vald részvételt:

o kamarakorus,

o szinjatszé kor,
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o képzémiivészeti szakkor.

A miivészeti agakban szervezett iskolai és iskoldn kiviili bemutatokon, versenyeken valo részvételt
kiemelten timogatjuk. Kiemelt tamogatason értjiik a nevezési koltségek biztositasat, amennyiben
ezt az intézményvezetd eldzetes irasos kérvény alapjan engedélyezi.

A mivészeti korokon vald részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a
miivészeti munkakozosség tagjai. A jelentkezések ismeretében az iskola intézményvezet6je dont
a foglakozasok elinditasarol és a finanszirozas formairdl.

Az iskolaradio és az iskolatjsag miikodési feltételeit a Didkonkormanyzat szabalyozza. A
mukodési feltételeket az iskola biztositja.

Iskolaujsag, iskolaradid igény szerint megjelentethetd, illetve mikodtethetd. Kezdeményezés
esetén a Didkdonkorményzatnak joga van a szerkesztd bizottsagot kijelolni.

Az intézmény rész¢érdl a Diakonkormanyzatot segitd tanar felel ezen médidk mitkodéséért.

Az intézményvezet6t minden esetben tajékoztatni kell megalakuldsukrol, illetve minden fontos
eseményrol.

Hit- és vallasoktatas

Iskolaban a bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatist szervezhetnek, amelyet elézetesen
egyeztettek az intézményvezetével.

A hit- és valldsoktatason valo részvétel onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktat6 végzi.

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Székhely, Montessori Tagiskola:

14.00 — 17.00 kozott a tantermeket szakkori és differencialt foglalkozasokra hasznaljuk.

14.00 — 19.00 kozott az arra kijelolt termekben a Weiner Led Zeneiskola orai folynak.

17.00 —19.00 kozott a tantermeket és a tornatermet bérleti szerz6désben, illetve alkalmi bérleti
szerzOdésben rogzitettek szerint bérlok hasznalhatjak.

A tornatermet elre egyeztetett feltételek esetén a bérlék 21.00-ig hasznalhatjak.

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozo6janak
tudomasaval tartozkodhat.

A portés feladata a beérkezd idegen személyek utbaigazitasa és bejelentése a titkarsagon.
Kincskereso Tagiskola:

14.00 — 17.00 kozott a tantermeket szakkori, differencialt és a Weiner Led Zeneiskola
foglalkozasaira hasznaljak.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje — a hagyomanyok apolasa
Részletesen lasd: Pedagdgiai Program aldabbi fejezeteit:

Hagyomanyaink apolasa:

Nemzeti iinnepek, megemlékezések;
Bethlen székhely hagyomanyai;
Montessori Tagiskola hagyomanyai,
Kincskeresd Tagiskola hagyomanyai
Terepgyakorlatok.

© O O O O

Tovabba: SZMSZ vonatkoz6 részei:
o A Nevel0testiilet hagyomanyai,
o A Sziil6i Kézosségek hagyomanyai.

Az iskolai megemlékezéseket, tinnepélyeket a tantestiiletnek a munkatervben ezzel megbizott tagja
késziti elo.

Meérések

Az orszagos pedagogiai mérések — a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozottak
szerinti — végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezet6i és pedagogusai kotelesek kdzremiikddni.
Az orszagos mérések lebonyolitasa tanitasi napokon, kotelezd tanorai foglalkozasok keretében
torténik. A mérésben részt vevo pedagdgus a mérés napjara esé kotelezd orajat a méréssel az adott
napon Osszefiliggd feladatok végrehajtasaval teljesiti. A mérésen vald részvétel vagy tdvolmaradas
elbirdlasara a tanodrai foglalkozdson valo részvételre és a tandrai foglalkozasokrol vald
tavolmaradasra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az orszagos mérések idopontjat, az eljarassal kapcsolatos feladatokat, hataridoket évente a tanév
rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet tartalmazza. A méréshez sziikséges megfeleld feltételek
biztositasa az iskola fenntartojanak és az intézmény intézményvezetdjanak a kozos feleldssége.
Az orszagos pedagdgiai mérések el6készitéséhez az iskoldk a hivatal altal rendelkezésre bocsatott
informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot a hivatal részére. Az informatikai rendszerben
szolgaltatott adatok valddisagéért az iskola vezetdje felelds.

Az orszagos mérések keretében az érintett nevelési-oktatasi intézmények elvégzik az adatfelvételt.
Az adatfelvétel hivatal altal meghatarozott szabalyainak betartasaért ¢és az adatfelvétel soran
szolgaltatott adatok valddisagéért az iskola vezetdje a felelds.

Az orszagos pedagdgiai mérések 6., 8. €s 10. évfolyamra vonatkoznak.

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalata

Iskolankban minden tanévben a Netfit mérési modszer alkalmazédsaval 5-12. évfolyamra
kiterjedden, a mnappali oktatdis munkarendje szerint felkésziild tanuldk részvételével
megszervezziik a tanulok fizikai allapotanak ¢és edzettségének mérését, vizsgalatat. A tanulok
fizikai allapotanak és edzettségének mérését, vizsgalatat az iskola testnevelés tantargyat tanitd
pedagogusa végzi.

A lefolytatott mérés, vizsgalat eredményeit a vizsgalatot végzd pedagdgus a mérésben Erintett
tanulonként, osztalyonként és évfolyamonként rogziti, az eredményeket a testnevelés tantargyat
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tanitd pedagogusokkal kozdsen elemzik, és meghatarozza a tanul6 fizikai fejlédése szempontjabol
sziikséges intézkedéseket.

Vizsgarendszeriink

A tanuld osztalyzatait €vkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgan, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potld és javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a
felsorolt vizsgak egyiitt: tanulméanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskora tanuld
érdemjegyeirdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Osztalyozo vizsgat Kell tennie a tanulonak a félévi €s a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha:
o felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétele alol,
o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kévetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
o a rendeletben meghatarozott idénél tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet,
o atanul¢ a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag
eldtt tesz vizsgat.

Osztalyozo vizsga

Egy osztalyozé vizsga egy adott tantargy €s egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. A tanitdsi év lezardsat szolgald osztalyozd vizsgédt az adott tanitdsi évben kell
megszervezni €s minden esetben, jegyzokonyvben rogziteni.

Kiilonbozeti vizsga
Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskoldban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.

A tanul6 atvételére a tanitasi €év soran barmikor lehetdség van, amennyiben az osztalyok létszama
ezt megengedi. Atvétel esetén a tanuld tuddsszintjét irdsban és/vagy szoban felméri az iskola
pedagogusaibdl 0sszeallitott bizottsag €s dont az atvétel lehetdségeérdl.

Ha az éltalanos vagy kozépiskolai tanuld ugy kivan iskolat valtani, hogy az az iskolatipus
valtoztatasaval is jar, az atvételre a felvételre megallapitott eljaras szerint kertilhet sor.

Azokbdl a tantargyakbodl, melyeket nem, vagy kevesebb ordban tanult a didk kiilonbozeti vizsgat
kell tenni a tanulméanyok folytatasa céljabol.

Potlo vizsga

Potlo vizsgat tehet a vizsgazod, ha a vizsgardl neki fel nem réhat6 okbol elkésik, tavol marad, vagy
a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné. A vizsgdzonak fel
nem rohatdé ok minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara.

Az intézményvezetd hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a vizsgdzd és az
intézmény szamara megszervezhetd legkdzelebbi idopontban a vizsgazd potlo vizsgat tegyen, ha
ennek feltételei megteremthetok. A vizsgdzo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre
adott valaszait értékelni kell.
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Javito vizsga

Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha
o atanév végén — legfeljebb harom tantargybodl — elégtelen osztalyzatot kapott,
o az osztalyoz6 vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgaz6 javitovizsgat az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-ét6l
augusztus 31-¢ig terjed6 idészakban tehet.

Vizsgaszabalyzat

A kiilonbozeti és a beszamoltatd vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd idészakban, osztilyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megeléz0 harom hoénapon beliil kell a
vizsgaiddszakot kijeldlni azzal, hogy osztdlyozo vizsgét az iskola a tanitasi év soran barmikor
szervezhet. A vizsgdk idOpontjar6l a vizsgdzot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban
tajékoztatni kell.

Tanulméanyok alatti vizsgat fliggetlen vizsgabizottsag eldtt, vagy abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet tenni, amellyel a tanuld jogviszonyban all. A szabalyosan megtartott
tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheto.

Az iskoldban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az intézményvezetd, a fiiggetlen
vizsgabizottsag elotti vizsga esetén a kormanyhivatal vezetdje engedélyezheti, hogy a vizsgdzo az
elére meghatarozott idéponttol eltérd iddben tegyen vizsgat.

Tanulményok alatti vizsgat legalabb haromtagl vizsgabizottsag elétt kell tenni. Amennyiben a
nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapjan erre
lehetdség van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagdgust kell jeldlni, aki jogosult az adott
tantargy tanitasara.

A tanulményok alatti vizsga kovetelményeit, részeit, igy kiilonosen az irasbeli, a szobeli, a
gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az iskola pedagdgiai programjaban kell
meghatarozni. A tanulmanyok alatti vizsga — ha azt az iskolaban szervezik — vizsgabizottsaganak
elnokét és tagjait az intézményvezetd, a fliggetlen vizsgabizottsag elndkét és tagjait a teriiletileg
illetékes kormanyhivatal bizza meg.

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnoke felel a vizsga szakszerii és jogszerii
megtartasaért, ennek keretében:

o meggy6zddik arrdl, a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére, és teljesitette-e a vizsga
letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabélytalanul
vizsgazni szdndékozok kizarasat,

o vezeti a szobeli vizsgakat €s a vizsgabizottsag értekezleteit,

o atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint aldirja a
vizsga iratait,

o avizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

A vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatdsdba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja. A kérdezd
tanar csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat a torvény szerint tanithatja.

52



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A vizsgabizottsag munkéjat és magat a vizsgat az intézményvezetd késziti elé. O felel a vizsga
jogszerl elokészitéséért €s zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért.

Az intézményvezeto e feladata ellatasa soran:

o dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval Osszefliggd tigyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

o firdsban kiadja az el6irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésral,

ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,

o minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

O

A vizsga reggel nyolc ora eldtt nem kezdhet6 el, €s legfeljebb tizennyolc oraig tarthat.

Az irésbeli vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara, amennyiben
a vizsgafeladat megoldasat valamilyen rogzitett mddon, a vizsga befejezését kovetden a
vizsgaztatd pedagodgus altal értékelhetden, — igy kiillondsen rajz, miiszaki rajz, festmény,
szamitastechnikai program forméjaban — kell elkésziteni.

Az irdsbeli vizsgan a vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd pedagogus
ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgdzok egymast ne zavarhassék és ne segithessék.

A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a vizsgaztatd pedagdgus jelenlétében megallapitja a
jelenlévok személyazonossagat, ismerteti az irasbeli vizsga szabdlyait, majd kihirdeti az irasbeli
tételeket. A vizsgazoknak a feladat elkészitéséhez segitség nem adhato.

Az firdsbeli vizsgan kizardlag a vizsgaszervezd intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapokon, tétellapokon (a tovabbiakban egyiitt: feladatlap) lehet dolgozni. A rajzokat
ceruzaval, minden egyéb irasbeli munkat tintaval kell elkésziteni. A feladatlap eldirhatja
szamologép, szamitogép hasznalatat, amelyet a vizsgaszervezd intézménynek kell biztositania.

Az iroeszkozokrol a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgéhoz sziikséges
segédeszkozokrol az iskola gondoskodik, azokat a vizsgazok egymas kozott nem cserélhetik.

A vizsgéaz6 az irasbeli valaszok kidolgozasdnak megkezdése el6tt mindegyik atvett feladatlapon
feltlinteti a nevét, a vizsganap datumat, a tantargy megnevezesét. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken
a lapokon lehet késziteni.

A vizsgdzd szamara az irasbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre all6 maximalis 1d6
tantargyanként hatvan perc.

Ha az irasbeli vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idovel a
vizsgdz6 szdmara rendelkezésre allo 1d6t meg kell novelni.

A sajatos nevelési igényi, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo vizsgazo
szakértdi bizottsdg szakvéleményével megalapozott kérésére, az intézményvezeté engedélye
alapjan:
o a sajatos nevelési igényl,, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgdzd szamara az irdsbeli feladatok megvalaszolasdhoz rendelkezésre allo idot
legfeljebb harminc perccel meg kell névelni,
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o a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgdzo szamara lehetové kell tenni, hogy az iskolai tanulményok soran alkalmazott
segédeszkozt hasznalja,

o a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgdz6 irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet,

o a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgazod a szobeli vizsgat irasban teheti le.

Ha a vizsgdz6 a szdbeli vizsgat irasban teszi le, a vizsgatétel kihtizasa utan kiilon helyiségben,
vizsgaztatd tanar mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet kell
biztositani. A dolgozatot a vizsgazo6 vagy a vizsgazo kérésére a vizsgaztato tanar felolvassa.

Egy vizsganapon egy vizsgdz6 vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet megtartani.
A vizsgak kozott a vizsgazd kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc pihendidét kell
biztositani. A p6tld vizsga — sziikség esetén ijabb pihendidd beiktatasaval — harmadik vizsgaként
is megszervezhetd.

Ha a vizsgéaztatd pedagogus az irasbeli vizsgdn szabdlytalansadgot észlel, elveszi a vizsgazo
feladatlapjat, rairja, hogy milyen szabalytalansagot észlelt, tovabba az elvétel pontos idejét, aldirja
¢s visszaadja a vizsgdzonak, aki folytathatja az irasbeli vizsgat. A vizsgéaztatd pedagdgus a
szabalytalansag tényét és a megtett intézkedést irasban jelenti az iskola intézményvezetonek, aki
az irésbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgalja a szabalytalansag elkdvetésével
kapcsolatos bejelentést.

Az intézményvezeté a megallapitasait részletes jegyzOkonyvbe foglalja, amelynek tartalmaznia
kell a vizsgdzo ¢€s a vizsgaztatd pedagdgus nyilatkozatat, az esemény leirdsat, tovabba minden
olyan tényt, adatot, informaciot, amely lehetové teszi a szabalytalansag elkovetésének
kivizsgaldsat. A jegyzokonyvet a vizsgaztatd pedagdgus, az intézményvezetd €s a vizsgdzo irja
ala. A vizsgazd kiillonvéleményét a jegyzOkonyvre ravezetheti.

Az intézményvezetd az irdsbeli vizsga folyaman készitett jegyzokonyveket és a feladatlapokat —
az iires és a piszkozatokat tartalmazoé feladatlapokkal egyiitt — a kidolgozasi 1d6 lejartaval atveszi
a vizsgaztatd pedagogusoktol. A jegyzkonyveket aldirdsaval —az idOpont feltiintetésével — lezarja
¢s a vizsgairatokhoz mellékeli.

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgdztatd pedagdgus kijavitja, a hibdkat, tévedéseket a
Vizsgazo altal hasznalt tintatdl jol megkiilonboztethetd szinti tintaval megjeldli, roviden értékeli a
vizsgakérdésekre adott megoldasokat.

Ha a vizsgaztatd pedagdgus a feladatlapok javitasa soran arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgazé
meg nem engedett segédeszkozt hasznalt, segitséget vett igénybe, megallapitasat ravezeti a
feladatlapra, és értesiti az iskola intézményvezetdjat.

Ha a vizsgazoé a vizsga soran szabalytalansagot kovetett el, az intézményvezetdbdl és két masik
— a vizsgabizottsag munkéjaban részt nem vevd — pedagdgusbol allo haromtagu bizottsag a
cselekmény sulyossagat mérlegeli, és:
o avizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja, és az
érvénytelen rész figyelmen kiviil hagyasaval értékeli a vizsgan nyujtott teljesitményt vagy
o az adott tantargybol — ha az nem javitdvizsga — a vizsgazot javitovizsgara utasitja, vagy
o amennyiben a vizsga javitovizsgaként keriilt megszervezésre, a vizsgat vagy
eredménytelennek nyilvanitja, vagy az a) pontban foglaltak szerint értékeli a vizsgazo
teljesitményét.
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A szabalytalansaggal osszefiiggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.

Egy vizsgazénak egy napra legfeljebb harom tantargybol szervezhetd szobeli vizsga. A
vizsgateremben egyidejiileg legfeljebb hat vizsgdz6 tartdzkodhat.

A vizsgazonak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint amely
id6épontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

A szébeli vizsgan a vizsgazo tantargyanként hiz tételt vagy kifejtendé feladatot, és —amennyiben
szlikséges — kivalasztja a tétel kifejtéséhez sziikséges segédeszkozt. Az egyes tantargyak szobeli
vizsgaihoz szilikséges segédeszk6zokrol a vizsgaztatd tanar gondoskodik.

Minden vizsgazonak tantargyanként legalabb harminc perc felkésziilési id6t kell biztositani a
szobeli feleletet megel6zden. A felkésziilési id0 alatt a vizsgazo jegyzetet készithet, de gondolatait
szabad el6adasban kell elmondania. Egy-egy tantargybol egy vizsgdzo esetében a feleltetés
id6tartama tizenot percnél nem lehet tobb.

A vizsgazok a vizsgateremben egymadssal nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik. A
tételben szerepld kérdések megoldasanak sorrendjét a vizsgaz6 hatarozza meg.

A vizsgaz6 segitség nélkiil, 6nalldan felel, de ha 6nall6 feleletét 6nhibajabol nem tudja folytatni
vagy a vizsgatétel kifejtése soran sulyos targyi, logikai hibat vét, a vizsgabizottsadg tagjaitol
segitséget kaphat.

A vizsgabizottsdg tagjai a tétellel kapcsolatosan a vizsgdzonak kérdéseket tehetnek fel, ha
meggy0zddtek arrol, hogy a vizsgazo a tétel kifejtését befejezte, vagy a tétel kifejtése soran 6nalld
feleletét 6nhibdjabol nem tudta folytatni vagy a vizsgatétel kifejtése sordn sulyos targyi, logikai
hibat vétett. A vizsgazo a tétel kifejtése soran akkor szakithato félbe, ha sulyos targyi, logikai hibat
vétett, vagy a rendelkezésre allo 1d6 eltelt.

Ha a vizsgaz6 a hlizott tétel anyagaban teljes tajékozatlansagot arul el, azaz feleletének értékelése
nem ¢éri el az elégséges szintet, az elnok egy alkalommal pottételt hiizat vele. Ez esetben a szdbeli
mindsitést a pottételre adott felelet alapjan kell kialakitani ugy, hogy az elért pontszamot meg kell
felezni és egész pontra fel kell kerekiteni, majd az osztalyzatot ennek alapjan kell kiszamitani.

Ha a vizsgaz¢ a feleletet befejezte, a kovetkezd tantargybol torténd tételhuzas elott legalabb tizendt
perc pihendidét kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgahelyiséget elhagyhatja.

Amikor a vizsgdz6 befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsag elndke ravezeti a javasolt
értékelést a vizsgajegyzOkonyvre.

A sajatos nevelési igényii, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo
szakértéi bizottsagi szakvéleménnyel megalapozott kérésére, az intézményvezeté engedélye
alapjan:

o a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
vizsgadzd szamdra harminc perc gondolkodasi 1d6t a hatdrozataban foglaltaknak
megfeleléen meg kell névelni,

o a sajatos nevelési igényl,, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgdz6 a szobeli vizsgat irasban teheti le,

o a sajatos nevelési igényl,, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgaz6 irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet.
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Ha a vizsgazonak engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen vagy a
szobeli vizsgat irasban tegye le, €s a vizsga irasbeli €s szobeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt
kell huznia, és az engedélynek megfeleld tételeket kell kifejtenie. A felkésziiléshez és a tétel
kifejtéséhez rendelkezésre allo idot tételenként kell szamitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel
kifejtése eldtt legfeljebb tiz perc pihendiddt kell adni, amely alatt a vizsgdzo a vizsgahelyiséget
elhagyhatja.

Ha a szébeli vizsgan a vizsgazo szabalytalansagot kovet el, vagy a vizsga rendjét zavarja, a
vizsgabizottsadg elndke figyelmezteti a vizsgazot, hogy a szobeli vizsgat befejezheti ugyan, de ha
szabalytalansag elkOvetését, a vizsga rendjének megzavarasat a vizsgabizottsag megallapitja, az
elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a vizsga jegyzOkonyvében fel kell tiintetni.
A szdbeli vizsgan és a gyakorlati vizsgan elkovetett szabalytalansag esetében az intézményvezetd
az irasbeli vizsga erre vonatkoz6 rendelkezéseit alkalmazza.

A fiiggetlen vizsgabizottsag elétt letehet6 tanulmanyok alatti vizsgat a kormanyhivatal szervezi.

A tanulé — kiskoru tanul6 esetén a sziildje — a félév vagy a tanitasi év utols6 napjat megel6z6
harmincadik napig, az 51. § (7) bekezdésében meghatarozott esetben az engedély megadasat
kovetd Ot napon beliil jelentheti be, ha osztalyzatanak megallapitasa céljabol fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasarol. A bejelentésben meg kell jel6lni, hogy milyen
tantargybol kivan vizsgat tenni. Az iskola intézményvezetéje a bejelentést nyolc napon beliil
tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az elsé félév, valamint a tanitasi év utolsd hetében
szervezi meg a vizsgat.

A tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziil6je — a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil
kérheti, hogy amennyiben barmely tantargybdl javitovizsgara utasitottdk, akkor azt fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt tehessen. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliill tovabbitja a
kormanyhivatalnak.

A tanulo félévi osztalyzatardl a sziilét az értesitOben (az ellendrzében) kidllitott félévi értesitdben
kell tajékoztatni.

Ha a tantargy oktatasa félévkor fejezddik be, a tanuld osztalyzatat az év végi bizonyitvanyban
is fel kell tiintetni.

Ha a sajatos nevelési igényii tanulok nevelését, oktatasat ellato iskola helyi tanterve, szakmai
programja az évfolyam kovetelményének teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb 1d6t hataroz
meg, a félévi osztalyzatot a megndvelt tanitasi 1d6 felénél, az év végi osztalyzatot pedig a tanitasi
1d6 végén kell megallapitani.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6 tobb
iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztilyzatokat valamennyi elvégzett
¢vfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanuldé nem teljesiti az iskolai évfolyam
valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan valamennyi elvégzett
évfolyamon fel kell tlintetni, €s a vizsga évében, ezt kovetden az adott évben kiallitasra keriild év
végi bizonyitvanyba be kell irni.

E rendelkezéseket kell alkalmazni abban az esetben is, ha a tanulot az alapfoku miivészeti iskola
magasabb évfolyamara vették fel.

Ha a tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag elott vagy vendégtanuléként ad szamot tudasarol, a
vizsgaztatd intézmény a tanuld osztalyzatarol a torzslapon torténd bejegyzés céljabol hdrom napon
beliil irasban értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanulé tanuldi jogviszonyban all. A tanuld
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magasabb évfolyamra 1épésérdl — figyelembe véve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal adott vagy a

vendégtanuloként szerzett osztalyzatot — az az iskola dont, amellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban
all.

Ha a tanulé valamely tantargybol elérehozott érettségi vizsgat tett, ezaltal az adott tantargy
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. Az iskola magasabb évfolyaman vagy évismétlés esetén e
tantargy tanuldséval kapcsolatban a pedagdgiai programban foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra eléirt tanulmanyi kovetelményeket, tanulmanyait
az ¢vfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja
tanulmanyait az a tanul6 is, akit fegyelmi biintetésként az adott iskolaban eltiltottak a tanév
folytatasatol.

Ha a tanulo6 a kovetkezo tanév kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek,
mert az eldirt vizsga letételére a neveldtestiilettdl halasztast kapott, az engedélyezett hatarido
lejartaig tanulmanyait felsébb évfolyamon folytathatja.

Az évfolyam megismétlése — kivéve, ha a tanuld betoltotte a tizenhatodik életévét és nem végezte
el az altalanos iskola hatodik osztalyat — nem tagadhaté meg abban az iskoldban, amellyel a tanuld
tanuldi jogviszonyban all. A tanulo kérésére az intézményvezetd koteles segitséget nytjtani ahhoz,
hogy a tanul6 a megkezdett tanulmanyait masik iskoldban vagy a Koznevelési Hidprogram
keretében folytathassa.

Ha a tanulé részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje,
kérelmére a magasabb iskolai évfolyamra vagy a szakképzési évfolyamra 1€pésrdl, tovabba az
érettségi vizsgara bocsatasrol a megismételt iskolai évfolyamon elért év kdzbeni érdemjegyek,
félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell donteni.

A tanul6 bizonyitvanyéanak kiadéasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

Valamennyi tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo szabaly:

o A vizsga iddpontjardl és helyszinérdl irasbeli értesitést kiildiink 30 nappal a vizsga el6tt.

o A vizsgadz6 igazolt tavolmaradésa esetén j vizsgaidOpontot jeldl ki az intézmény vezetdje,
megfeleld indok esetén az intézményvezetd engedélyezheti a vizsga eldre hozésat.

o A vizsgabizottsag harom fobdl all, tagjait az intézményvezetd jeloli ki. A vizsgazo altal
elért eredményeket és az irasbeli feladatokat jegyzokdnyvben rogzitjiik.

o A vizsga irdsbeli és szobeli részekbdl all.

o A vizsga kovetelményei és értékelése teljes Osszhangban van az adott tantargy helyi
tantervében rogzitett kovetelmény- és értékelési rendszerrel.

Az iskola belsé vizsgarendszere

Iskolankban az évkdzi és év végi vizsgaknak jol miikodd, kidolgozott rendszere van. Ennek célja
tanuloink felkészitése a szellemi erOprobdkra, valamint az ismeretanyag minél mélyebb
elsajatittatasa. A vizsgak egységes rendszert képeznek, melynek részei: évkozi, felkészitd vizsgak,
"kisérettségi", érettségi vizsga

Vizsgak eloszlasa évfolyamonként:
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Evfolyamok
7. 8. 9. 10. 11. 12.
E Bvvé |Féle |Evvé Bvvé E Bv
Tantirgy |Félév |, |Félev |-V YVE [Relev [ 2VV€ [Felev |2V [Felev|veg
ége ge |[v |ge ge ége o
Biologia komp E
Fizika komp 9
Foldrajz komp 2
Kémia komp E
Informatika E
Magyar K |E
Matematika \Y; K |E
Nyelvek vV |V E
Torténelem K E

Megjegyzés: V- Vizsga(évkozi)
komp.: komplex vizsga
K: »Kisérettségi”
E: Erettségi vizsga

A 10. évfolyam els6 félévében matematika szobeli vizsgat tesznek didkjaink, hogy az elmult harom
¢v anyagat 0sszegezzék.

A 10. évfolyam végén a természettudomanyos komplex vizsgat tesznek a didkok! A tételek olyan
témakat fogalmaznak meg, melyek a 4 tantargy mindegyikében megjelennek. A vizsga célja, hogy
a természettudomanyos ismereteket 6sszegezve, a tantargyi koherenciat megjelenitve, az altalanos
miuveltség részeként, hasznos, gyakorlati ismeretté integralja az érintett tantargyakban tanultakat.

10. évfolyam II. félévében, aki eldérehozott érettségi vizsgat szeretne tenni valamely nyelvbdl,
annak a 10., 11. és a 12. évfolyam anyagabol osztalyozé vizsgan kell tudasarol szamot adnia, még
az érettségi vizsga megkezdése elott.

A 11. évfolyam végén (marcius és aprilis honapokban) nyelvi osztalyozo vizsgat tesznek a 11. és
a 12. évfolyam anyagabol azok a tanulok, akik a tanév végén érettségizni szeretnének az altaluk
tanult els6 idegen nyelvbdl. Ezzel azok, akik elérehozott érettségi vizsgat kivannak tenni, egyben
a vizsgara bocsatas feltételit is teljesitik.

»Kisérettségit” a 12. év 1. félévének végén tartunk. Formai keretei megfelelnek az érettségi vizsga
kovetelményeinek. A tanuldk tételek szerint felelnek, tandraik az érettségihez hasonld6 méodon
értékelnek.

irasban: - matematika
magyar nyelv és irodalom
torténelem

széban: - magyar nyelv és irodalom
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torténelem
tantargyakbol kell beszamolni emelt, illetve k6z€p szinten.

A vizsgara a didkok 6t és fél év tudasanyagat 6sszegzik.

Erettségi

A vizsgakon mindenben az alabbi rendeletek szerint jarunk el:
o A Kormany 106/2012. (VL. 1.) Korm. rendelete az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol
o Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet
o Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616 40/2002. (V.24.) OM rendelet

Az érettségi vizsga kotelezd és valaszthatd vizsgatargyakbol all. A vizsgazo — fiiggetleniil attol,
hogy a kozépiskolaban milyen szintli vizsgdra késziilt fel — dont abban a kérdésben, hogy
kozépszinten vagy emelt szinten tesz érettségi vizsgat az egyes vizsgatargyakbol.

Az érettségi vizsgan a vizsgdzonak Ot — négy kotelezd ¢és legalabb egy altala valasztott (a
tovabbiakban: kdotelezOen valasztott) — vizsgatargybodl kell — legalabb kozépszinten — vizsgat
tennie. A vizsgazod a kotelezden valasztott vizsgatargy mellett tovabbi vizsgatargyakat valaszthat
(szabadon valasztott vizsgatargyak). Azokbdl a vizsgatargyakbol, amelyekbdl a vizsgdzo e
szabalyzatban foglaltak alapjan érettségi vizsgat tehet, a vizsgatargy valasztdsanak joga nem
korlatozott. A vizsgatargy valasztasanak jogaval a vizsgaiddszak rendjéhez, ezen beliil a kitlizott
vizsganapokhoz igazodva lehet élni.

A kotelezd vizsgatargyak az altalanos és a részletes vizsgakovetelményekre épiilnek (a
tovabbiakban:  kozponti  vizsgakOvetelményekre épiilé  vizsgatargy). Az  altalanos
vizsgakovetelmények hatdrozzdk meg, hogy a vizsgatargy milyen vizsgarészekbdl all. A
vizsgarészek a kovetkezok: szobeli, irasbeli, gyakorlati.

Ha a vizsgaszabalyzat masképp nem rendelkezik, az érettségi vizsgan a kovetkezo
vizsgatargyakbol kotelezo vizsgat tenni:

o magyar nyelv és irodalom

o torténelem

o matematika

o idegen nyelv.

Amennyiben a kozépiskola kozponti vizsgakdvetelményekre épiild vizsgatargybol érettségi
vizsgara torténd felkészitést kivan biztositani, kdzépszintli érettségi vizsgara torténd felkészités
esetén legalabb szdzharmincnyolc 6rat, emelt szintii érettségi vizsgara torténd felkészités esetén
pedig legalabb kettdszazhetvenhat orat a felkészitésre helyi tantervében biztositania kell.

Ha a vizsgdz6 nem magyar allampolgar €s anyanyelve nem magyar, tovabba az, aki a kdzépiskolai
tanulmanyai befejezését megel6zd négy tanév koziil legalabb harmat nem a magyar kdznevelési
rendszerben végzett, a magyar nyelv és irodalom vizsgatargy helyett magyarbol, mint idegen
nyelvbdl tehet kotelezd érettségi vizsgat.

Ha a vizsgazo6t a kozoktatasrol szolo torvény 30. § (9) bekezdése alapjan a kotelezd és a kdtelezden
valasztando érettségi vizsgatargynak megfeleld tantargybol mentesitették a kozépiskolaban az
értékelés, mindsités alol, vagy az Nkt. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezd és a kotelezden
valasztando érettségi vizsgatargynak megfeleld tantargybol kozépiskoldban mentesitették az

59



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

érdemjegyekkel €s osztalyzatokkal torténd értékelés, mindsités alol, akkor az adott tantargy helyett
a vizsgazé egy masik, altala valasztott vizsgatargybdl tehet érettségi vizsgat.

A vizsgaz6 részére — amennyiben a tanulo tudasanak értékelésénél az a kozépiskolai tanulmanyok
soran is engedélyezett volt — engedélyezni kell az irasbeli beszamold szobeli beszamoloval vagy
a szobeli beszamolo irasbeli beszamoloval torténo felvaltasat, és biztositani kell a hosszabb
felkésziilési 1dot.

Kotelezéen és szabadon valaszthatd vizsgatargy lehet:
o a kozponti vizsgakdvetelményekre épiild, a kotelezd vizsgatargyak kozé nem tartozo
vizsgatargy, beleértve a masodik idegen nyelvet,
o a pedagodgiai programban, helyi tantervben meghatarozott kovetelményekre épiild és
akkreditalt vizsgatargy (a tovabbiakban: akkreditalt vizsgatargy).

Iskolankban kozépszintii érettségi vizsgara valamennyi olyan tantargybol felkészitjiik
didkjainkat, amely a helyi tantervben szerepel.

Emelt szintii érettségi vizsgara: matematika, magyar nyelv és irodalom, toérténelem, angol nyelv,
német nyelv, francia nyelv, bioldgia és fizika tantargyakbol készitjiik fel didkjainkat.

Elérehozott érettségi vizsga a tanuldi jogviszony fennallésa alatt, a helyi tantervben a jelentkez6
szdmara az adott tantargyra vonatkozoan meghatdrozott kovetelmények teljesitését kdvetden a
kozépiskolai tanulmanyok teljes befejezését megel6zo elsd vagy masodik tanév méjus—juniusi
vizsgaiddszakéaban letett érettségi vizsga, amelyre meghatdrozott idegen nyelvekbdl, tovabba
informatikabol keriilhet sor.

A vizsgazo teljesitményét a pontszamok szazalékban és osztdlyzatban torténd kifejezésével
mindsiteni kell.

A teljesitmény szazalékban torténd kifejezésekor a szamitast csak az egész szam megéllapitasaig
lehet elvégezni, tizedesjegy nem allapithatdo meg. Ha a vizsgatargy vizsgaja tobb vizsgarészbdl all,
a vizsgazonak minden vizsgarészbdl legalabb tizenkettd szazalékot kell teljesitenie ahhoz, hogy a
vizsgatargybol a teljesitett szazalékérték alapjan legaldbb elégséges osztalyzatot kaphasson.
Kozépszintli matematika vizsgatargybol tett vizsga esetén, ha a tanul6 irasbeli teljesitménye elérte
a tizenkettd szazalékot, de nem érte el a huszondt szazalékot, a vizsgatargy részletes
kovetelményeiben meghatarozott moédon szobeli vizsgat tehet.

Tobb vizsgarész esetén, az egyes vizsgarészeken elérhetd pontszamot az adott vizsgatargy
részletes vizsgakovetelménye hatdrozza meg. Ha a vizsgdzo a szdbeli vizsgat irdsban tette le,
teljesitményét a szobeli vizsgarésznek megfelelden kell mindsiteni. Ha a vizsgazé az irasbeli
vizsga helyett szobeli vizsgat tett, mindkét tétel kifejtését a szobeli tételek értékelési szabalyai
szerint kell értékelni, majd a két tételre adott pontszamok Gsszegét a szobeli vizsgan elérhetd
pontszam kétszeresének szazalékaban kell kifejezni, és ez adja a vizsga szazalékos mindsitését. A
vizsgdzonak ebben az esetben mindkét szobeli vizsgijan legalabb tizenkettd szédzalékot kell
teljesitenie ahhoz, hogy a vizsgatargybol a teljesitett szazalékérték alapjan meghatarozottak szerint
legalabb elégséges osztalyzatot kaphasson.

Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele otven Ora kozosségi szolgalat elvégzésének
igazolasa. A felndttoktatas keretében szervezett érettségi vizsga esetében kozdsségi szolgalat
végzésének igazoldsa nélkiil is meg lehet kezdeni az érettségi vizsgat. A sajatos nevelési igényli
tanulok esetében a szakértdi bizottsadg ez iranyu javaslata alapjan a kozosségi szolgalat mellézhetd.
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. r

Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése
A haladasi és osztalyozasi naplo archivalasa

A haladasi és osztalyozonaplé archivalasa a tanév kozben folyamatos digitalisan torténik. Iktatdsa
a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valdsul meg.

Folyamatos adatmentés szabalyai tanévkozben:
o automatikus napi adatmentés torténik a Kréta rendszerben,
o eseti, adminisztrativ eseményekhez kithetd adatmentés torténik (pl.: félévvaltas)

Az archivalas szabalyai:
o atanév lezarasakor torténik teljes tanévet magaban foglalo digitalis archivalas a Kréta e-
igyintézo feliiletén.

A digitalis naplé és online ellendrzo hasznalatanak jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet.

A 2018/2019. tanévtdl kezdddden bevezetésre keriilt mint kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas, a KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer) ill. a Kréta E-Napl6é modulja mindharom feladatellatasi helyen.

A szill6k tajékoztatasat az 1-6. évfolyamokon az e-ellendérzOkonyv online elérhetdségének
biztositasaval és papir alapu tdjékoztato fiizettel végzik a kollégak.

A 7-12. évfolyamokon az online e-ellenérzokonyv biztositja a sziilok mindennapi, altalanos
tajékoztatasat.

A Kincskeresé és a Montessori Tagiskoldban az 1-6. és az 1-8. évfolyamokon az online e-
ellendérzOkonyv biztositja a sziilok mindennapi, altalanos tdjékoztatasat.

A sziilok tajékoztatasanak kotelezettségével kapcsolatos
szabalyozasok

Az 1. és 7. évfolyamon torténd belépést kdvetden a sziilok az elsd sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast az online elérhetdség lehetdségeirdl (URL, felhasznalonév, jelszd). Egyéb esetekben
a tanuldi jogviszony kezdetekor (beiratkozaskor) kapnak tajékoztatast irasban.

A digitalis naplo altal szolgaltatott online ellen6rzd konyvben lathato informéciokkal kapcsolatban
(érdemjegyek, hianyzéasok) jogorvoslati lehetdséggel, csak az adott hoénapot kovetd 10.
munkanapot megelézden van lehetdség, mellyel az adott szaktandrhoz, osztalyfénokhoz,
¢vfolyamfeleldshoz irdsban intézett és hivatalosan atvett levélben lehet €lni (email esetén igazoltan
olvasott levél elfogadhato). Az adott helyzet kivizsgaldsara és kezelésére az érintetteknek tovabbi
10 munkanap all rendelkezésére. A hidnyzasok igazolasat a hazirendben meghatarozott médon
kell megtenni. A gyermek hidnyzasat kovetd orarend szerinti osztalyfénoki oraig fel kell télteni az
e-ligyintézés oldalara, vagy papir alapon bekiildeni az osztalyfonoknek/évfolyamfeleldsnek,
illetve betegsége esetén helyettesének. Az osztalyfonoki ora elmaraddsa nem mentesit a fenti
kotelezettség alol.
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Sziild a hozzaférési adatainak megvaltoztatdsara vonatkozo kérését, vagy a hozzaféréssel
kapcsolatos problémait csak irasban jelezheti az iskola honlapjan kozétett modon, az e-ligyintézés
feliiletén.

Az iskola mindent elkdvet az online ellenérzé konyv folyamatos, rendeltetésszerti mitkodtetéséért.
Az esetleges miiszaki, technikai vagy adminisztracids okokbdl torténd szolgaltatas kimaradasért,
valamint az ebbdl szarmazo6 esetleges kovetkezményekért az iskola nem vallal feleldsséget,
ugyanakkor koteles gondoskodni a szolgaltatas lehetd legrovidebb idén beliili visszaallitdsarol.

A haladési- és osztalyozo napld vezetésének szabalyozasardl a tantestiilet a tanévnyit6 értekezleten
kap tajékoztatast. A haladasi és osztalyozo6 naplo vezetésének rendjérdl szo16 tajékoztatas kiterjed

a.

megtartott 6rak és adott osztalyzatok beirasnak hataridejére (a naplé automatikus zarasanak
hataridejét is beleértve),

a helyettesitések beirdsanak szabalyozasara,

helyi rendje alapjan,

a helyi sajatossagok (projektnap, terepgyakorlat, tanulmanyi kirdndulés, erdei iskola, stb.)
adminisztracidjarol szolo tajékoztatasra az éves munkaterv ismeretében,

az orarendek és csoport névsorok ellendrzésével kapcsolatos kotelességek ismertetésére,
hiba esetén az eljaras modjara,

a csoport/ osztaly elhagyas/valtassal kapcsolatos adminisztraciok ¢€s tajékoztatas
kotelezettségére, az eljaras modjara,

kapcsolatos szolgaltatdsok beallitdsainak t4jékoztatasra,

a dicséretek és fegyelmi fokozatok beirasanak modjara, rendjére €s hataridejére,

az osztalyfonokok és évfolyamfeleldsok szamara a hidnyzasokkal kapcsolatos igazoldsok
kezelésének rendjére, és a program altal biztositott szolgaltatasok beallitasara,

a tantdrgyi mentességek, egyéb felmentések, stb. beirdsanak rendjére ¢és az ezzel
kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségre,

a magantanuldi statusz, egyéni tanrend, osztalyozé vizsga kotelezettség, vagy egyéb egyedi
kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségekre,

a félévi és év végi osztalyzatok beirdsanak rendjére,

valamint a fent felsoroltak megszegésével kapcsolatos fegyelmi eljarasok lehetéségére.

A haladasi és osztalyozd napld vezetésének szabalyozésa a tantestiilet szamara, minden tanévre a
tanévnyito értekezlet jegyzkdnyvében olvashato.
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”wr

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelése

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet elbirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

o atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban Kkell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a Poszeidon rendszerben taroljuk. A fenti
rendszerekhez valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag

az  intézményvezetd  altal  felhatalmazott  személyek (az  iskolatitkdr ¢és az
intézményvezetOhelyettesek) férhetnek hozza.

63



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi ellatas

Az iskola — egészségligyi ellatasarol szolo a 26/1997. (1X.3) NM rendelet az, amely tobbek kozott
Osszefoglalja a nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola — egészségiigyi
feladatokat és a nevelési — oktatasi intézmény védéndje altal 6nalldan ellatando feladatokat is.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai
védond biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas keretében iskola-fogorvos végzi.
Az iskolaorvos heti két alkalommal rendel az iskoldaban, tanévenként meghatarozott napokon ¢€s
idépontban.

Hétfon és szerdan: 08:00-09:00 kozott.

Az iskola véddéndje eldre elkészitett munkaterve alapjan, melyet az intézményvezetdvel egyeztet,
végzi munkajat.

Az intézményben iskolaorvosi rendelé miikodik, a fogaszati ellatas az iskolafogorvos rendeldjében
torténik.

A tanulok vizsgélatokon torténd megjelenését az iskolatitkar koordinalja.

Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszati szlirés,
belgyogyaszati vizsgalat,
szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,
a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egyszer,
gyogy-testnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas a tanuldi kérvény benyujtasa
utan folyamatosan,
sportorvosi vizsgalat a didksport versenyek eldtt, altalaban félévente.

o O O O

O

Sziiloi ellatasi kotelezettség

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholdgusi vizsgalaton ¢€s a fejlesztd foglalkozasokon valod részvételét,
ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Intézmény ellatasi kotelezettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak
alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdéseben meghatarozott feladatok ellatdasdara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
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rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A

tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A felndtt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségligyi alkalmassagi orvosi
vizsgalaton vesznek részt az iskola izemorvosanal.

A dolgoz6 egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakdri alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

Valamennyi dolgozonak évente javasolt tiid6sziir6é vizsgalaton megjelennie és errdl az igazolast
bemutatnia.
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Tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének
eljarasrendje

Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos!
A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletében talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
o a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetonek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévod tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot els@segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgaltatnia a
munkavédelmi felelés kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

o A tanuldbalesetet az eléirt modon nyilvan kell tartani.
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o A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s e balesetekrdl az eléirt modon jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobaleset megelézésével kapcsolatosan:

o minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint tiizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit;

o az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat;

o a nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni;

o az osztalyfénokoknek/évfolyamfelelésoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal
ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek/évfolyamfelelésoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki ordkon, melynek sordn ismertetni kell
- aziskolara és kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait;
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariaddé természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét;
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
- tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulékkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a naploba be
kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév elso szaktargyi orajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
veédo-ovointézkedeseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a
A kémia, bioldgia, fizika, szamitastechnika, technika, testnevelés targyak oktatdsakor, a kisérletek
végzésekor, géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a
balesetveszély lehetdségére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Névsorok, jelenléti ivek a portan

Minden tanév elején a portara lekeriilnek az 0j osztalynévsorok, a tandri és az alkalmazotti jelenléti
iv is. A délutan foglalkozasokon résztvevok névsora szintén, €s az iskolaba érkezd vendégek nevét
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a fiizetbe bejegyezve szintén ott taladljuk. Természetesen a foglalkozast tartd kolléganak a
kotelessége, hogy a jelenlévok 1étszamat €s nevét tudja.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
o atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
o arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benntartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: az iskolavezetés tagjai.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
o a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

o O O O

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetO utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket az iskolaradion keresztiil, vagy aramsziinet
esetén ,,kolompolassal” értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartézkodd
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk és lehetéleg minden felszerelési targyukat magukkal kell vinniiik.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért ¢s a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

o az épiiletbd]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell,

o a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

o atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben,

o a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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o az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,
o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

© O O O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ
mellékletében taldlhaté tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

Tiizriado6 esetén meg Kkell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének maodjat,

o adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

o adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén teendd tennivaloit:
- katirités
- mentés
- rendfenntartas

o biztonsagi szervek értesitése, fogadasuk elokeészitése
- aziskola helyszinrajzat,
- az épitmények szintenkénti alaprajzat,
- amenekiilési utvonalakat,
- avizszerzési helyeket,
- ahelyiségeket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével
- akozmiivezetékek kozponti elzaroit.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések:
o Az épiiletben tartézkodo vezetd értesitése.
o Az iskola vezetdje, vagy helyettese értesiti a renddrséget, majd a tanarokat €s a
didkokat, akik a tizriado levonulasi terve alapjan elhagyjak az épiiletet.

Bombariado miatt elmaradt orak potlasa:
o Haaz els6 harom oraban torténik a bombariado az épiilet atvizsgalasa utan az aznapi
tanitasi orakat roviditett (40 perces) formaban megtartjuk.
o Ha a 4.-6. éraban torténik a bombariado, az elmaradt orakat két héten beliil az
orarendi 6rak megtartasa mellett potoljuk. (szombati nap, esetleg délutan)

Munkavédelem

Az intézményben az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasaért és
a biztonsagi intézkedések megtételéért az intézmény vezetdje a felelds. Felelosségét megbizas
alapjan megoszthatja a munkavédelmi feleldssel, aki munkakori leirds alapjan dolgozik. A
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részletes szabdlyozast az SzMSz melléklete tartalmazza. Az eldirdsok betartdsa az intézmény
minden dolgozodjara és tanulojara nézve kotelezo.
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Tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az SzZMSz elején Kigytjtott és az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente — az
intézményvezetd hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankOnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatdrozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése
¢s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzéd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziilje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kdzzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a tankonyvek
forgalmazasara szerzodést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol
értékesitésre atveszi.

Az iskola tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds, aki minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.
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Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert Szakmai alapdokumentumaban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan
az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlesondzni.

E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo6 igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskori tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy héany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatist a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos forméban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igénylélap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igénylGlapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) csaladi potlék folyodsitasarol szold igazolas; (a csaladi potlék folyodsitasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakérti és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskolai faliijsdgon, illetve a tandri hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsag igazoldsanak formdjat ¢és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore
jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (miniméalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a szild illetéleg nagykoru tanuld irdsos
kérésére, a tanulo szocialis helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
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Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A kordbban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezeté minden év november 30-
ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai szilil6i szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.

Minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot,
illetve a nagykort tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelds minden ¢év februar 28-dig/mdarcius utolsd napjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskoldba
belépd 1) osztilyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikodlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkatérs
munkakori kotelessége.

Az iskolai Konyvtar SZMSz-ét Kiilon melléklet tartalmazza.
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Z.aro rendelkezések

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mdodositasara:

Az intézményvezeto;
A neveldk szakmai munkakdzosségei;
A sziilok kozossége;
Az iskola fenntartoja;
tehet javaslatot.

0O O O O

Budapest, 2019. augusztus 29.

intézményvezeto

Nyilatkozat
A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Sziiléi Kozosségének képviseletében és

felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tandsitom, hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat
elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sziiloi K6zosség elndke

Nyilatkozat

A Bethlen Gabor Altaldnos Iskola és Gimnazium Diakdnkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasadhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Didkdnkormanyzat vezetdje
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Zaradékok

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok a 20/2012 EMMI rendelet alapjan

Zéaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ........cceenueen. iskolaba.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagyBn., TI., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

5 e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerintN., Tl., B.
végzi.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N, Tl., B.

7. L tantargy ..... ¢évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezdk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20...... [o...
tanévben felmentve ........oooeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeen, miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a szild kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N., TI.
magéntanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.ccccuveennee. tantargy N., Tl., B.

tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TI

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., Tl B.

13. A(Z) v tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... Ol e -G N.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztdlyozhaté, a neveldtestiiletN., TI.
hatdrozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyambaN., Tl., B.
1éphet, vagy
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ...........ccceeeneee. ¢vfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TI.
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17. A(Z) e, tantargybol javitévizsgat tehet. N., Tl, B.,
A javitovizsgan .................... tantargybol ........ccccceeeeieens TI., B.
osztalyzatot kapott ............cceeeuee. ¢vfolyamba Iéphet.

18. A e, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, azN., Tl., B.

évfolyamot meg kell ismételnie.
75



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

19. A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot Tl., B.
kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(Z) v tantargybol .......... -an osztalyozo6 vizsgat N., Tl.
tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.

22. A(Z) e, tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.

23. A(Z) e, tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.

24, Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsgaTl., B.
letételére ........covvvvvveennneenns -ig halasztast kapott.

25. Az  osztdlyozd  (javité-)  vizsgat  engedéllyel a(z)TI., B.
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag elott
tette le

26. AZ) szakképesités évfolyaman folytatjaTl., B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait .........ccceevevvevieecieenieeienne, okbdl megszakitotta, Bn., TI.
a tanuloi JOGVISZONYA .....eeeeeeeiieiieeieeeiieeieene -ig sziinetel.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B., N.
a) kimaradassal,
D) e 6Ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) rererere e iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

29. e, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

30. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.
végrehajtdsa .....ooceer veveiiiiiieee, -ig felfiiggesztve.

31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot
felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa

miatt a szlil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az
a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.

dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ..........ccccee.ee. -raTl., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miattB.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ..cccoeevevveenns kovetkeztében Pot. TI.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. TL
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamU bizonyitvany Tl., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

76



38.
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41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.
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Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve

A(Z) iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,

két tanitasi nyelvil osztly, tagozat) ...........cceun.... ¢vfolyamat

A(Z) oo, tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem  szerepld, a  tanuldéval  kapcsolatos  kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
Gyakorlati képzésrol mulasztasat  ........ocoeeeeennnnn. -t61Tl., B., N.
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a ......ccccoeoieviiiiiieieee iskola els6 osztalyéaba.

Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.

Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ .eveerieereenianns (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam.

Ezt az osztalyozo naplot ................ V2.V AU (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N.
Igazolom, hogy a tanul6 a ........ S tanévig ........ 6ra B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.
A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz TI.
sziikséges kozOsségi szolgalatot

.....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.

tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.

Torzslap

TI.

BizonyitvanyB.
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2. szamu melléklet: Adatkezelés

41.§ (1) A koznevelési intézmény €s a kdznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informdcidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

(3) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
e da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e) tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
e eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birdésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotodtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil
a)
e aneve,
o sziiletési helye és ideje,
e lakohelye, tartozkodasi helye,
sziildje neve,
torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogallasa,
e mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

c)

aneve,

sziiletési helye ¢€s ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szlilgje, torvényes képviseldje neve,

szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d)
a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye,
tartozkodasi helye,
sziil6je, torvényes képviseldje neve,
szllgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e akiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok
a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzOdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjén

d) diakigazolvanya kiallitaisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithatod a jogosult személye
¢és a kedvezményre vald jogosultsaga.

43.§ (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatdsi intézményben a sziil6i szervezetet €s az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a
meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

44. § (1) A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
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végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-
be.

(3) A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) aki tanuloi jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatdsi informacids rendszer hallgatoéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuldi nyilvantartas) a
gyermek, tanuld

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.

(6) A tanulodi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyUjtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR adatkezelje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus titon
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas c€ljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- €és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati
kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

81



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartas)
tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

(8) Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(11) A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild
a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

(12) A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(13) Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél.
A didkigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A
didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét és a 14. ¢€letévét betoltott tanuld esetében az alairasat. A didkigazolvany tartalmazza
tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany
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lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozd adatot és az igazolvany tipusat. A
diakigazolvany elektronikus adattarolasra ¢és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel -ellatott
igazolvany. A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — a koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil, elektronikus uton terjeszti el a diakigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet, és tesz
jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A kéznevelési intézmény az eljaras
soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil, elektronikus uton tart kapcsolatot KIR adatkezel6jével. A KIR adatkezeldje
a kdznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkigazolvany kiallitasara irdnyul6 eljaras soran
hozott hatosagi dontéseket. A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz
sziikséges személyes adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi
azonositodjat, a kiadott érvényesité matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez ¢és
nyilvantartdsdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazd
nyilvantartdst vezet. A KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikdodok a
didkigazolvany elkészitése korében tudomdsdra jutott személyes adatot a didkigazolvany
érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

83



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. sz. melléklet: A Bethlen Gabor Altalinos Iskola és Gimnazium
Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

I. Célok, alapelvek

A Didkonkormanyzat milkodését alapvetden a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.), valamint a nevelésioktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
szabalyozzak.

A Didkdénkormanyzat (tovdbbiakban DOK) célja, hogy — élve a jogszabalyok
biztositotta lehetdségekkel — a didksag érdekeit képviselje, hogy tevékenyen részt vegyen az iskola
belso életének  formalasaban, a  tanérdn  kiviili ~ programok  és  szabadidds

tevékenységek kialakitasaban.

A DOK torekszik az iskola vezetésével és tantestiiletével a folyamatos kapcsolattartasra
¢s egylittmiikddésre, az iskola hirnevéhez mélto szinvonalas iskolai kozélet fenntartasara.

II. A miikddés jogi alapjai
1) A DOK dénthet:

sajat mikodésérol, munkdjanak megszervezésérol

hataskorei gyakorlasarol

sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotasarol

tisztségviseldi megvalasztasarol,

1 tanitas nélkiili munkanap programjarol,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, miikodtetésérdl (iskolaradio, ujsag, stb.)

a  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliil  miikodd  tdjékoztatdsi  rendszer
szerkesztOsége tanuldoi  vezetdjének,  felelés  szerkesztdjének,  munkatarsainak
megbizasarol.

2) A DOK véleményt nyilvdnithat:

az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tanulokat €rint6 fegyelmi eljarasoknal,

az intézmény atszervezésével kapcsolatban

3) A DOK egyetértési jogot gyakorolhat:

e az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) elfogadasakor
a kovetkezd kérdésekben:

e a DOK részére biztositott helyiségek kijellése, hasznalati rendje, hasznilati jog
megvonasa,

e aziskolavezetésnek a DOK-kel valé kapcsolattartas rendje,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos barmely kérdés szabéalyozasa,

e tanuldi vélemények kinyilvanitasanak rendje,

e tanuldk jutalmazasanak elvei és formai,

e tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak rendje és formai,
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e {innepélyek rendje, hagyomanyépolas.

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

¢ a hazirend modositasakor, elfogadasakor.

e a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek
tankonyvrendelésbe torténd felvételrdl szold igazgatdi dontéskor (17/2014. (IIL 12.)
EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdguskézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél)

e a tanulmanyi versenyek hivatalos jegyzékében nem szerepld tanulmanyi versenyre
valo felkészités igazgatdi dontése elott.

4) A DOK véleményét az iskola vezetdsége kikéri:

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben,

e tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez,

e atandran kiviili tevékenység kérdéseiben,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz.

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a hazirend elfogadésa elott.

(lasd: A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 48.8 (4))

5) A DOK téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, de nem korlatozhatja
az iskola miikddését. Az iskola vezetdje biztositja a DOK miikddése szamara sziikséges helyiséget
¢s klubszobat, a megfeleld infrastruktarat (szamitégép, nyomtatd, batorok, telefon, fénymasolasi
lehetdség).

6) A DOK egy képvisel8vel képviseltetheti magat az iskola sszes, tanuldkat is érint értekezletén
(osztalyozo konferenciak, tantestiileti értekezletek, fegyelmi targyalasok). Ezekre a DOK id6ben
meghivast kap.

I11. A Didkénkorményzat (DOK) felépitése, miikddési rendje.

1) A DOK legfébb foruma az 7. — 12. évfolyamos osztalyok altal delegalt 2-2 f8bél (tovabbiakban
képviseldk) létrejott Diakkozgyiilés (tovabbiakban DK, kiildottkozgytlilés formajaban, a nagy
diaklétszamra vald tekintettel). A kdzgytilések kozti idészakban a DOK nevében a valasztott
Elndkség, illetve a DOK elndke jar el. A kdzgyiilést tanévenként legalabb kétszer dssze kell hivni.
A DK akkor hatarozatképes, ha a képviseloknek legalabb a 2/3-a jelen van. A DK hatarozatait
altalaban egyszerli tobbséggel hozza (2/3-os kérdések kiilon megemlitve), szavazategyenldség
esetén az elndk szavazata dont.

2) A DK minden tanév elején alakuld {ilést tart, melyen (kétévente) megvalasztja az
Elnokséget (1étszamat, dsszetételét, és a szavazas modjat a DK szabja meg). Az Elndkség maga
valasztja meg (két évre) a DOK elnokét a 9-12. évfolyamrol. A lekdszond elndk tiszteletbeli
elnokként segiti az elndkség munkajat. Az Elndkség minden évben elkésziti programjat, a DOK
munkatervét, megvalasztja tisztségviselOit, és azt az alakuld {ilést kdvetéen 30. napon beliil a
Diakkozgytlés elé viszi elfogadasra. A DK ezt egyszer visszakiildheti, ez esetben az Elndkség a
programot koteles atdolgozva ismét a DK elé terjeszteni elfogadasra, 15 napon beliil. Elutasitas
esetén az elndkség koteles testiiletileg lemondani, a DK 10j Elndkséget valaszt. A program
elfogadasdhoz 2/3-os tobbség sziikséges. Az Elndkség a DK-nek tartozik feleldsséggel. A DK
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tagjai bizalmatlansag esetén kezdeményezhetik az Elndkség, vagy barmely tagjanak levaltasat
(képviselok 25%-anak kezdeményezésére), ez esetben a levaltashoz titkos szavazas utjan 2/3-0s
tobbség sziikséges.

Az Elndkség a DOK tevékenységérdl évente koteles beszamolot beterjeszteni a Kozgytilésnek. Az
Elnokség rendszeresen, altalaban havonta iilésezik. Tagjai kotelesek az iiléseken részt venni,
tobbszori igazolatlan tavolmaradés esetén a Diakkozgytilés levalthatja a tdvolmaradot. Az iilések
Osszehivasaért a DOK elnoke felelds. Az iilés 0Osszehivasat barmelyik elndkségi
tag kezdeményezheti. Az iilések kozott iddszakban, az esetlegesen felmeriild iigyeket az
Elnokség tagjai interneten keresztiil is megvitathatjak. Ezekben az esetben a dontéseket, az elndk
az alelnokokkel egylitt, egyhangtian hozhatja meg.

Az Elnék az iskolavezetés elétt egy személyben felelds a DOK miikddéséért, képviseli a didkokat.
O vezeti az elnokségi tiléseket és a kozgylilés iiléseit. Koteles eljarni a didkok nagyobb csoportjat
érintd kérdésekben. Felel a didkok rendszeres tajékoztatasaért, a programok kifiiggesztéséért, a
falinjsdgokon megjelend hirdetésekért. Engedélye, alairasa és pecsétje nélkiil a DOK falitijsagon
nem helyezhetd el plakat, hirdetmény. Havonta egyeztet az iskola vezetéjével vagy a DOK
tanarral.

A DOK elnék-helyettesek a didkelndk tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén ellatjdk annak
feladatait. A helyetteseket az elndk maga vélaszthatja meg az elndkség soraibol. Mindkettejiik
akadalyoztatasa esetén barmelyik, az elndkség altal kijelolt és megnevezett elndkségi tag eljarhat
a DOK iigyeiben.

A DOK iiléseirdl az elndkség egyik tagja jegyzOkonyvet készit, melyeket dsszegytijtve térol
aDOK zarhaté helyiségében. A jegyzokonyvek kérésre megtekinthetSk. Az iilések (mind a
DK, mind az FElnokségé) nyilvdnosak, azokon megfigyel6ként az iskola barmelyik didkja,
tanara részt vehet. Zart ilést - mind a DK, mind az Elndkség iilésein - barmelyik
képviseld kezdeményezhet, elfogaddsdhoz 2/3-os tobbség sziikséges. Rendzavards esetén,
harmadszori figyelmeztetés utan az Elndknek joga van a rendzavarot az iilésterembdl eltavolitani.

3) A didkképviselok (osztalyonként 2-2 f6) megvalasztasaért az évfolyamfelelds felelGs.
Az osztalyokban a valasztas titkos szavazdssal torténik, egyszerli tobbséggel, az
osztalyfonokok vezetésével. Hataridd: minden tanév szeptember 20-a.

A képviseldk és az Elnokség mandatuma a tanév végéig érvényes. A képviselok kotelesek részt
venni a DK iilésein, hianyzas esetén allando helyettest kiildenek maguk helyett. A képviseloknek
a DK-en szavazati és hozzaszolasi joguk van. A képviseld kapcsolatot tart osztalya és a DOK
kozott. Az osztaly problémait, javaslatait, otleteit, a DK elé tarja, a DOK hatérozatait, hireit
ismerteti osztalyaval, legkésébb az iilést kovetd osztalyfonoki oran. Az osztalyfonok koteles
biztositani a képviseld beszamolasi lehetdségét. Az Elndkség koteles a hozza irasban beérkezd
javaslatokra, kérésekre 30 napon beliil irdsban valaszolni.

A képviseldk, ha az osztaly nincs megelégedve munkdjukkal, az osztaly 2/3—anak irdsos kérésére
visszahivhatok (az Elndkség részére megkiildve), az osztdly ez esetben haladéktalanul 1j
képviseldt/képviseldket valaszt.

4) A DOK munkijat segiti a didkok altal felkért nagykora személy, az iskola egyik
tandra. (tovabbiakban DOK-tandr) Feladata a DOK és a tantestiilet kozti folyamatos
kapcsolat biztositasa. O képviseli a tantestiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik,
de javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti. A DOK — a DK 2/3-0s
tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az iskola vezetéjénél a DOK-tanar visszahivasat, ez
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esetben az Elndkség és a tantestiilet gondoskodik 11j segitd A DOK-tanar részt vesz a DOK
elnokségi lilésein és kozgytilésein, folyamatosan tajékozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

5) Panaszkezelési eljaras: A didkok barmilyen {igyben panasszal élhetnek a DOK vezetéségénél.
Ezt irasban, névvel vallalva tehetik meg a kdvetkezé modon:

e A DOK helység elétt talalhaté levelesladaba dobjék panaszaikat. A 1idat rendszeresen, a
ladara irt idépontban iiriti a DOK vezetdsége.

e A DOK email cimére kiildik panaszaikat. A cim az iskola honlapjan megtalalhato.

e Személyesen adjak at a DOK valamely vezetdségi tagjanak. A DOK vezetdsége koteles
egy egész évre elore megjeldlt, allando idopontban fogaddodrat tartani. Ennek beosztasarol
az Elndkség maga dont.

A panaszokat iktatva, ddtummal érkeztetve veszi at az Elnokség, azokra koteles 30 napon beliil
irasban valaszolni, ill. az tigyben érdemi moédon eljarni, intézkedni, sziikség esetén az iskola
vezetdségevel targyalast kezdeményezni.

IV Egyéb rendelkezések

e A DOK, a részére biztositott eszkozokért, vagyontargyakért kartéritési feleldsséget vallal.

e A DOK a jogszabalyba, hazirendbe iitkoz6 vétségek miatt inditott fegyelmi eljarast
nem akadélyozza.

e Pénziigyekben a DOK a gazdasagi irodanak tartozik szoros elszamolassal. Pénzt csak
a DOK elnéke, vagy helyettesei vehetnek fel.

e A Diakkozgytlés (DK) normal esetben csak maga mondhatja ki feloszlatdsat, azonban
ajogszabalyok sulyos megsértése esetén az iskola vezetdje is — ha a
torvénytelenségre elézetesen mar kétszer felhivta a DOK figyelmét, s a tantestiilet
tamogatd nyilatkozataval rendelkezik — kimondhatja a DK feloszlatasat. Az 1j
valasztasokat 15 napon beliil le kell bonyolitani.

e A DOK jogosult mas iskolakkal szdvetséget létesiteni, vagy ilyenhez csatlakozni,
kozos programokat szervezni.

e E szabdlyzatot a DK fogadja el, a tantestiilet hagyja jova 30 napon belill. Ha ez
utobbira nem kerill sor, az SZMSZ érvénybe 1ép. A SZMSZ jovahagyasa csak abban az
esetben tagadhatd meg, ha jogszabalyt sért, ha ecllentétes az iskolai Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzattal, vagy a Hazirenddel.

e Minden, e szabalyzatban nem targyalt, de esetlegesen felmeriildé vitds kérdésben az
iskola vezetése és a diakelnokség egyezteti allaspontjat.

e A DOK képviseldinek kotelezd részt venni a gyiiléseken, és kotelezd osztalyukat
tajékoztatni a gytilésen elhangzott informaciokrol. A DOK képviseldktél ezen kiviil elvart,
hogy az esetlegesen felmeriild kérdésekre mindigiddben valaszoljanak (€s/vagy
szavazzanak) vagy tartozkodasukat jelezzék, és az év kozben felmeriild szervezési
feladatokban részt vallaljanak. Ha valamelyik képviseld a fenti elvarasoknak nem tesz
eleget, akkor a DOK Elndksége vagy a képviseld osztalya kérvényezheti a képviseld
levaltasat. (Ez, ha az adott osztadlynak a 2/3-a irasban rogzitve elfogad, akkor életbe 1ép,
ilyenkor az osztaly koteles 0j képviseld(k)et valasztani).

Bunghardt Maté Pluhar Istvan Bénati Istvan
Didkonkormanyzat Elndke DOK-segitd tanar intézményvezetd
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4. szamu melléklet Elektronikus naplé - a Neptun KRETA rendszer

Az elektronikus naplod hatékonyan latja el a papir alapti naplonal felmeriilé adminisztrativ
feladatokat.

Kezelofeliilete internet alapu, szerver oldalon mukodd alkalmazéas és adatbéazis, amelyet a
felhasznalok internet bongészon keresztiil, jogosultsagtol fiiggden érnek el.

A rendszer felépitése: - Adminisztraciéos modul; - Elektronikus naplé modul; - Elektronikus
ellen6rz6 konyv modul. Az elektronikus naplo (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal tizemeltett
iskolaadminisztracidés rendszerre épiild olyan integralt adatbazis-kezel6alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniligy-igazgatdsi, adminisztrativ ¢&s
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Az iskolankban hasznalatos digitélis naplo elektronikusan eldallitott és iktatott dokumentum, amit
nem nyomtatunk ki. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A sziil6i modul alkalmazésaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.

A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk, adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziiloknek sz616
értesitéseket.

Nyomon kovethetok a helyettesitések, azok eldre is rogzithetok. A tanari 6rarendben jelennek meg
a tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok. A tanéarok napi feladata a digitalis naplo kitoltése.

Az adminisztraciés modulban allithatok be a KRETA rendszer intézmény alapadatai, sajatossagai.
A modul teljes korli tAmogatast nyujt az oktatasszervezés folyamataihoz, kezeli a pedagogusok,
didkok adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és Oraterveket, tdmogatja a
tantargyfelosztas, oOrarend rogzitését, az osztalyok/csoportok kezelését és oktatasszervezeési
folyamatban valo elhelyezését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor a tanulo elobb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot 2 példanyban ki kell nyomtatni,
azokat az osztalyfonoknek/évfolyamfelelosoknek ala kell irnia, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulonak vagy a sziilonek. Az egyik példanyt vissza kell hoznia a tanuldénak, mert azt
leflizve Orizziik.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5. melléklet A konyvtari SZMSZ, tankonyvellatas megszervezése

Az iskolai kdnyvtar mitkodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktaté munka és a tanuldk o6nallé ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal hasznalt segédkdnyveket szerez be,
melyeket a rdszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz. Ezekrdél a konyvtaros
munkatars kiilon nyilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
munkatars a felel6s, akinek részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében taldlhatd gyijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkako6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

- tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtéari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

- t4jékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait iskolai dolgozok és tanuldk vehetik igénybe, beiratkozni nem
sziikséges, az iskolai nyilvantartasba vett 1étszdm automatikusan athelyezddik a konyvtari
nyilvantartasba.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros munkatars kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idOpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros munkatarssal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikdlecsondzni. A kolesonzési id6 3
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

- kézikodnyvek,
- lexikonok,

- muzealis értékil dokumentumok.
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A konyvtarhasznal6 (kiskora tanul6 esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot
az eloirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros munkatars
javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabdlyai:
Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros munkatars koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket. E feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot
tart, egyeztet a tankonyvfeleldssel. - A fentiekrdl az iskolai konyvtér kiilon nyilvantartast vezet.

A tankonyvellatas célja, feladata

A tankdnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankonyveket. A tankonyvellatds zavartalan megszervezése ¢&s
lebonyolitasa az iskola feladata és feleldssége, melynek soran a tankonyvek beszerzése a
Konyvtarellatd Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil, a tanulékhoz torténd eljuttatidsa az
iskolai tankonyvfeleldsok altal torténik.

Az iskolai tankOnyvtamogatas és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo jogszabalyok

1. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv. (koznevelési tv.)

2. 2019. julius 26. napjan hatalyba 1épett 51/A. cimében a 93/A-F. uj paragrafusaival
beemelte a torvénybe az iskolai tankényvelldtas szabadlyait.

3. A 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

. A 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szo6l6 torvény modositasarol

5. A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

6. A kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi arardl szolo 46/2012. (XILS.)
EMMI rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet modositasarol

7. A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus-kézikonyvve
nyilvénités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

8. A Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

9. A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet (kerettantervek)

10. Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasardl szold 6/2014. (1.
29.) EMMI rendelet

11. A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok
kijelolésérdl szold 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasa (MK 2018.,

213.szam)
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Az iskolai tankonyvellatas valtozasairol

A tanuldk tankonyvvel torténd ellatdsaban 1) jogszabalyok megjelenése
kovetkeztében jelentds valtozasok kovetkeztek be.

A valtozasok Iényegi elemei:

1. Az iskoldk az ingyenes tankonyvre, normativ kedvezmény igénybevételére jogosult
tanulok létszamat felmérik. Ezt kovetden a tankdnyvtadmogatas 6sszegét - az éves kozponti
koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - a fenntartd altal a tanuloi
tankonyvvasarlds koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai
tankonyvrendelés teljesitésére hasznalhatjak fel oly modon, hogy a tankdnyvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak megszervezése, valamint a
tankonyvek vételaranak beszedése, mint allami kozérdeki feladat a KELLO-n keresztiil
torténik.

2. A tankonyvfelelds és kiadok kozotti kapcsolatrendszert felvaltja az allami
tankOnyvterjesztés.
3. Az iskolak a KELLO-val allnak szerzddésben a feladat ellatasara, mely

minden fazisdban a DBTK ellendrzésével ¢és jovahagyasaval torténik.

4. A tankonyvfelelés a tankonyvrendeléssel Osszefiiggd feladatokat a KELLO altal
miukddtetett elektronikus informécios rendszeren keresztiil végzik.

5. A tankonyvekért fizetd tanulok esetében a tankdnyvcsomag 4aranak megfeleld
dijbekéré varhatéoan a tankOnyvcsomaggal egyiitt érkezik az iskoldba, kiegyenlitésének
hatarideje elérelathatolag 2019. szeptember 15.

6. A tankdnyvcesomagok kiszallitdsanak idépontja a KELLO altal k6zolt nap.

7. Az igényjogosultak szamara az ingyenes tankonyvellatast minden korlatozas nélkiil
kell biztositani, a sziil6ktd] semmilyen pénzbeli kiegeszitd hozzéajarulas nem kovetelheto.

8. A Nemzeti Alaptanterv felmend rendszerti bevezetésével érintett évfolyamokon csak
olyan tankonyv rendelhetd, amelynek tankonyvvé nyilvanitisa az 0j kerettantervi rendelet
kihirdetését kovetden tortént.

Igénybejelentés, a jogosultsdg igazolasa

Az igényeket a tankonyvrendelet meghatarozott igényldlapon lehet benyujtani, mely
ennek mellékletében megtalalhatd. Az igényldlap benytjtasaval egyidejiileg be kell mutatni
a normativ kedvezményre valo6 jogosultsagot igazol6 iratokat.

A bemutatés tényét az iskola ravezeti az igényldlapra. Az igényld az altala kozolt
adatok valodisagaért biintetdjogi felelosséget visel, az azokban beallo valtozasokrol az iskolat
15 napon beliil értesitenie kell. A benyujtott igénylések ellendrzése soran az iskola vagy a
hatosag bekérheti az igazolasokat.

Az igénybejelentésnél a hataridé jogvesztd. Ha az igényld az igénylOlapot és a
sziikséges igazolasokat hataridére nem juttatja el az iskolaba, az iskola nem koteles a késobb
bejelentett igényt kielégiteni.
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Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankdnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas
igénybejelentésének hatdridejét kovetd id6 utan 4ll be, az iskola a meglévd
tankonyvallomanybdl kdlcsonzéssel teljesitheti az igényt.

A tankonyvek kivalasztasa

A tankonyvek kivalasztasara a torvény altal eldirtak figyelembevételével a helyi
tanterv alapjan kertl sor. A szakmai munkako6zosségek véleményének beszerzését kovetden
a tankonyvfelelds elokésziti a szlikséges tankdnyvek listajat. A listdn az Oktatasi Hivatal altal
évente kiadott tankdnyvjegyzékben talalhatdo tankonyvek szerepelnek. (Tankonyvnek
mindsiil az a kdnyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak nyilvanitottak.
Ide tartoznak az oktatdsban nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak,
szotarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok.)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az igazgatd megismerteti a sziiloi
munkakozdsséggel az osztalyok szdmara Osszedllitott tankonyvlistat. A tankonyvrendelés
elkészitésénél a sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tankonyvek rendelése

Hataridok:
a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis 30.,
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,
C) a potrendelés hatarideje szeptember 15.
A tanuloknak kiosztott lista kitoltésével a sziilo (fizetds statuszi tanuldk esetében)

nyilatkozik arrol, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet megkivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

A beérkezett igények Osszesitése utdn a tankdnyvellatasi feladatok végrehajtasaval
megbizott tankonyvfelelds elkésziti a tankdnyvrendelést. A tankonyvrendelésnek biztositania
kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak a sziikséges konyvek.

Az iskoldk részére a visszaru intézménye megsziint:

Az adott tanévhez megrendelt tankonyvet a fizetds didkok esetében kozvetleniil a
sziilo elallasi joganak gyakorlasaval, szeptember 15-ig kiildheti vissza a KELLO
részére. A koltségek megfizetésérol a sziilonek/gondviselonek kell gondoskodnia.
Befizetési hataridd: a tankdnyvek kiszallitdsatol szamitott 15 napon beliil.

A fizetds didkok vonatkozasaban kozvetleniil a sziild élhet elallasi jogaval
szeptember 15-ig, illetve pot- és évkozi rendelés esetén 14 napon beliil.

Sziilok részére kialakitott feliilet megnyitasa (www.szuloifelulet.kello.hu):

- adidkok adatainak ellen6érzésére,
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- az iskolai tankonyvrendelések sziilok altali jovahagyasara (A feliilet hasznéalata nem
kotelezd, az iskoldk tovabbra is kérhetik a sziil6i jovahagyast a korabbiakban
megszokott mdodon.), €s

- afizetds didkok tankonyvrendeléseinek pénziigyi kdvetése és rendezése celjabol.

A kiszallitott tankonyvek alapjan szamlazunk, mely kifizethetd online (sziil6i feliileten),
valamint atutalassal, illetve a megadott postahivatalokban.

A tankonyvek kolcsonzésének, az elvesztésével, vagy megrongalasaval okozott
megtéritésének rendje

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankonyvek kolcsonzésével biztositja a
jogosultak szamara. Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségiiket a hasznaloknak meg
kell 6vniuk. A tankonyveket az adott tanév utolsd tanitasi hetén le kell adni a konyvtarban.
Ha egy tanul6 tanév kézben masik iskolaba megy, koteles az ingyenesen kapott tankdnyveket
visszahozni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni, ugyanolyan konyv beszerzésével.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti haszndlatbol szarmazo értékcsdkkenést, tovabba a
nem szandékos karokozasbol adodo kart.

A jogosultak kore

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak raszorultsdgi alapon azok a tanuldk, akiknek
sziilei normativ kedvezmény iranti igényt nyQjtanak be. A normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazolni sziikséges.

kar

normativ kedvezményre jogosult igazolas
tartdsan beteg tanulod emelt csaladi potlék igazoldsa vagy
szakorvosi igazolas masolata
sajatos nevelési igényi tanulo szakértdi  bizottsdg  szakvéleményének
masolata

harom- vagy tobbgyermekes csaladban é16 | igazolas a csaladi potlék dsszegérolt
tanulo

nagykoru ¢és sajat jogan iskolaztatdsi | igazolas a csaladi potlek 6sszegérol
tdmogatasra jogosult tanulod

rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban | az errdl sz0lo érvényes hatdrozat masolata
részesiild tanulo
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a gyermekvédelmi gondoskodas keretében | gyamhatdsagi hatdrozat/igazolas
nevelésbe vett vagy utogondozdi ellatasban
részesiilo tanuld

A neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy maés bentlakdsos intézményben ideiglenes
hatéllyal elhelyezett tanulo utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:
= tankOnyvkolcsonzéssel,

= az allami normativa felhasznélasaval biztositja.

Az augusztusban lejard igazolasokat még a tankonyvosztas eldtt célszerli megujitani.
Ingyenes tankonyvet csak a hatalyos igazolas ellenében all modunkban kiadni!

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megujitasa iranti kérelem mar a lejarat

elott 3 honappal benyujthato az illetékes onkormanyzatnal!

A hataridd elmulasztasa illetve a nyilatkozat leadasanak elmaradasa jogvesztd hatalyq.
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6. sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

1. A konyvtar elnevezése: Bethlen Gébor Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara

2. A kOnyvtar pontos cime: 1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.

3. Létesitésének ideje: 2017 a jelenlegi helyen. A jogeldd: 1958 6ta mitkddott.

4. A konyvtar elhelyezése: 6nallé elhelyezés az iskola épiiletében, 50 m2

5. A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium targyi és személyi feltételei megfeleléek.

6. A konyvtar bélyegzdje:

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak kiildetése, hogy biztositsa az
iskola tanuldinak, dolgozoinak, a telepiilésrész lakoinak a konyvtari szolgaltatasokhoz valo
minél szélesebb korli hozzaférést, kozvetitse hasznaldinak a magyar konyvtari rendszer
elérhetdségét. Tevékenységével segitse az iskoldban folyd oktatd, nevel6 munkat,
hasznaldinak biztositsa az informacidkhoz vald szabad hozzaférést, az oktatas, a tanulas, a
szabadid6 hasznos eltoltésének feltételeit.

1.2 Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar jelenleg az iskola épiiletének 50 m?-es termében mitkodik, a 20/2012
(VII. 31.) EMMI165 § (1) bekezdésben megfogalmazott szakmai kovetelményeknek
megfelelden:
. a konyvtar helyisége konnyen megkozelithetd, az allomany szabadpolcos
elhelyezése biztositott, az iiléhelyek szama lehetdvé teszi egy osztdly tanuldinak
konyvtari ora keretében torténd foglalkoztatasat (csoportbontasban)

. a konyvtar allomanya meghaladja a 3000 kotetet
. a nyitva tartas heti 22 ora

. a konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtaros
munkatars tevékenykedik

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntarto, a Dél-Budali
Tankertiltei Koézpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelOtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros munkatars Szakmai
iranyitasaval.

1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai
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Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a keriiletben miikodé iskolai konyvtarakkal, valamint
konyvtarosok-konyvtarostanarok csoportjaival.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a
pedagodgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet, valamint a nyilvanos
konyvtari funkciok figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros munkatars rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Ennek els6 1épése a
KK feldl érkezd engedélyezés.

Az iskola gazdasagi ligyeit intéz6 iskolatitkdra és gondnoka gondoskodik a konyvtar napi
mukodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
munkatars feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrdsok alapjan.
A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznaldsaért a konyvtaros munkatars. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatéo-neveld munka eszkoztara, szellemi bézisa. Gyljtékdrének
igazodnia kell a kiilonboz0 tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendeletben

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
. gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa és

rendelkezésre bocsatasa,

. tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak
biztositasa,

. konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,

segédkonyvek kolesonzését

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

. az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartdsa,
. részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
. kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasadban

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl,
profiljabol, valamint pedagogiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni
a kiilsd forrasok haszndlatdnak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili
forrasok egyiittesen hatdrozzak meg a konyvtar alap- és kiegészitd funkcidit A konyvtar
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alapfunkcidjabdl adodo feladatok megvaldsitasat segité informaciohordozok tartoznak az
alloméany fogyijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossdgait. A dokumentumok
kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros
munkatars és a nevel6testiilet egytittmikodését igényli.

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
5. Gylijteményszervezés

A folyamatosan ¢és tervszertien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés ¢és apasztds helyes

aranya noveli a gylijtemény informdcids értékét, hasznalhatosagat.

A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

. A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. (VII1.17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol.

. MSZ 3448-78 szabvany.

5.1 A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gyiijtokori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamadra szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kiséréjegyzék ¢és

a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai
. rendelési nyilvantartas

. deziderata

5.1.3 A dokumentumok allomanyba vétele
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (feddlap, cimlap verzid, 17. oldal, utolsé6 szamozott
oldal), valamint a kdlcsonzéshez sziikséges egyedi vonalkdd azonositoval.

5.1.3.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megérzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti. A végleges nyilvantartds formai iskolankban: szamitégépes adatbazis

5.2 Allomanyapasztas
Az alloméany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangii feladat. Az
allomanybol a dokumentum az alédbbi okok miatt térélhetd:
e tervszerll dlloményapasztas
e természetes elhasznalodas

e hiany.

5.2.1 Tervszeri allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a
foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés
jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuloi
igény az alabbiak miatt:

. megvaltozik a tanterv

. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

. modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete
. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongéalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany
Az allomanybol hianyzd dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
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. elhérithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)
. a kolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett

kovetelés) allomanyellendrzési hiany (megengedhetd €s norman feliili).

5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros munkatars javaslata
alapjan csak az igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros munkatars
hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

5.4 A kivonas nyilvantartasai

5.4.1Szamitogépes nyilvantartas

A torlések folyamatos nyilvantartdsa a szamitogépes adatbazis segitségével torténik.
5.5 Allomany ellenérzés

5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar dllomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza (1d. fent 3/1975.
el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros munkatars kezdeményezi az
alloményellendrzést. A leltdrozds végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei
biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartdsba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges nyilvantartdsba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell. A leltdrozas alatt a konyvtari
szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellenérzés tipusai

. jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
. madja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
. mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés szamitogépes program segitségével torténik, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allanddé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.
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Az dllomanyellen6rzés soran kotelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok

0sszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet
engedélyezésre at kell adni az igazgatonak.

A zar6 jegyzOkonyv mellékletei:

. a leltarozas kezdeményezése
. a jovahagyott leltarozasi iitemterv
. a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6 Az allomany jogi védelme

. A konyvtaros munkatars felel a gylijtemény tervszerii gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat.

. Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/€s elvesztésével okozott karért

. A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség

. A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds
. A konyvtar kulcsa a konyvtaros munkatarsndl ¢€s az iskola portdjan
helyezenddk el. A konyvtaros munkatdrs hosszantarté betegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzékonyvben
rogziteni kell.

5.7 Az allomany fizikai védelme

. A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén
tilos a vizzel oltas!

. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritds, portalanitas, fertdtlenités,
féregtelenités).

5.8 Az dllomanyvédelem nyilvantartasai
5.8.1 Az allomanyellenérzési nyilvantartasok
. leltarozasi litemterv

. zard jegyzOkonyv és mellékletei.
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5.8.2 Kolesonzési nyilvantartasok
A kolcsOnzési nyilvantartas szamitogépes programmal (SZIKLA) torténik

5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet)

rogziti. A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.
6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A konyvtari allomany egységei

. konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar

- ko6lcsonodzheto allomany
Raktari rendje: tematikusan tagolva, betiirendben
Tovabbi elrendezés: a kdlcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el a
feln6tt szEp- és szakirodalmat valamint a gyermek szép- és szakirodalmat. A gyermek
szépirodalom esetén tovabbi tagolas tortént: alsd és felsd tagozatosoknak szo6l6
irodalom.

6.2 Letéti allomanyok

A letéti dlloméanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza, az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar
nyilvantartast készit. A konyvtarbdl kihelyezhetdk letétek a tantermekbe, napkozis termekbe,
irodakba (hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban az allomany feltardsa szamitogépes adatbazis segitségével torténik, amely
egyben elektronikus katalogusként funkcional.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat.

Az iskola olvasas-és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén

Sajat gylijteménye, illetve lehetdségeitdl fliggben mas informécids csatornak
igénybevételével, segitségével tdjékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagdgiai folyamat soran
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felmertilt témakorokben Sajatos, konyvtari eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és
tehetséggondozo6 programjanak megvaldsitasat

A hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet a
konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

9. Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzat hatalya Kiterjed a
konyvtaros munkatérsra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s mindazokra, akik
a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros munkatars feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozédsa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre allo dokumentumok koziil koltségvetési
keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészitd
funkcidjabol eredd kovetelményeknek. A konyvtar dllomanyanak széleskorlien tartalmaznia
kell azokat az informacidkat és informacidhordozokat, amelyekre a nevelési és oktatasi célok,
illetve azok kovetelményei alapjan valamint a gyerekek ¢letkori sajatossagai altal
meghatarozott egyéni érdeklodését figyelembe véve sziikségesek.

2.Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint

2.1.Fégyiijtokor

Az konyvtar elsérendii feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatdsat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld-oktatdé munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkciojabdl addédo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytijtokorébe:

. irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek
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. a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és kotelezd olvasmanyok

. a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkozld és
szépirodalom

. a tanulok szabadidds tevékenységét segitd olvasmanyok

2.2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a
mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgytijtokorbe
tartozd dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6z6 keriileti, fovarosi, orszagos
szakmai szolgaltatd intézmények, baziskonyvtarak szamitdgépen elérhetd informacios

forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalroél
frasos-nyomtatott dokumentumok: konyv, brosiira, tankonyv

4. A gyiijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérdl, irdnyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-
vezetokkel.
Gyljtjik a tartdos hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket. Az iskolai konyvtar

erésen valogatva gytijti anyagat.

4.1 Kézikonyvtari allomany

A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az 4ltalanos iskolai életkornak
megfelelden:

Teljességgel gyiijteni kell:

altalanos ¢és szaklexikonokat, 4ltalanos ¢és szakenciklopédidkat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikdnyveket, 6sszefoglalokat.

Valogatassal:

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett

nem nyomtatott ismerethordozokat.

4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni a tantervekben meghatarozott tananyaghoz kapcsolodo:
e amagyar irodalom bemutatdsara szolgalo atfogd antologiakat
*  hazi és ajanlott olvasmanyokat
* azegyes szerzok valogatott és gylijteményes munkait
* amagyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentaldé miiveket

* nemzeti antoldgidkat
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* anevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal.
« gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket
* akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit
* regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket
* akortars magyar és kiilfoldi szerzok felndtteknek sz616 szépirodalmat

* azolvasoéi igényekhez igazodo6 népszerii irodalmat
4.3 Ismeretkozl6 irodalom

Teljesseggel gyiijteni kell:
* azalapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalmat
* az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet
alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloit
* atantdrgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
* amunkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
* a tanuldkat érinté palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat.
Valogatva:
*  helytorténeti miiveket
* atananyagon tulmutato tajékozodast segitd ismeretk6zld miiveket
* az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhato idegen nyelvii
segédleteket

* azolvasoéi igényeknek megfeleld tudomanyos, ismeretterjesztd irodalmat
4.4 Konyvtari szakirodalom

Gytijteni kell a tejesség igényével.
* konyvtartani 6sszefoglalokat
*  konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket
* akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket

» aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Valogatva:
* akurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket
» akonyvtarhaszndlat modszertani segédleteit

*  modszertani folyoiratokat.

4.5 Tankonyvtar
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Teljesség igényével kell gylijteni
* a tantargyak oktatdsat segitd kiadvanyokat (tanmenet javaslat,
tankonyvcsaladhoz tartoz6 modszertani kiadvanyok, tantargy-pedagogiai
kiadvéanyok stb)
* didkok rendelkezésére bocsatott tartds tankonyvek Vilogatva
* munkatankonyvek 1-1 példanya
* tantargyi feladatgytijtemények

* tanoOrai munkat segitd egyéb kiadvanyok

2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

., Az iskolai kényvtdar a feladatok sikeres ellatisahoz, napjaink informaciora és
tudasra alapozott tarsadalmaban valo eligazodashoz sziikséges alapveto
informaciokat és elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a
tanulokat  permanens tanulasi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti
képzeloerejiiket, lehetévé téve azt, hogy felelds allampolgarok legyenek™

(Az IFLA és az UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkozata 1999. november)

Az IFLA és az UNESCO ko6z0s nyilatkozata szerint az iskolai konyvtar misszidja
a kovetkezd: Az iskolai konyvtar a tanulast segitd szolgéltatasokat, konyveket és
egyéb forrasokat biztositja, amelyek az iskolai kozosség minden tagja szamara
lehetdvé teszik, hogy kritikus gondolkoddva, valamint minden tipusu és formaju
informécidhordoz6 hatékony alkalmazojava valjon, akinek hozzéaférése van a
sz¢élesebb konyvtari és informécios halozathoz.

Az XXI. szazad iskolai konyvtara tehat hagyomanyos passziv gylijté- és tarold
helybdl aktiv informacids kozpontta kivan valni, azaz olvasoéi, tanuldi szdmara
minél szélesebb korli informacidt minél valtozatosabb forméaban kivan

szolgaltatni.
1.A konyvar hasznaloi kore

A konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat is ellaté iskolai konyvtar. Tagja lehet
barki, aki a konyvtarhasznalat szabalyait megtartja.

2. A konyvtar szolgaltatasai:
Konyvtarlatogatas
. A gytijtemény helyben hasznalata
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. Dokumentumok kolcsonzése, eléjegyzése, a kolcsonzési hataridé
meghosszabbitdsa

. Konyvtarkozi kdlcsonzés

. Tajékoztatds a konyvtdr ¢és mds konyvtarak allomanyarol,
szolgaltatasairol

. Tajékoztatas adatbazisokbol és az interneten elérhetd informacidktol

3. A szolgaltatasok igénybevételének médja:

A konyvtarat a konyvtaros munkatars jelenlétében lehet hasznélni, a meghatarozott
nyitvatartasi idében, illetve csoportos foglalkozas esetén, a konyvtaros munkatarssal

egyeztetett iddpontban.

Nyitva tartds:

Hétfo: 7.30-15:30
Kedd: 7:30-13:30
Szerda: 8:30-15:30
Csiitortok: 7:30-14:00
Péntek: 7:30-12:00

Elérhetdség: Bethlen Gabor Altaldnos Iskola és Gimnazium épiilete

4. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja €s dolgozoja / neveldk,
adminisztrativ dolgozok/ tagja lehet,

Az iskolai konyvtar hasznalata dijtalan.

A ,beiratkozéaskor” az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros munkatars
tudtaval szabad kivinni.

Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy alkalommal maximum két konyv
kolcsonozhetd két hétre. NevelOk esetében, ill. tanulok esetében kivételes helyzetben /pl.
versenyre valo felkésziilés/ ettdl el lehet térni. A kdlesonzési hataridé meghosszabbithato.

Ev végén a konyvtaros munkatars altal meghatarozott idépontig minden konyvtari
konyvet vissza kell vinni.

5. A szolgaltatasok igénybevételének részletezése

5.1. Helyben hasznalat
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. Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, €s szolgaltatasaival az
iskoldban folyé oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetéve teszi teljes dlloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben
hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros
munkatarsnak kell biztositani a nyitvatartasi idében. A konyvtaros munkatars szakmai
segitséget ad: az informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a
szellemi munka technikdjanak alkalmazéasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatdhoz.

. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

. olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

. A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idore
tanulok is kikdlcsondzhetik.

5.2. Kolcsonzés

. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros munkatars
tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban
val6 rogzitéssel szabad. A hataridd lejartakor a kolesonzd koteles visszahozni a kolesonzott
dokumentumot, amennyiben igényt tart ra, hosszabbitas lehetséges.

. Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankdnyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamara a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetok.

. Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogéastalan példannyal vagy a dokumentum
konyvtaros munkatars altal meghatarozott értékének kifizetésével potolni

. A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba
kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzéssel kell
megprobalkozni.

5.3. Csoportos hasznalat
. Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett {iitemterv szerint konyvtari szakorikat,
foglalkozasokat tarthatnak.
. Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a kdnyvtaros munkatarsnak szakmai
segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitdsahoz.

6. Az iskolai kényvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas
. Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre,
kikapcsolodasra szolgald helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarja, hogy csendben
dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a kdnyvtar olvasoit
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. A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének

megorzése) minden konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen poétlasuk szinte lehetetlen. A

rongalasokbol eredd kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot

poétolnia.

. A konyvtar informatikai  eszkOzeinek  épségére, szabalyos

mikddtetésére mindenkinek kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a

hasznal6 anyagi feleldsséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

. A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek

szandékos rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkdvette.

. A konyvtarban tilos ételt/italt fogyasztani, a konyvtarlatogato koteles a

taskat/kabatot a megfeleld helyre (fogas) elhelyezni.

3. sz. melléklet

MU,NKAK(")RI LEIRAS FOFOGLALKOZASU KONYVTAROS MUNKATARS
SZAMARA

Munkaidd-alap: 40 6ra / hét

1. A konyvtar miikodtetése és szolgaltatasai: 22 6ra / hét. Ennek megoszlasa a Kozoktatasi
Torvény szerint.

Ezen beliil alapfeladat:

gyljteménnyel kapcsolatos feladatok: a konyvtar allomanyanak folyamatos bovitése
vasarlas utjan

olvasoszolgalat: kdolcsonzés, tajékoztatds, egyéni ¢€s csoportos helyben hasznélat
biztositasa,

konyv-és konyvtarhasznalati ora tartasa,

a konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti. A konyvtaros munkatars ennek
elékeészitéseben vesz részt, vagy az ora konyv-€s konyvtarhasznalattal foglalkozd részét
tartja tervezés szerint,

a konyvtasban minden tanitasi nap délutanja biztositani a didkok szdmara az elmélyiilt
tanulas lehetdségeét,

hetente két délutan konyvtari nyitva tartas alatt a tanul6 diakok feliigyelete, tanuldszoba.

A nyitva tartas alatt is végezheto feladatok lehetdség és igény szerint:

konyvtari szakkor, olvasokor stb. miikodtetése, a tanulok konyv-és konyvtarhasznalati
versenyre valo felkésziilésének iranyitasa,

a kolesonzéssel kapcsolatos adminisztracios teendok,

a raktari rend karbantartasa.

Kiegészito feladatok:

az érettségizOk szadmara késziilt bibliografidk gylijtése; az informatika tantargy
konyvtarhasznalati tételeinek kidolgozasa.
kapcsolattartas mas 12 évfolyamos (6+6 szerkezetii) iskola konyvtarosaval.

I1. Konyvtarszakmai munkakra forditando id6: 10 ora / hét
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Allomanyalakitas, gondozas
e szerz6déskotés a Konyvtarellatd Vallalattal,
e a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri, a gyujtokori szabalyzatnak megfeleld
gyarapitasa / rendelés /;
e aszaktanarok tdjékoztatdsa a megjelend uj konyvekrol, megrendelések és példanyszdmok
egyeztetése,
e folyamatos szamitogépes feldolgozas.

Az allomany feltarasa
e Szamitogépes adatbazis segitségével (SZIKLA program).

A konyvtari munka szervezése
e a konyv-és konyvtarhasznalati o6rdk, valamint a konyvtarhasznalatra épiild szakordk
tematikajanak megbeszélése, megtervezése a szaktanarokkal,
e atantestiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairdl,
e letétek gondozésa, nyilvantartdsa,
e igény ¢és lehetdség szerint konyvtari rendezvények szervezése.

I11. Egyéb feladatok, amelyeket a konyvtaros munkatars sajat idébeosztasa és helyvalasztasa
szerint
e iskolan kiviil is végezhet: 8 6ra / hét
felkésziilés a konyv-¢és konyvtarhasznalati ordkra,
tajékozodas a kdnyvpiacon, sziikség esetén vasarlas,
szakmai tapasztalatcsere, egylittmiitkddés mas konyvtarakkal,
Oonképzés, részvétel az iskolai konyvtarosok szédmara szervezett tovabbképzéseken,
munkako6zdsségi foglalkozasokon.
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7. szamu melléklet: A tornatermek és az 6lt6zok hazirendje

A tornateremben tandri, edz6i vagy oktatdi engedély nélkiil tartozkodni tilos!

Utcai cipdben a tornaterembe 1épni tilos!

Elelmiszerrel, itallal a tornateremben tartzkodni tilos!

A testnevelés oradkra ¢és edzésekre megfeleld sportruhdzat sziikséges. (Valtocipd, sportoldsra
alkalmas also-és felsdruhazat, amely a balesetmentes mozgast lehet6vé teszi.) Az udvari 6rakra az
id6jarasnak megfelelden tréningruha, esetleg sapka, sal, kesztyl sziikséges!

A testnevelés oOrdkon a tanulén semmiféle olyan ékszer nem lehet, amely balesetveszélyes
helyzetet teremthet (nyaklanc, ora, karkoto, gytrt, 16g6s flilbevald, kiallo piercing...) a testneveld
itéli meg, hogy mi mindsiil az adott 6ran balesetveszélyesnek. (A balesetveszély nem csak az
¢kszert viseld tanulora testi épségének veszélyeztetésére vonatkozik, hanem a tarsaival szemben
is veszélyforras lehet. A megitélésnél ezt is figyelembe kell venni)

Az 6rékon ragdzni, cukorkat, nyaldkat szopogatni tilos!

A frizurdnak a sportoldshoz alkalmasnak kell lennie! (Kotelezd a hosszl haj eltlizése, coptba
kotése!)

Részleges illetve alland6 felmentést csak orvosi igazolas bemutatasa ellenében tudunk elfogadni!
Sziild a testnevelés ora alol egy tanévben maximum haromszor kérheti a tanul6 felmentését.

A testnevelés ordk elején minden tanulonak kotelezd a bemelegitésben részt vennie, ezért aki ezt
elmulasztja (késik az ora elejérdl), nem vehet részt a tovabbi munkaban mindaddig, amig ezt a
testneveld utasitasa alapjan nem potolja!

Felszerelés hianya esetén a tanul6 vét a hazirend ellen, ezért feleldsségre vonhato!

Az 0ltozOk zéarasa o6rdk alatt és a délutani sportkdri foglalkozasokon is a tanuldk kotelessége!
Amennyiben ezt elmulasztjak, és barmi eltlinik az iskola nem vonhato¢ feleldsségre!

Az 6ltozOkben torténd karokozasért az ott tartdzkodo tanulok vonhatdk feleldsségre!

A kikolesonzott sportszert a tanuloknak vissza kell hozni a megbeszélt idépontban! Amennyiben
megrongaljak, vagy elveszitik, az arat meg kell téritenitik!

Az edzéseken, iskolai mérkozéseken a részvétel mindazok szamara kotelezo, akik erre
jelentkeztek, igazolas bemutatasa kotelezd hianyzés esetén!

Amennyiben egy tanulo6 sportkdori foglalkozasra jar €s a testneveld gy itéli meg, hogy a tanul6 az
iskolat eredményesen képviselhetné valamely sportdgban, kotelezheti a mérkdzéseken,
versenyeken valo részvételre!

Amennyiben egy tanulé a mérkdzésre, versenyre jelentkezett és ott nem jelenik meg, elfogadhaté
indok nélkiil feleldsségre vonhatd!
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A mérkdzéseken a tanulok az iskolat képviselik, ezért a nem megfelelé magatartas fegyelmi

kovetkezményekkel jar. (Mas iskoldban torténd rongalas, mérkdzéseken élvezeti szerek altal
befolyasoltan val6 megjelenés, durva sportszeriitlen magatartas...)

A testnevelés orakon, edzéseken tortént sériiléseket azonnal jelenteni kell, akkor is, ha nem tlinik
komolynak és a testneveld esetleg nem veszi észre!
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8. szamu melléklet: A sportudvar hazirendje

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium tanuldi az iskola udvarat hasznalhatjak
testnevelés orakon, délutani sportfoglalkozasokon, tanorak kozti sziinetekben, délutani napkozis
foglalkozasokon ¢s egyénileg (7. évfolyamtol) szabadidds céllal is.

Testnevelés ordk keretein belill az udvart mindig az Orat tartd testneveld feliigyeletével
hasznalhatjak a didkok. A tanarral egyiitt mennek ki és kicsengetéskor egyiitt hagyjak el az udvart.
( A tanar hianyzasa esetén az 6t helyettesitd kolléga a felelds.)

Délutani sportfoglalkozasok alkalmaval szintén az edzést tartdo kolléga a felelés az udvaron
tartozkodo tanuldkért.

A tanorak kozti szilinetekben két feliigyeld kolléga tartozkodik az udvaron. Mindenben az 6
utasitasaikat kell betartani. A sziinetekben csak a kosarlabdazas és a gumilabdéaval val6 jaték a
megengedett. Az elsé sziinetben (8:45-9:00) az udvarra nem lehet kimenni, a kapu ekkor zarva
van.

14:00 utan az alsés tanuldk (1.-6. osztalyosok) a napkozis tanar feliigyeletével tartozkodhatnak az
udvaron.

A székhely diakjai (7.-12. évfolyamosok) a délutani 6rakban (17:00-ig) értiik felelosséget vallalo
pedagbgus jelenlétében hasznalhatjak az udvart sportolasi céllal, abban az esetben, ha sportkori-
vagy napkozis foglalkozast nem zavarnak. Ilyenkor a portan elhelyezett kosar-, ropi- vagy
focilabdat kikolcsonozhetik. Az atvételt alairasukkal igazoljak és a szabadidds tevékenység végén
a sportszert visszaadjak.

Az udvart mindenki csak a rendeltetési célnak megfelelden hasznalhatja. Elsésorban labdajatékok
(kosarlabda, roplabda, kézilabda, labdartigés, tollaslabda) izésére alkalmas a helyszin!

Minden tanuld koteles fokozottan figyelni arra, hogy sportolas kozben sajat és masok testi épségét
ne veszélyeztesse!

Tilos az udvaron a kosarlabdapalank tartboszlopara, a keritésre, kapura, fakra felmaszni!
Az udvaron tartdzkodo valamennyi didk koteles betartani a feliigyeld tanar utasitasait!

Amennyiben baleset torténik, vagy balesetveszélyes helyzetet észlelnek a didkok, kotelesek azt
haladéktalanul jelenteni az intézményvezetd helyettesének vagy barmely feln6tt dolgozdjanak!
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9. szamu melléklet: A Tablet terem hasznalati rendje

A tanterembe csak tanari kisérettel lehet belépni.

A tanterembe tilos ételt €s italt bevinni.

A téblat a szekrényben taldlhato taviranyitoval kell bekapcsolni, illetve a tanitasi nap végén, az
utolsé 6ra utan kikapcsolni. Napkozben a tanitasi 6rak kozott nem kell kikapcsolni a tablat.

A digitélis eszkdzoket csak tanari engedéllyel, a tanari utasitasoknak megfelelden lehet haszndlni.
Az eszk6z0k meghibasodasat haladéktalanul jelezni kell az orat tartd pedagdgusnak.

A tanitasi 6ra végén a tableteket vissza kell helyezni a toltdszekrénybe.

A tanitasi 6ra végén az orat tartd pedagdgusnak, vagy az altala megbizott didknak ellendriznie kell,
hogy valamennyi eszkdz hidnytalanul és megfeleléen visszakertilt-e a szekrénybe.

Ha a terem butorzata az 6ra soran atrendezésre kertilt, akkor az 6ra végén vissza kell rendezni az

eredeti allapotba.
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10. szama melléklet: A német terem hasznalati rendje

A termet mindig abba az allapotaba visszaallitani, ahogy azt atvettiik.

Ha a teremben az 6rank utan nincs tobb foglalkozas, rakjuk fel a székeket.

A tablat minden foglalkozas utan igényesen toroljik le.

Csak tablairo filcet hasznaljunk, ami kénnyen eltavolithato.

Ha 6ra kozben atrendezziik a termet, 6ra végén allitsuk vissza a rendet.

A padra és a falra firkalni szigoraan tilos.

A termet hasznal6 tanarok kotelesek sajat maguknak gondoskodni a sziikséges eszkdzokrol.
(tablairo6 filc, cd lejatszd, hangfal stb.) A tanteremben 1év6 miiszaki eszkdzoket rendeltetésszerlien
hasznaljuk és ora végén kikapcsolt allapotba helyezziik.

Szemetet a padokbol és a f6ldrél dobassuk ki 6ra végén a didkokkal.

Rendszeresen szelldztessiink.

A termet 6ra utan mindig kulcsra zarjuk be.
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11. szami melléklet: Az informatika terem hasznalati rendje

Az informatika teremben tanuld csak tanari (évfolyam-feleldsi, rendszergazdai, egyéb iskolai
munkatarsi, egyiitt a tovabbiakban: tanar) feliigyelettel tartézkodhat.

Tanar a tanterem kulcsat csak orarendi 6rdjanak megtartasa érdekében, vagy egyéb foglalkozas
esetén aldirasaval igazoltan veheti at.

Tanar a tanteremben csak a terem hasznalatanak rendjét megismerve tarthat tanorat, foglalkozast.
A tanévnyitd értekezleten err6l minden ~munkatirs szobeli tdjékoztatdst  kap.

A terem rendjének hasznalatardl szolo tajékoztatas kiterjed a:

e aterem kulcsanak atvételének rendjére,

e aterem atvételkori allapotanak ellendrzésére,

e a terem els6 hasznalatakor a tanulok szamara a terem rendjének ismertetésének
kotelességére,

e aterem hasznalat kozbeni allapot megdrzésére (az ezzel kapcsolatos tliz- és balesetvédelmi
szabalyok betartdsat is beleértve)

e az esetleges tiiz-, és balesetveszélyes helyzetek megel6zésére-, az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségekre,

e az esetleges tliz-, vagy baleset bekovetkezésekor kdvetendd teenddkre,

e azesetleges kar okozéasakor (tandri feliigyelettel, akar a tanulok altal elkdvetett kar okozast
is beleértve) az anyagi feleldsség mértékére, és a (ha sziikséges) fegyelmi szankcidkra,

e aterem elhagyasanak rendjére.

Mivel fentiek a helyi adottsdgok valtozasaval valtozhatnak, ezért ennek pontos szabalyozasat
minden tanévben a tanévnyito értekezlet jegyzokonyve tartalmazza.
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12. szamu melléklet: Tiizriado

Iskolankban tliz esetén a titkarsag, az €szleld személy vagy az iskola vezetdje bejelentést tesz a
Tlizoltésagon.

A gyerekeket és a tanarokat, dolgozokat szaggatott csengé figyelmezteti a veszélyre.

Minden tanév elején varatlanul probat tartunk, amikor lemérjiik az épiilet elhagyasanak varhat6
idejét.

Az osztaly elhagyasakor a kolléga megszamolja a tanuldkat.

A valés veszély esetén a kollégdk az osztdlytermek ajtajan elhelyezett menekiilési utvonal
figyelembe vételével kivezetik az osztalyokat, tanulokat az iskolabol.

Az iskolatél megfeleld tavolsagra helyezkednek el, szabadon hagyva veszély elharitasahoz
szlikséges utvonalat.

Itt ismét megszamolja a tanulokat. esetleges hianyzasrdl tajékoztatja az iskola vezetdjét, illetve a
megérkezd szakembereket.
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13. szamu melléklet: Tiiz- és balesetvédelem

Iskolank dolgozodi évek ota a Dél-Budai Tankeriileti Kézpont altal megbizott Wenfis Kft altal
szervezett eldadason vesznek részt.

A megfeleld szakember eldadasaban minden tanévnyito értekezleten meghallgatjuk a munka- és
balesetvédelem szabalyait.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvek késziilnek, melyeket mindenki alair.

A részletes tlizvédelmi szabalyzatot és a munkavédelmi szabalyzatot papir alapon kapjuk, melyet
a Wenfis Kft vizsgaltat feliil.
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14. szama melléklet: munkakori leirasok tanito

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Szervezet megnevezése: Dél-budai Tankeriileti Kozpont, Bethlen Gabor Altalanos Iskola és
Gimnazium

Munkakér megnevezése: TANITO

FEOR szama (tevékenységi kor): 2431

Munkarend: Tantargyfelosztas szerint.

Munkaidé:

Torzsido:

Peremidé:

A munkavégzés helyét a munkaltatoi jogkor gyakorloja - indokolt esetben -, a munkavégzés
folyamatossaganak biztositasa érdekében egyoldaluan valtoztathatja.

Kozvetleniil folérendelt munkakor: Intézményvezetd helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Dél-budai Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Szakmai jelleg szerint: Banati Istvan Intézményvezetd

Kozvetleniil beosztott munkakor:
Szakmai jelleg szerint:  van/nincs
Fegyelmi jelleg szerint:  van/nincs

A munkakor 6 célkitiizése:
Az éltalanos iskola als6 tagozatan tanulo gyermekek oktatésa, nevelése.

A sziikséges iskolai végzettség:

A sziikséges szakképzettség:

Alkalmazasi feltétel: Megfeleld iskolai végzettség, szakképzettség.
Egyéb feltételek: Az iskola szellemiségének elfogadasa.
Gyakornoki ido: 2 év

A. Altalanos feladata, hataskore és felelgssége:

Altalanos feladatok:

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium minden munkavallaléja koteles a munkakdrére

vonatkoz6 jogszabalyok, eldirdsok betartasara, melyekbdl kiemelem:

- 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl.

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

- 2012. évi CXXIV torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény
modositasarol.

- 229/2012. (VIIL. 28) Kormany rendelet.

- 20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet.

- 277/1997 (X11.22) Korméany rendelet.

- 326/2013 (VIIL 30) Kormany rendelet.
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- A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Alapitd okirata, Pedagogiai programja,
SZMSZ-e, Hazirendje.

Altalanos hataskore:
- Tanitéi feladatok ellataisa az 1-4. osztdlyokban, munkakozosségi tag az ,,Alsos
munkako6zosség”-ben.

Altalanos felelGssége:

A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az els6 tanitdsi orajat megel6zden legalabb negyedoéraval hamarabb az iskolédba kell érkeznie,
hogy tajékozodni tudjon az esetleges 1j feladatokrol, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.
Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni a munkaltatdjanak, lehetéleg azonnal, de
legkésobb reggel ¥ 8-ig.

Ha elére tudja, hogy hianyozni fog, arrol tajékoztatnia kell az ezért felelds igazgatohelyettest, és
le kell adni a tanitasi 6rai minél szakszeriibb megtartasahoz sziikséges anyagot. Gondoskodnia
kell, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.

A tappénzes papirjat a kézhezvételtdl szamitott harom munkanapon beliil az intézménybe
eljuttatja.

Oracserére, 6sszevonasra csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
Tanitéas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az elére egyeztetett helyen és idében.
Szabadsaga idején a tartdzkodasi helyét munkaltatojaval tudatnia kell.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim...) koteles a titkarsdgon azonnal jelenteni.

Munkakori felelossége:

- Az oktatasi segédanyagok ¢és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszeri és takarékos
hasznalata.

- Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkakozosség palyazatbol
szarmazo bevételeinek felhasznalaséra.

- Maximalisan tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

- Az osztadlyokkal, a didkokkal, sziilokkel, és iskolai adminisztraciéval kapcsolatos
informéciokat bizalmasan kezeli, titoktartasi kotelezettségének maximalisan eleget tesz.

- Tanitvanyaival, kollégdival és a sziilokkel vald kapcsolatit a korrektség, segitokészség,
tisztelet €s humanum jellemzi.

B. Munkakori feladatok:

Tanorakkal osszefiigg6 feladatok:

A tantargyfelosztasban rogzitett osztalyokban, az drarendben rogzitett heti beosztas szerint tanit.
Az éves tanmenetét szeptember honapban — a tanév rendjében meghatarozott idépontig - leadja az
ezért felel6s munkak6zosség vezetdnek vagy igazgatohelyettesnek.

Tanorait felkésziilten tartja meg, azokra a megfeleld audiovizualis és egyéb szemléltetd eszkozoket
kivalogatja, el,- illetve eldkésziti.

Megtanitja, feldolgozza és megbesz¢€li a tanulokkal a tananyagot. értékeli a tanulasi teljesitményt
¢€s az Orai munkat.

Tanoéraira pontosan érkezik, illetve azt az dra végét jelzd csengetésig tartalommal tolti ki.

A tanitdsi orara nem visz be magaval semmilyen ételt, italt és a mobil telefonjat sem hagyja
bekapcsolva.

Az igazgato, az igazgatOhelyettes vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére bemutatodrat vagy
foglalkozast tart.

Szakmai feladatait az érvényes tantervek eldirasainak megfelelden, az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak betartasaval latja el.
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Tehetséggondozas, fejlesztés, differencialas:

Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival: a kiemelten tehetséges, illetve érdeklédd didkokat
felkésziti a versenyekre, az Onhibajukon kiviil dtmenetileg lemaradoknak segitséget nyujt a
felzark6zashoz. A kiilonleges banasmoédot igényld (SNI, BTM) gyermekeket a Szakértdi
véleményben, ill. a Hatarozatban foglaltak szerint oktatja-neveli.

Nevelési feladatai:

Valamennyi diadkja fejlodését egyforma figyelemmel kiséri, feladatdnak tekinti tanitvanyai
nevelését: jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben rogzitett magatartasi szabalyok
betartasat.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja és maga is példaértékiien
viselkedik.

Kozremikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. A tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Tandrakon kiviili feladatai:

Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy annak fennall a veszélye, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Sziikség szerint ment6t hiv vagy a megfeleld ellatast megszervezi: pl.
védond, tajékoztatja a titkarsagot, hogy a sziil6t is tudjak értesiteni.

Evente, az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgakon az egy pedagogusra esd
oraszamban feliigyeletet vallal, az igazgatohelyettes altal készitett, az érdekelttel idoben
egyeztetett idObeosztas szerint.

Verseny ¢€s vizsgatigyeletekre pontosan érkezik.

Az osztalyoz6 és javitd vizsgakon részt vesz.

Beosztasa szerint, a tanulok szamdra kdtelezd tanoran kiviili programokon /iinnepélyek, orvosi,
fogorvosi vizsgalat, koncertek, foprobak, szereplések és egyéb iskolai rendezvényeken/ ellatja az
osztaly felligyeletét kiséretét.

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi és mindségfejlesztési rendszerének a kiépitésében,
miikodtetésében és a munkakozosségekre harulo feladatok elvégzésében.

A tankonyvlista készitésekor jovahagyott tankonyveket és segédanyagokat hasznalja.

Részt vesz a neveldtestiileti és az osztalyozod értekezleteken, illetve az egy osztalyban tanitok
értekezletén. Az értekezleten elhangzottakat szolgélati titokként kezeli, harmadik személynek
informaciot csak az érvényes jogszabalyokban meghatarozott mddon és esetekben ad ki.

Adminisztracios feladatokat végez: folyamatosan vezeti az 4altala tanitott osztalyok haladasi vagy
digitalis napldjanak ra vonatkozd részét, a foglalkozasi /szakkori, fakultacids/ naplot, illetve
elvégzi a torvényekben, jogszabalyokban, rendeletekben eldirt kotelezd adminisztraciot.

Minden tanitasi oran illetve azt kdvetden - még aznap - beirja a tanulok szerzett osztalyzatait.
Kivételt képeznek ez alol, a pedagdgiai programunkban meghatarozott, szovegesen értékelt
osztalyok.

Kotelezo oraszamba beszamithato feladatai lehetnek: /ezekrdl naplot kell vezetnie, mely
tartalmazza a foglalkozas targyat és a jelenlévok listajat/
- szakkor,
- tomegsportok megtartasa, kisérés a hétvégi sport illetve egyéb rendezvényekre, ha ez
rendszeres elfoglaltsagot jelent,
- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok, felzarkoztatas, tehetséggondozas/

A pedagogus beoszthato helyettesitésre:
- az oOrarendben iitemezett iddpontokban
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- elmarado orai helyett.

Kiilon dijazas:
- ajogszabalyoknak megfelelden.

Feladatorientalt munkai:

A munkakdzOsség vagy a tantestiilet részeként elvallalt szakmai feladatokat /pl. verseny
elokészitése ¢és versenyeztetés, vizsgafeladatok készitése és vizsgaztatds, iinnepség, illetve
megemlékezés szervezése/ ellatja.

Részt vallal az neveldtestiilet kozos feladatainak a megoldasaban. (Pl.: dokumentumok atiréasa,
mérés-értékelés, szabadidd-szervezés, iskola megjelenésének figyelemmel kisérésében,
felvételiztetésben, tehetséggondozasban, stb. az éves munkatervnek megfelelden.)

A testnevelés orat tarté tanito kiilonleges kotelezettségei:

- Felelos a tornatermi és az 61t6z0i rend betartasaért,

- Koteles a sziikséges balesetvédelmi eldirdsokkal a tanuldkat megismertetni, a
balesetveszélyes feladatoknal kdzvetlen személyes felligyeletet gyakorolni, az esetleges
balesetet irasban jelenteni az iskola balesetvédelmi feleldsének.

- A testnevelésordkon a gyermekeket csak feliigyelettel engedi a tornaterembe.

- Ellendrzi, hogy a tanuldk az eldirt (nem iskolai) 61tozékben kezdjék el az orat.

- Feliigyel arra, hogy a tanuldk a testnevelési 0ra utdna higiéniai kdvetelményeknek eleget
tegyenek (tisztalkodas, 6ltozet).

- Ellatja a testnevelés oran valo részvétel alol felmentett tanulok felligyeletét.

Ellenérzési feladatai:

- Rendszeresen ellendrzi €s szoban, illetve irdsban kifejezve, értékeli tanitvanyai munkajat,
fejlodését, teljesitményét.

- A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi legalabb 1 héttel.

- A témazard dolgozatot 10 tanitasi napon beliil kijavitva visszaadja a tanuloknak betekintésre,
majd beszedi és egy évig megorzi.

- A tanulok irdsbeli munkait ellendrzi /fiizet, rajz, dolgozat,.../.

- Egy-egy tanulonak egy félév soran minimalisan 3 érdemjeggyel kell rendelkeznie. Ezeket
id6aranyosan elosztva kell megszereznie, hogy a sziilé6 megbizhatdan értesiilhessen, illetve
lehetdség legyen a javitasra. Kivételt képeznek a pedagdgiai programunkban meghatarozott,
szovegesen értekelt osztalyok.

- Egy elégtelen osztalyzatot kovetden nem lehet a sziil6t arrdl értesiteni, hogy a gyermeke
bukasra all.

- A félévzarast megel6z6 minimum 30 nappal a tanitonak kotelessége a sziildt és a gyermeket
tajékoztatni arrdl, ha eldémenetele az adott id6pontban nem megfelelo.

- Az 6rakozi sziinetekben folyoso illetve udvari ligyeletet 1at el, ha 6 a kijelolt személy az adott
szlinetben. Figyelemmel kiséri, hogy ha 6 a kijeldlt helyettes, kollégdja hidnyzasa esetén ellatja
az ugyeletet.

- Gondot fordit a feleldsségére bizott tanterem esztétikus, baratsagos légkorének
megteremtésére €s megoérzésére, javaslatot tesz a munkakdzosség vezetdnek, az
igazgatohelyettesnek a targyi feltételek javitasara, fejlesztésére, tanitvanyait az esztétikus
kornyezet kialakitasara és megovasara neveli.

- Egyéni beosztas szerint reggeli és délutani ligyeletet is ellat.

- Kiilonleges figyelemmel van tanitvanyai hidnyzasara. Tudja, hogy a 250 ora hianyzas
megkozelitésekor i1s mar figyelmeztetnie kell a sziil6t, illetve sajat orai esetében is figyeli a
tanul6 hidnyzasait, és ha az megkdzeliti a tanordk 30%-at, jelez a sziilok felé. Igazolatlan 6rak
esetében a torvényi szabalyozasnak megfelelden jar el.

121



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kapcsolattartas

Minden munkanapjdn t4jékozodik az igazgatésag hirdetményeirdl, a szadmara érkezd
kiildeményekrol, melyeket a titkarsdgon vehet at. Hirdetmények a tanariban elhelyezett nagy
falinjsdgon vannak kifliggesztve, ill. a tdblara felirva. Az ott talalhat6 informécidkat az igazgatosag
ismertnek tekinti, igy ezek nem tudasa nem mentesit senkit.

Mindennapi munkajaval 0sszefliggésben kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, a
konyvtarossal, a rendszergazdaval, a szabadid6-szervezdvel, a gyermekvédelmi feleldssel és a
titkarsag dolgozoival.

Napi szakmai kapcsolatot tart a munkako6zosség tagjaival.

Egy-egy tanulot vagy a tanulok valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben egyiittmiikodik a
napkozis, illetve az osztalyban tanit6 kollégakkal.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsado, a Szakért6i Szolgalat, ill. a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel.

Segit a kezdd, vagy 0j kolléganak a beilleszkedésbe, és minden esetlegesen felmeriild kérdésében.
Személyes mentoraltja szakmai fejlédését tdmogatja, megismerteti az iskolaval, és annak
hagyomanyaival.

Az iskolan-, illetve a tanitasi oran kiviili, a tanuldkat érintd programokat bejelenti az
igazgatohelyettesnek €s a titkarsdgon is. Ezekre a programokra csak az igazgatdsag eldzetes
hozzéjarulasaval és megfeleld szamu kiséro jelenlétében viheti el az iskola tanuloit.

Sziilokkel, diakokkal valo kapcsolattartasa:

Megtartja a sziil6i értekezleteket.

Részt vesz az éves munkatervben megjeldlt fogadoorakon, illetve a didkokat tajékoztatja a heti
egy déleldtti fogadoorajarol, melyen a sziilok telefonon, illetve eldzetes egyeztetést kdvetden
személyesen is felkereshetik.

A sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa és fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedest
tart sziikségesnek.

Az éves munkaterv szerint az ,,iskolahivogat6é” foglalkozasokat megtervezi, megszervezi €s
lebonyolitja.

Tovabbképzésben torténé részvétele, onképzése:

Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe valo felvételét, illetve a tervnek megfeleld, altala
valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban valo részvételét.

A hétévenkénti kotelezd tovabbképzeést teljesiti, a sziikséges 120 creditpontot megszerzi, a
jogszabalyoknak megfelelden, illetve a lehetdségei szerint egyéb képzésen, Onképzésen vesz részt.
A pedagogusok eldmeneteli rendszerének megfeleld mindsitéseken vesz/vehet részt.

Egyéb feladatai:

A fentieckben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat,
maradéktalanul elvégzi.

Az iskola altal elnyert palyazatokban részt vesz, és a rabizott feladatokat ellatja.

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:
Bethlen Géabor Altalanos Iskola és Gimnazium székhelye: 1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.
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15. szamu melléklet: Munkakori leiras altalanos iskolai szaktanar

Munkavallal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Szervezet megnevezése: Dél-Budai Tankeriileti K6zpont, Bethlen Gabor Altalanos Iskola és
Gimnazium

Munkakor megnevezése: TANAR

FEOR szama (tevékenységi kor): 2431

Munkarend: Tantargyfelosztas szerint.

Munkaidé:

Torzsido:

Peremido:

A munkavégzés helyét a munkaltatéi jogkor gyakorldja - indokolt esetben -, a munkavégzés
folyamatossaganak biztositasa érdekében egyoldaluan valtoztathatja.

Kozvetleniil folérendelt munkakor: Intézményvezetd helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Dél-budai Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Szakmai jelleg szerint: Banati Istvan Intézményvezetd

Kozvetleniil beosztott munkakor:
Szakmai jelleg szerint:  van/nincs
Fegyelmi jelleg szerint:  van/nincs

A munkakor 6 célkitiizése:
Az altalanos iskola als6 tagozatan és az altalanos iskola felsd tagozatan tanul6 gyermekek oktatasa,
nevelése

A sziikséges iskolai végzettség:

A sziikséges szakképzettség:

Alkalmazasi feltétel: Megfeleld iskolai végzettség, szakképzettség.
Egyéb feltételek: Az iskola szellemiségének elfogadasa.
Gyakornoki ido: 2 év

C. Altalanos feladata, hataskore és felelgssége:

Altalinos feladatok:

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium minden munkavallaléja koteles a munkakdrére

vonatkozo jogszabalyok, eldirdsok betartasara, melyekbdl kiemelem:

- 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl.

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

- 2012. évi CXXIV torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény
modositasarol.

- 229/2012. (VIIL. 28) Kormany rendelet.

- 20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet.
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- 277/1997 (X11.22) Kormany rendelet.
- 326/2013 (VIIL 30) Kormany rendelet.

- A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Alapitd okirata, Pedagogiai programja,
SZMSZ-e, Hazirendje.

Altalanos hataskore:
- Tanari feladatok ellatasa az 5-8. osztalyokban

Altalanos felelGssége:

A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az els6 tanitdsi orajat megeldzden legalabb negyedoraval hamarabb az iskolaba kell érkeznie,
hogy tajékozodni tudjon az esetleges 1j feladatokrol, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.
Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni a munkaltatdjanak, lehetéleg azonnal, de
legkésobb reggel %4 8-ig.

Ha elére tudja, hogy hianyozni fog, arrol tajékoztatnia kell az ezért felelds igazgatohelyettest, és
le kell adni a tanitasi 6rai minél szakszerlibb megtartasahoz sziikséges anyagot. Gondoskodnia
kell, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.

A tappénzes papirjat a kézhezvételtdl szamitott harom munkanapon belill az intézménybe
eljuttatja.

Oracserére, 6sszevonasra csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az elére egyeztetett helyen és idében.
Szabadsaga idején a tartdzkodasi helyét munkaltatojaval tudatnia kell.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim...) koteles a titkarsdgon azonnal jelenteni.

Munkakori felelossége:

- Az oktatdsi segédanyagok ¢és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszeri és takarékos
hasznalata.

- Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkak6zosség palyazatbol
szarmazo6 bevételeinek felhasznaldsara.

- Maximalisan tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

- Az osztadlyokkal, a diakokkal, sziilokkel, ¢és iskolai adminisztracioval kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli, titoktartasi kotelezettségének maximalisan eleget tesz.

- Tanitvanyaival, kollégaival ¢és a sziilokkel vald kapcsolatat a korrektség, segitOkészség,
tisztelet €s humanum jellemzi.

D. Munkakori feladatok:

Tanorakkal osszefiigg6 feladatok:

A tantargyfelosztasban rogzitett osztalyokban, az drarendben rogzitett heti beosztas szerint tanit.
Az éves tanmenetét szeptember honapban — a tanév rendjében meghatarozott idépontig - leadja az
ezért felelés munkakozosség vezetdnek vagy igazgatohelyettesnek.

Tanorait felkésziilten tartja meg, azokra a megfelel6 audiovizualis és egyéb szemléltetd eszkozoket
kivalogatja, el,- illetve el6késziti.

Megtanitja, feldolgozza és megbesz¢€li a tanulokkal a tananyagot. értékeli a tanulasi teljesitményt
¢€s az 6rai munkat.

Tandraira pontosan érkezik, illetve azt az 6ra végét jelz6 csengetésig tartalommal tolti ki.

A tanitasi orara nem visz be magaval semmilyen ételt, italt €&s a mobil telefonjat sem hagyja
bekapcsolva.

Az igazgatd, az igazgatoOhelyettes vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére bemutatdoorat vagy
foglalkozast tart.
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Szakmai feladatait az érvényes tantervek eldirasainak megfelelden, az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak betartasaval latja el.

Tehetséggondozas, fejlesztés, differencialas:

Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival: a kiemelten tehetséges, illetve érdeklédd didkokat
felkésziti a versenyekre, az Onhibajukon kiviil atmenetileg lemaradoknak segitséget nyujt a
felzark6zashoz. A kiilonleges banasmoédot igényld (SNI, BTM) gyermekeket a Szakértoi
véleményben, ill. a Hatarozatban foglaltak szerint oktatja-neveli.

Nevelési feladatai:

Valamennyi diadkja fejlédését egyforma figyelemmel kiséri, feladatdnak tekinti tanitvanyai
nevelését: jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben rogzitett magatartasi szabalyok
betartasat.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja és maga is példaértékiien
viselkedik.

Kozremikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. A tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Tanérakon Kkiviili feladatai:

Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy annak fennall a veszélye, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Sziikség szerint ment6t hiv vagy a megfeleld ellatast megszervezi: pl.
védonod, tajékoztatja a titkarsagot, hogy a sziilot is tudjak értesiteni.

Evente, az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgakon az egy pedagogusra esé
oraszamban feliigyeletet vallal, az igazgatohelyettes altal készitett, az érdekelttel idoben
egyeztetett idObeosztas szerint.

Verseny ¢€s vizsgatigyeletekre pontosan érkezik.

Az osztalyoz6 és javitd vizsgakon részt vesz.

Beosztasa szerint, a tanulok szamara kotelez6 tanoran kiviili programokon /linnepélyek, orvosi,
fogorvosi vizsgalat, koncertek, foprobak, szereplések €s egyéb iskolai rendezvényeken/ ellatja az
osztaly felligyeletét kiséretét.

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi €s mindségfejlesztési rendszerének a kiépitésében,
miikddtetésében és a munkakozosségekre harulo feladatok elvégzésében.

A tankonyvlista készitésekor jovahagyott tankonyveket €s segédanyagokat hasznalja.

Részt vesz a nevelbtestiileti és az osztalyozd értekezleteken, illetve az egy osztalyban tanitok
értekezletén. Az értekezleten elhangzottakat szolgélati titokként kezeli, harmadik személynek
informaciot csak az érvényes jogszabalyokban meghatarozott modon és esetekben ad ki.

Adminisztracios feladatokat végez: folyamatosan vezeti az 4ltala tanitott osztalyok haladasi vagy
digitalis napldjanak ra vonatkozd részét, a foglalkozasi /szakkori, fakultacids/ naplot, illetve
elvégzi a torvényekben, jogszabalyokban, rendeletekben eldirt kdtelezd adminisztraciot.

Minden tanitasi oran illetve azt kovetden - még aznap - beirja a tanulok szerzett osztalyzatait.
Kivételt képeznek ez alol, a pedagdgiai programunkban meghatarozott, szovegesen értékelt
osztalyok.

Kotelezo oraszamba beszamithato feladatai lehetnek: /ezekrol naplot kell vezetnie, mely
tartalmazza a foglalkozas targyat és a jelenlévok listajat/
- szakkor,
- tomegsportok megtartasa, kisérés a hétvégi sport illetve egyéb rendezvényekre, ha ez
rendszeres elfoglaltsagot jelent,
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- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok, felzarkoztatés, tehetséggondozas/

A pedagogus beoszthato helyettesitésre:

- az 6rarendben iitemezett idopontokban
- elmarado orai helyett.

Kiilon dijazas:

- ajogszabalyoknak megfelelden.

Feladatorientalt munkai:

A munkakdzOsség vagy a tantestiilet részeként elvallalt szakmai feladatokat /pl. verseny
elokészitése ¢és versenyeztetés, vizsgafeladatok készitése és vizsgaztatds, iinnepség, illetve
megemlékezés szervezése/ ellatja.

Részt vallal az neveldtestiilet kozos feladatainak a megoldasaban. (Pl.: dokumentumok atirésa,
mérés-értékelés, szabadidd-szervezés, iskola megjelenésének figyelemmel kisérésében,
felvételiztetésben, tehetséggondozasban, stb. az éves munkatervnek megfelelden.)

Ellenorzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi és szoban, illetve irasban kifejezve, értékeli tanitvanyai munkajat,
fejlodését, teljesitményét.

A tanulok szdmara a témazéar6 dolgozatot eldre jelzi legalabb 1 héttel.

A témazaro6 dolgozatot 10 tanitasi napon beliil kijavitva visszaadja a tanuloknak betekintésre,
majd beszedi és egy évig megorzi.

A tanulok irasbeli munkait ellendrzi /fiizet, rajz, dolgozat,.../.

Egy-egy tanulonak egy félév soran minimalisan 3 érdemjeggyel kell rendelkeznie. Ezeket
idéaranyosan elosztva kell megszereznie, hogy a sziil6 megbizhatdéan értesiilhessen, illetve
lehetdség legyen a javitasra. Kivételt képeznek a pedagogiai programunkban meghatarozott,
szovegesen értekelt osztalyok.

Egy elégtelen osztalyzatot kovetden nem lehet a sziilét arrdl értesiteni, hogy a gyermeke
bukasra all.

A félévzarast megel6z6 minimum 30 nappal a tanitonak kotelessége a sziilét és a gyermeket
tajékoztatni arrol, ha eldémenetele az adott id6pontban nem megfelelo.

Az orakozi sziinetekben folyosoé illetve udvari iigyeletet 14t el, ha 6 a kijelolt személy az adott
szlinetben. Figyelemmel kiséri, hogy ha 6 a kijeldlt helyettes, kollégdja hidnyzasa esetén ellatja
az ligyeletet.

Gondot fordit a feleldsségére bizott tanterem esztétikus, baratsagos 1égkorének
megteremtésére €s meglérzésére, javaslatot tesz a munkakdzOsség vezetdnek, az
igazgatOhelyettesnek a targyi feltételek javitasara, fejlesztésére, tanitvanyait az esztétikus
kornyezet kialakitasara és megovasara neveli.

Egyéni beosztéas szerint reggeli és délutani tigyeletet is ellat.

Kiilonleges figyelemmel van tanitvanyai hidnyzasara. Tudja, hogy a 250 ora hianyzas
megkozelitésekor i1s mar figyelmeztetnie kell a sziildt, illetve sajat orai esetében is figyeli a
tanul6 hidnyzasait, és ha az megkdzeliti a tanordk 30%-at, jelez a sziilok felé. Igazolatlan 6rak
esetében a torvényi szabalyozasnak megfelelden jar el.

Kapcsolattartas

Minden munkanapjdn t4jékozodik az igazgatésag hirdetményeirdl, a szamara érkezd
kiildeményekrdl, melyeket a titkarsdgon vehet at. Hirdetmények a tanariban elhelyezett nagy
falinjsdgon vannak kifliggesztve, ill. a tdblara felirva. Az ott talalhat6 informéaciokat az igazgatosag
ismertnek tekinti, igy ezek nem tudasa nem mentesit senkit.

126



Ethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Mindennapi munkajaval 6sszefiiggésben kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal, a
konyvtarossal, a rendszergazdaval, a szabadid6-szervezdvel, a gyermekvédelmi feleldssel €s a
titkarsag dolgozobival.

Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

Egy-egy tanuldt vagy a tanulok valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben egyiittmiikddik a
napkozis, illetve az osztalyban tanito kollégakkal.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsado, a Szakértéi Szolgalat, ill. a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel.

Segit a kezdd, vagy uj kolléganak a beilleszkedésbe, és minden esetlegesen felmertiild kérdésében.
Személyes mentoraltja szakmai fejlodését tdmogatja, megismerteti az iskolaval, és annak
hagyomanyaival.

Az iskolan-, illetve a tanitasi oran kiviili, a tanuldkat érintd programokat bejelenti az
igazgatohelyettesnek €s a titkdrsdgon is. Ezekre a programokra csak az igazgatdsag eldzetes
hozzéjarulasaval és megfeleld szamu kiséro jelenlétében viheti el az iskola tanuléit.

Sziilokkel, diakokkal valo kapcsolattartasa:

Megtartja a sziil6i értekezleteket.

Részt vesz az éves munkatervben megjelolt fogaddorakon, illetve a didkokat tajékoztatja a heti
egy déleldtti fogadoorajardl, melyen a sziilok telefonon, illetve elézetes egyeztetést kdvetden
személyesen is felkereshetik.

A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa és fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Az éves munkaterv szerint az ,,iskolahivogat6é” foglalkozasokat megtervezi, megszervezi €s
lebonyolitja.

Tovabbképzésben torténé részvétele, onképzése:

Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe valo felvételét, illetve a tervnek megfeleld, altala
valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban valo részvételét.

A hétévenkénti kotelezd tovabbképzést teljesiti, a sziikséges 120 creditpontot megszerzi, a
jogszabalyoknak megfelelden, illetve a lehetdségei szerint egyéb képzésen, Onképzésen vesz részt.
A pedagogusok eldmeneteli rendszerének megfeleld mindsitéseken vesz/vehet részt.

Egyéb feladatai:

A fentiekben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat,
maradéktalanul elvégzi.

Az iskola altal elnyert palyazatokban részt vesz, és a rabizott feladatokat ellatja.

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:
Bethlen Géabor Altalanos Iskola és Gimnazium székhelye: 1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.
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16. szamui melléklet: Munkakori leiras évfolyamfelelés

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Szervezet megnevezése: Dél-budai Tankeriileti Kézpont, Bethlen Gabor Altalanos Iskola és
Gimnazium

Munkakér megnevezése: EVFOLYAMFELELOS

FEOR szama (tevékenységi kor): 2421

Munkarend: Tantargyfelosztas szerint.

Munkaidé:

Torzsido:

Peremidé:

A munkavégzés helyét a munkaltatoi jogkor gyakorloja - indokolt esetben -, a munkavégzés
folyamatossaganak biztositasa érdekében egyoldaluan valtoztathatja.

Kozvetleniil folérendelt munkakor: Intézményvezetd helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Dél-budai Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Szakmai jelleg szerint: Banati Istvan Intézményvezetd

Kozvetleniil beosztott munkakor:
Szakmai jelleg szerint:  van/nincs
Fegyelmi jelleg szerint:  van/nincs

A munkakor 6 célkitiizése:
A rébizott gimndziumi évfolyam tanuldinak nevelése, mentoralasa.

A sziikséges iskolai végzettség: Fdiskola / Egyetem

A sziikséges szakképzettség:

Alkalmazasi feltétel: Megfeleld iskolai végzettség, szakképzettség.
Egyéb feltételek: Az iskola szellemiségének elfogadasa.
Gyakornoki ido: 2 év

E. Altalanos feladata, hataskore és felelgssége:

Altalinos feladatok:

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium minden munkavallaléja kételes a munkakdrére

vonatkoz6 jogszabalyok, eldirdsok betartasara, melyekbdl kiemelem:

- 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl.

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

- 2012. évi CXXIV torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény
modositasarol.

- 229/2012. (VIIL. 28) Kormany rendelet.

- 20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet.

- 277/1997 (X11.22) Korméany rendelet.

- 326/2013 (VIIL 30) Kormany rendelet.
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- A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Alapitd okirata, Pedagogiai programja,
SZMSZ-e, Hazirendje.

Altalanos hataskore:
- Evfolyamfeleldsi feladatok ellatdsa a rabizott osztalyokban.
- Az Evfolyamfeleldsi és Testnevelés munkakdzosség tagja.

Altalanos felelGssége:

A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az elsO tanitasi orajat megel6zden legalabb negyedoraval hamarabb az iskoldba kell érkeznie,
hogy tdjékozodni tudjon az esetleges uj feladatokrol, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.
Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni a munkaltatdjanak, lehetleg azonnal, de
legkésébb reggel ¥4 8-ig.

Ha elére tudja, hogy hianyozni fog, arrdl tajékoztatnia kell az ezért felelos igazgatdhelyettest, €s
le kell adni a tanitasi 6rai minél szakszer(ibb megtartasahoz sziikséges anyagot. Gondoskodnia
kell, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A tappénzes papirjat a kézhezvételtdl szadmitott harom munkanapon beliill az intézménybe
eljuttatja.

Oracserére, 6sszevonasra csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az eldre egyeztetett helyen és idében.
Szabadsaga idején a tartdzkodasi helyét munkaltatojaval tudatnia kell.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim...) koteles a titkarsagon azonnal jelenteni.

Munkakori felelssége:

- Az oktatasi segédanyagok ¢és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszeri és takarékos
hasznalata.

- Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkakozdsség palyazatbol
szarmazo bevételeinek felhasznalaséra.

- Munka4jat a Pedagdgiai Program és az intézmeényi kiilso €s belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséeért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat. (pl. 6ralatogatas)

- A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

- Tanitvanyaival, kollégaival és a sziilokkel valdo kapcsolatat a korrektség, segitOkészség,
tisztelet €s humanum jellemzi.

F. Munkakori feladatok:

Evfolyamfelelési feladatai:
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Adminisztracios feladatai:

A tanul6 személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi napld kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok hetente torténd
ellendrzése (tananyag, sorszdm) és a hianyok potoltatasa.

Az érdemjegyek beirasanak ¢és az osztalyozo napld kitoltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsa szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldéval kapcsolatos
problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizdlja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalyai orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az évfolyamfelelds egyéb adminisztracios feladatait.

Ertékeléssel osszefiiggo feladatai:

A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelését €s mindsitését — az osztalyban
tanité pedagdgusok véleményének kikérésével végzi.

Az egyes tanuldk év végi osztalyzatat a nevelOtestiilet osztalyozo értekezletén attekinti €s
a megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba 1épésérdl.

Az évfolyamfelelds rogziti a bizonyitvanyban az osztalyozo6 értekezlet eredményeit.

Iranyito, vezeto feladatai:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgia Program a hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére. egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.
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Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara a tliz-, baleset ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
szolofeljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyait az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, Szervezi
osztalyai szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztdlyai tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjairdl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetdt és/vagy
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyait érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza.

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglakozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Nevelési feladatai:

Az évfolyamfelelés a rabizott évfolyam mentor-tanari feladatai és osztalyfénoki teenddit
egyiittesen latja el.

Torekszik a tanulok személyiségének €s szociokulturdlis kornyezetének minél teljesebb
megismerésére, kozosseégi ¢életiik iranyitasara.

Valamennyi didkja fejlodését egyforma figyelemmel kiséri, feladatanak tekinti az
¢vfolyamara jar6 didkok nevelését: jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben
rogzitett magatartasi szabalyok betartatasat.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja €s maga is
példaértékiien viselkedik.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlédését
veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulok részére az egészsegiik, testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Az életkori sajatossagokat figyelembe véve prevencios foglalkozasokat tart, ill. szervez.
Feladata az évfolyamara jard didakok kozosséggé formalasa.

Tevékenyen kozremilkodik az iskola hagyomanyainak apolasaban, az évkozi
versenyek, vizsgak szervezésében és lebonyolitasaban: pl. gdlyatabor, golyabal, Bethlen
nap, szalagavatd, mikulas- és kardcsonyi ajdndékozas, tanulmanyi versenyek, évkozi- és
érettségi vizsgak, stb.

Az évfolyam sajatossagaibol adodé egyéni, ill. kiscsoportos mentoralast végez: pl.:
¢letvezetési tanacsadas - pedagogiai modszerekkel, tanulasmodszertani ismeretek atadasa,
korrepetalas, stb.

Szervezo, 6sszehangolo feladatai:

Segit abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonsdgban érezzék magukat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl. osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkdzként hasznalja. (pl.
iskolai alapitvany)

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok cllatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitéd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld stb.)

A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az évfolyamfeleldsi munkak6zdsség munkdjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarok ¢€s az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idok6zonként sziiléi értekezletet, illetve fogadd orat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyuajt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciaikat.

A sziil61 értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolédsara, egyiittmiikddik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztdlyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatidsok iranti kérelmek Osszegytiijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Tanorakkal osszefiiggo feladatai:

A teljes évfolyamon (2 osztdalyban) osztdlyfonoki ordkat tart.

Az éves tanmenetét szeptember honapban — a tanév rendjében meghatarozott idépontig -
leadja az ezért felel6s munkakozosség vezetonek vagy igazgatdhelyettesnek.

Tanorait felkésziilten tartja meg, azokra a megfeleld audiovizudlis és egyéb szemléltetd
eszkozoket kivalogatja, el,- illetve elokésziti.
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Megtanitja, feldolgozza és megbeszéli a tanulokkal a tananyagot. értékeli a tanulési
teljesitményt és az drai munkat.

Tanoéraira pontosan érkezik, illetve azt az dra végét jelzd csengetésig tartalommal tolti ki.

A tanitasi 6rara nem visz be magaval semmilyen ételt, italt €s a mobil telefonjat sem hagyja
bekapcsolva.

Az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a munkakozosség-vezetd kérésére bemutatoorat
vagy foglalkozést tart.

Szakmai feladatait az érvényes tantervek eléirasainak megfelel6en, az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak betartasaval latja el.

Tanoérakon Kiviili feladatai:

Ha észleli, hogy a tanulo6 balesetet szenvedett, vagy annak fennall a veszélye, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Sziikség szerint mentét hiv vagy a megfeleld ellatast
megszervezi: pl. védond, tajékoztatja a titkarsagot, hogy a sziil6t is tudjak értesiteni.
Evente, az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgdkon az egy
pedagbdgusra es6 Oraszamban feliigyeletet vallal, az igazgatdhelyettes altal készitett, az
érdekelttel idoben egyeztetett idobeosztas szerint.

Verseny ¢€s vizsgatigyeletekre pontosan érkezik.

Az osztalyoz6 és javitd vizsgakon részt vesz.

Beosztasa szerint, a tanulok szamara kotelezd tanéran kiviili programokon /linnepélyek,
orvosi, fogorvosi vizsgalat, koncertek, fOprobak, szereplések és egyéb iskolai
rendezvényeken/ elldtja az osztaly feliigyeletét kiséretét.

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi és mindségfejlesztési rendszerének a kiépitésében,
miukddtetésében és a munkakozosségekre haruld feladatok elvégzésében.

A tankonyvlista készitésekor jovahagyott tankonyveket €s segédanyagokat hasznalja.

Részt vesz a nevelGtestiileti €s az osztalyozo értekezleteken, illetve az egy osztalyban
tanitok értekezletén. Az értekezleten elhangzottakat szolgélati titokként kezeli, harmadik
személynek informdaciot csak az érvényes jogszabalyokban meghatirozott modon és
esetekben ad Ki.

Adminisztracioés feladatokat végez: folyamatosan vezeti az 4ltala tanitott osztalyok
haladasi vagy digitalis naplojanak rd vonatkozd részét, a foglalkozasi /szakkori,
fakultacios/ napldt, illetve elvégzi a torvényekben, jogszabalyokban, rendeletekben eldirt
kotelez6 adminisztraciot.

Minden tanitdsi oran illetve azt kdvetden - még aznap - beirja a tanuldk szerzett
osztalyzatait. Kivételt képeznek ez aldl, a pedagodgiai programunkban meghatarozott,
szovegesen értekelt osztalyok.

Kotelez6 oraszamba beszamithato feladatai lehetnek: /ezekrél naplot kell vezetnie, mely
tartalmazza a foglalkozas targyat és a jelenlévok listajat/

szakkor,

tomegsportok megtartdsa, kisérés a hétvégi sport illetve egyéb rendezvényekre, ha ez
rendszeres elfoglaltsagot jelent,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok, felzarkoztatas, tehetséggondozas

Egyéni mentoralas;

Kiscsoportos mentoralas;
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- Személyiségfejlesztd, ill. kozosségeépitd foglalkozasok.

A pedagogus beoszthato helyettesitésre:
- az 6rarendben iitemezett idopontokban
- elmarado orai helyett.
- ¢évfolyamfeleldsként a sajat évfolyaman hianyzo tanar helyett, amennyiben az érintett
tanitasi oran sajat tanorat nem tart.

Kiilon dijazas:
- ajogszabalyoknak megfelelden.

Feladatorientalt munkai:

- A munkak$zosség vagy a tantestiilet részeként elvallalt szakmai feladatokat /pl. verseny
elokészitése €s versenyeztetés, vizsgafeladatok készitése €s vizsgaztatds, linnepség, illetve
megemlékezés szervezése/ ellatja.

- Részt vallal az neveldtestiilet kozos feladatainak a megoldasaban. (P1.: dokumentumok atirasa,
mérés-értékelés, szabadidd-szervezés, iskola megjelenésének figyelemmel kisérésében,
felvételiztetésben, tehetséggondozasban, stb. az éves munkatervnek megfelelden.)

- Az o6rakozi sziinetekben folyoso illetve udvari ligyeletet 14t el, ha 6 a kijelolt személy az adott
szlinetben. Figyelemmel kiséri, hogy ha 6 a kijeldlt helyettes, kollégaja hianyzéasa esetén ellatja
az ligyeletet.

- Gondot fordit a felelésségére bizott tanterem esztétikus, baratsagos légkorének
megteremtésére ¢€s meglérzésére, javaslatot tesz a munkak6zOsség vezetdnek, az
igazgatohelyettesnek a targyi feltételek javitasara, fejlesztésére, tanitvanyait az esztétikus
kornyezet kialakitadsdra és megdvasara neveli.

- Egyéni beosztés szerint reggeli és délutani ligyeletet is ellat.

- Kiilonleges figyelemmel van tanitvanyai hidnyzasara. Tudja, hogy a 250 ora hidnyzas
megkozelitésekor i1s mar figyelmeztetnie kell a sziildt, illetve sajat orai esetében is figyeli a
tanul6 hidnyzasait, és ha az megkdzeliti a tanorak 30%-at, jelez a sziilok felé. Igazolatlan 6rak
esetében a torvényi szabalyozasnak megfelelden jar el.

Kapcsolattartas

Minden munkanapjdn t4jékozodik az igazgatésag hirdetményeirdl, a szamara érkezd
kiildeményekrdl, melyeket a titkarsdgon vehet at. Hirdetmények a tanariban elhelyezett nagy
falinjsagon vannak kifliggesztve, ill. a tdblara felirva. Az ott talalhat6 informéaciokat az igazgatosag
ismertnek tekinti, igy ezek nem tudasa nem mentesit senkit.

Mindennapi munkdjaval 6sszefiiggésben kapcsolatot tart az osztalyaban tanitdé pedagogusokkal, a
konyvtarossal, a rendszergazdaval, a szabadid6-szervezdvel, a gyermekvédelmi feleldssel és a
titkarsag dolgozoival.

Napi szakmai kapcsolatot tart a munkako6zosség tagjaival.

Egy-egy tanul6t vagy a tanulok valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben egyiittmiikddik a
napkozis, illetve az osztalyban tanitod kollégakkal.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsado, a Szakértéi Szolgalat, ill. a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel.
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Segit a kezdd, vagy uj kolléganak a beilleszkedésbe, és minden esetlegesen felmertiilé kérdésében.
Személyes mentoraltja szakmai fejlodését tdmogatja, megismerteti az iskolaval, és annak
hagyomanyaival.

Az iskolan-, illetve a tanitasi oran kiviili, a tanuldkat érintd programokat bejelenti az
igazgatOhelyettesnek €s a titkarsagon is. Ezekre a programokra csak az igazgatosag eldzetes
hozzéjarulasaval és megfeleld szamu kiséro jelenlétében viheti el az iskola tanuléit.

Sziilokkel, diakokkal valo kapcsolattartasa:

Az évfolyamaba jar6é tanulok sziileivel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn e-mailen,
telefonon, személyesen — sziikség szerint.

Rendszeresen tart egyéni fogadd ordkat, az érintett sziilokkel, tanarokkal egyezetetett
idépontban.

Rendszeresen kapcsolatot tart az évfolyaman tanité szaktanarokkal, sziikség szerint medidtori
feladatot is ellat.

Megtartja a sziil6i értekezleteket.

Részt vesz az éves munkatervben megjelolt fogadodrakon, illetve a didkokat tajékoztatja a heti
egy déleldtti fogaddorajarol, melyen a sziilok telefonon, illetve elozetes egyeztetést kovetden
személyesen is felkereshetik.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa és fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

Tovabbképzésben torténo részvétele, onképzése:

Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe vald felvételét, illetve a tervnek megfeleld, altala
valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban valo részvételét.

A hétévenkénti kotelezd tovabbképzést teljesiti, a sziikséges 120 creditpontot megszerzi, a
jogszabalyoknak megfelelden, illetve a lehetdségei szerint egyéb képzésen, onképzésen vesz részt.
A pedagogusok eldmeneteli rendszerének megfeleld mindsitéseken vesz/vehet részt.

Egyéb feladatai:

A fentiekben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat,
maradéktalanul elvégzi.

Az iskola altal elnyert palyazatokban részt vesz, és a rabizott feladatokat ellatja.

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:
Bethlen Géabor Altalanos Iskola és Gimnazium székhelye: 1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.
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17. szami melléklet: Munkakori leiras fejlesztéo pedagogus

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Szervezet megnevezése: Dél-Budai Tankeriileti Kozpont, Bethlen Gabor Altalanos Iskola és
Gimnazium

Munkakér megnevezése: FEJLESZTOPEDAGOGUS

FEOR szama (tevékenységi kor): 2421

Munkarend: Tantargyfelosztas szerint

Munkaidé:

Torzsido:

Peremidé:

A munkavégzés helyét a munkaltatoi jogkor gyakorloja - indokolt esetben -, a munkavégzés
folyamatossaganak biztositasa érdekében egyoldaliian valtoztathatja.

Kozvetleniil folérendelt munkakor: Intézményvezetd helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Dél-budai Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Szakmai jelleg szerint: Banati Istvan Intézményvezeto

Kozvetleniil beosztott munkakor:
Szakmai jelleg szerint:  van/nincs
Fegyelmi jelleg szerint:  van/nincs

A munkakor 6 célkitiizése:
A gimnaziumi osztalyokban tanulé gyermekek oktatasa, nevelése.

A sziikséges iskolai végzettség: Egyetem/Fdiskola

A sziikséges szakképzettség: fejlesztopedagogus

Alkalmazasi feltétel: Megfelel6 iskolai végzettség, szakképzettség.
Egyéb feltételek: Az iskola szellemiségének elfogadasa.
Gyakornoki ido: 2 év

G. Altalanos feladata, hataskore és felelgssége:

Altalanos feladatok:

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium minden munkavallaldja kételes a munkakorére

vonatkozd jogszabalyok, eléirasok betartasara, melyekbdl kiemelem:

- 2012, évi L. torvény a munka térvénykonyvérol.

- 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

- 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

- 2012, évi CXXIV torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC tdrvény
modositasarol.

- 229/2012. (VIIIL. 28) Kormany rendelet.

- 20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet.

- 277/1997 (X11.22) Kormany rendelet.

- 326/2013 (VIII. 30) Kormany rendelet.

- A Bethlen Gabor Altaldnos Iskola és Gimnazium Alapité okirata, Pedagogiai programija,
SZMSZ-e, Hazirendje.
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Altalanos hataskore:
- Fejleszt6 pedagogusi feladatok ellatasa.
- Az Alsés munkakozosség tagja.

Altalanos felelGssége:

A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az els6 tanitdsi orajat megel6zden legalabb negyedoéraval hamarabb az iskoléba kell érkeznie,
hogy tajékozodni tudjon az esetleges 1j feladatokrol, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.
Betegség miatti tdvolmaraddsat koteles bejelenteni a munkaltatdjanak, lehetdleg azonnal, de
legkésobb reggel ¥ 8-ig.

Ha elére tudja, hogy hianyozni fog, arrol tajékoztatnia kell az ezért felelds igazgatohelyettest, és
le kell adni a tanitasi 6rai minél szakszeriibb megtartasdhoz sziikséges anyagot. Gondoskodnia
kell, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

A tappénzes papirjat a kézhezvételtdl szamitott hdrom munkanapon belill az intézménybe
eljuttatja.

Oracserére, 6sszevonasra csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az elére egyeztetett helyen és idében.
Szabadsaga idején a tartdzkodasi helyét munkaltatojaval tudatnia kell.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim...) koteles a titkarsagon azonnal jelenteni.

Munkakori felelossége:

- Az oktatasi segédanyagok ¢és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszeri és takarékos
hasznalata.

- Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkak6zosség palyazatbol
szarmazo bevételeinek felhasznalasara.

- Maximalisan tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

- A csoportokkal, didkokkal, sziilokkel, és iskolai adminisztracioval kapcsolatos informaciokat
bizalmasan kezeli, titoktartasi kotelezettségének maximalisan eleget tesz.

- Tanitvanyaival, kollégaival és a sziilokkel valo kapcsolatat a korrektség, segitokészség,
tisztelet €s humanum jellemzi.

H. Munkakori feladatok:
A fejlesztépedagdgus feladata kiilonosen:
Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival. A kiilonleges bandsmoédot igénylé (SNI, BTM)
gyermekeket a Szakért6i véleményben, ill. a Hatarozatban foglaltak szerint oktatja-neveli.
Az dnhibdjukon kiviil atmenetileg lemaradoknak segitséget nyujt a felzarkdzashoz.
Ellatja a kiilonleges banasmodot igényld, BTM tanulokat a Szakért6i Bizottsag szakvéleményében
foglaltak figyelembe vételével.
Egyéni fejlesztési tervet készit, annak alapjan végzi a munkajat.
A gyermekek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a pedagdgusokkal és mas szakemberekkel
(pl. iskolapszichologus, gyogypedagogus).
Az otthoni gyakorlas feladatairdl, az elért eredményekr6l a sziildkkel is folyamatosan konzultal.

Fejleszto foglalkozasokkal osszefiiggd feladatok:

Munkakozosségének aktiv tagja.

A tantargyfelosztasban rogzitett csoportokban, az 6rarendben rogzitett heti beosztas szerint tartja
foglalkozasait.

Foglalkozasait felkésziilten tartja meg, azokra a megfeleld audiovizualis és egyéb szemléltetd
eszkozoket kivalogatja, el,- illetve elokésziti.

Foglalkozasaira pontosan érkezik, illetve azt az 6ra végét jelzd csengetésig tartalommal tolti Ki.
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A foglalkozasra nem visz be magéaval semmilyen ételt, italt és a mobil telefonjat sem hagyja
bekapcsolva.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére bemutatod foglalkozast
tart.

Szakmai feladatait az iskola pedagogiai programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben
foglaltak betartasaval latja el.

Tanév elején munkatervet, tanév végén beszamolot készit.

Nevelési feladatai:

Valamennyi didkja fejlodését egyforma figyelemmel kiséri, feladatdnak tekinti tanitvanyai
nevelését: jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben rogzitett magatartasi szabalyok
betartasat.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja és maga is példaértékiien
viselkedik.

Ellatja és koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalat koordinatoraval. Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. A tanuldk részére az egészségik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Tandrakon kiviili feladatai:

Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy annak fennall a veszélye, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Sziikség szerint ment6t hiv vagy a megfeleld ellatast megszervezi: pl.
védono, tajékoztatja a titkarsagot, hogy a sziil6t is tudjak értesiteni.

Evente, az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgakon az egy pedagogusra esé
oraszamban feliigyeletet vallal, az igazgatohelyettes altal készitett, az érdekelttel idoben
egyeztetett idObeosztas szerint.

Verseny- és vizsgaligyeletekre pontosan érkezik.

Részt vesz a nevelbtestiileti €s az osztalyozd értekezleteken, illetve az egy osztalyban tanitok
értekezletén. Az értekezleten elhangzottakat szolgalati titokként kezeli, harmadik személynek
informaciot csak az érvényes jogszabalyokban meghatarozott modon és esetekben ad ki.

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi €s mindségfejlesztési rendszerének a kiépitésében,
miikddtetésében és a munkakozosségekre harulo feladatok elvégzésében.

Adminisztracios feladatokat végez: folyamatosan vezeti az 4ltala tanitott osztalyok haladasi vagy
digitalis napldjanak ra vonatkozd részét, a foglalkozasi /szakkori, fakultacids/ naplot, illetve
elvégzi a torvényekben, jogszabalyokban, rendeletekben eldirt kotelezd adminisztraciot.

Minden tanitasi oran illetve azt kovetden - még aznap - beirja a tanulok szerzett osztalyzatait.

A pedagogus beoszthaté helyettesitésre:
- az 6rarendben iitemezett idépontokban
- elmarado6 orai helyett.

Kiilon dijazas:
- ajogszabalyoknak megfelelden.

Feladatorientalt munkai:

A munkakdzOsség vagy a tantestiilet részeként elvallalt szakmai feladatokat /pl. verseny
elokészitése ¢és versenyeztetés, vizsgafeladatok készitése ¢és vizsgaztatds, iinnepség, illetve
megemlékezés szervezése/ ellatja.

Részt vallal az neveldtestiilet kozos feladatainak a megoldasédban. (Pl.: dokumentumok atirésa,
mérés-értékelés, szabadidd-szervezés, iskola megjelenésének figyelemmel kisérésében,
felvételiztetésben, tehetséggondozasban, stb.) - az éves munkatervnek megfelelden.
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Ellenérzési feladatai:

- Rendszeresen ellendrzi és szoban, illetve irasban kifejezve, értékeli tanitvanyai munkajat,
fejlodését, teljesitményét.

- Legalabb félévente értékeli tanitvanyai fejlodését.

- Az drakozi sziinetekben folyoso-, illetve udvari tigyeletet 1at el, ha 6 a kijeldlt személy az adott
sziinetben. Figyelemmel kiséri, hogy ha 0 a kijeldlt helyettes, kollégaja hianyzasa esetén ellatja
az lgyeletet.

- Gondot fordit a felelésségére bizott tanterem esztétikus, baratsagos légkorének
megteremtésére ¢és megorzésére, javaslatot tesz a munkakozosség vezetének, az
igazgatohelyettesnek a targyi feltételek javitasara, fejlesztésére, tanitvanyait az esztétikus
kornyezet kialakitasara és megovasara neveli.

- Egyéni beosztas szerint reggeli €s délutani tigyeletet is ellat.

- Sajat orai esetében figyeli a tanul6 hianyzasait, és ha az megkozeliti a tandrak 30%-4at, jelez az
osztalyfonok / évfolyamfelelds, ill. a sziilok felé. Igazolatlan 6rdk esetében is a torvényi
szabalyozasnak megfelelden jar el.

Kapcsolattartas

Minden munkanapjan t4jékozodik az igazgatésag hirdetményeirdl, a szamara érkezd
kiildeményekrol, melyeket a titkdrsdgon vehet 4t. Hirdetmények a tanariban elhelyezett nagy
faliujsagon vannak kifliggesztve, ill. a tdblara felirva. Az ott talalhat6 informécidkat az igazgatosag
ismertnek tekinti, igy ezek nem tudasa nem mentesit senkit.

Mindennapi munkéjaval 6sszefliggésben kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, a konyvtarossal, a
rendszergazdaval, a szabadidd-szervezdvel, a gyermekvédelmi feleléssel ¢€és a titkarsag
dolgozoival. Napi szakmai kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjaival.

Egy-egy tanulét vagy a tanuldk valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben egyiittmiikddik
az évfolyamfeleldssel, ill. az osztalyban tanito kollégakkal.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadod, a Szakértéi Szolgalat, ill. a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel.

Segit a kezdd, vagy 1j kolléganak a beilleszkedésbe, ¢s minden esetlegesen felmeriilo kérdésében.
Személyes mentoraltja szakmai fejlodését tamogatja, megismerteti az iskolaval, és annak
hagyomanyaival.

Az iskolan-, illetve a tanitdsi Oran kiviili, a tanulokat érintd programokat bejelenti az
igazgatOhelyettesnek ¢€s a titkarsagon is. Ezekre a programokra csak az igazgatdsag eldzetes
hozzajarulasaval és megfeleld szamu kisérd jelenlétében viheti el az iskola tanuloit.

Sziilokkel, diakokkal valo kapcsolattartasa:

A sziil6i értekezleteken — sziikség szerint — részt vesz.

Részt vesz az éves munkatervben megjeldlt fogadodrakon, illetve a didkokat tdjékoztatja a heti
egy déleldtti fogaddorajardl, melyen a sziilok telefonon, illetve eldzetes egyeztetést kovetden
személyesen is felkereshetik.

A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa és fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Tovabbképzésben torténé részvétele, onképzése:

Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe vald felvételét, illetve a tervnek megfeleld, altala
valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban vald részvételét.

A hétévenkénti kotelezd tovabbképzést teljesiti, a sziikséges 120 creditpontot megszerzi, a
jogszabalyoknak megfelelden, illetve a lehetdségei szerint egyéb képzésen, dnképzésen vesz részt.
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A pedagdgusok eldmeneteli rendszerének megfeleld mindsitéseken vesz/vehet részt.

Egyéb feladatai:

A fentiekben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat

maradéktalanul elvégzi.
Az iskola altal elnyert palyazatokban részt vesz, €s a rabizott feladatokat ellatja.

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:
Bethlen Géabor Altalanos Iskola és Gimnazium székhelye: 1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.
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18. szamui melléklet: Munkakori leiras kozépiskolai szaktanar

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Szervezet megnevezése: Dél-Budai Tankeriileti Kozpont, Bethlen Gabor Altaldnos Iskola és
Gimnazium

Munkakor megnevezése: KOZEPISKOLAI TANAR

FEOR szama (tevékenységi kor): 2421

Munkarend: Tantargyfelosztas szerint.

Munkaidé:

Torzsido:

Peremido:

A munkavégzés helyét a munkaltatoi jogkor gyakorldja - indokolt esetben -, a munkavégzés
folyamatossaganak biztositasa érdekében egyoldaluan valtoztathatja.

Kozvetleniil folérendelt munkakor: Intézményvezetd helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Dél-budai Tankertileti Kozpont igazgatoja
Szakmai jelleg szerint: Banati Istvan Intézményvezet

Kozvetleniil beosztott munkakor:
Szakmai jelleg szerint:  van/nincs
Fegyelmi jelleg szerint:  van/nincs

A munkakor 6 célkitiizése:
A gimnaziumi osztalyokban tanul6d gyermekek oktatasa, nevelése.

A sziikséges iskolai végzettség: Egyetem

A sziikséges szakképzettség: Kozépiskolai tanar

Alkalmazasi feltétel: Megtelel6 iskolai végzettség, szakképzettség.
Egyéb feltételek: Az iskola szellemiségének elfogadasa.
Gyakornoki idé: 2 év

I. Altalanos feladata, hataskore és felelgssége:

Altalinos feladatok:

A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium minden munkavallaléja koteles a munkakdrére

vonatkoz6 jogszabalyok, eldirdsok betartasara, melyekbdl kiemelem:

- 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyveérol.

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

- 2012, évi CXXIV torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC tdrvény
modositasarol.

- 229/2012. (VIIIL. 28) Kormany rendelet.
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- 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet.
- 277/1997 (XI1.22) Kormany rendelet.
- 326/2013 (VIIL 30) Kormany rendelet.

- A Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium Alapitd okirata, Pedagogiai programja,
SZMSZ-e, Hazirendje.

Altalanos hataskore:
- Kozépiskolai tanari feladatok ellatdsa a gimnazium 7-12. évfolyaman.

Altalanos feleléssége:

A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az elsO tanitasi orajat megel6zden legalabb negyedoraval hamarabb az iskoldba kell érkeznie,
hogy tdjékozodni tudjon az esetleges uj feladatokrol, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.
Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni a munkaltatdjanak, lehetleg azonnal, de
legkésébb reggel ¥ 8-ig.

Ha eldre tudja, hogy hianyozni fog, arrol tdjékoztatnia kell az ezért felelds igazgatohelyettest, és
le kell adni a tanitasi 6rai minél szakszerlibb megtartasahoz sziikséges anyagot. Gondoskodnia
kell, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A tappénzes papirjat a kézhezvételtdl szadmitott harom munkanapon beliil az intézménybe
eljuttatja.

Oracserére, Gsszevonasra csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az eldre egyeztetett helyen és idében.
Szabadsaga idején a tartézkodasi helyét munkaltatdjaval tudatnia kell.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim...) koteles a titkarsagon azonnal jelenteni.

Munkakori felelssége:

- Az oktatdsi segédanyagok és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszerli és takarékos
hasznalata.

- Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkakdzosség palyazatbol
szarmazo bevételeinek felhasznalasara.

- Maximalisan tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

- Az osztadlyokkal, a diakokkal, sziilokkel, ¢és iskolai adminisztracioval kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli, titoktartasi kotelezettségének maximalisan eleget tesz.

- Tanitvanyaival, kollégaival és a sziildkkel valdo kapcsolatat a korrektség, segitOkészség,
tisztelet €s humanum jellemzi.

J. Munkakori feladatok:

Tanorakkal osszefiiggo feladatok:

Munkakozdsségének aktiv tagja.

A tantargyfelosztasban rogzitett osztalyokban, az 6rarendben rogzitett heti beosztas szerint tanitja
szaktargyait.

Az éves tanmenetét szeptember honapban — a tanév rendjében meghatarozott idépontig - leadja az
ezért felel6s munkak6zosség vezetdnek vagy igazgatohelyettesnek.

Tanorait felkésziilten tartja meg, azokra a megfeleld audiovizuadlis és egyéb szemléltetd eszkozoket
kivalogatja, el,- illetve eldkésziti.
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Megtanitja, feldolgozza és megbesz¢li a tanulokkal a tananyagot. értékeli a tanulési teljesitményt
¢s az 6rai munkat.

Tanoéraira pontosan érkezik, illetve azt az dra végét jelzd csengetésig tartalommal tolti ki.

A tanitdsi orara nem visz be magaval semmilyen ételt, italt és a mobil telefonjat sem hagyja
bekapcsolva.

Az igazgato, az igazgatOhelyettes vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére bemutatoorat vagy
foglalkozast tart.

Szakmai feladatait az érvényes tantervek eldirasainak megfelelden, az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak betartasaval latja el.

Didkjait felkésziti a kiilonb6z6 vizsgakra, az OKTV-re, egyéb versenyekre, a kisérettségire €s az
érettségi vizsgara is.

Az érettségi témakoroket a jogszabalyban meghatarozott modon és idoben kozzéteszi, a didkok
felkésziilését figyelemmel kiséri.

Az ¢érettségi szinvonalas lebonyolitdsaban sajat feladatainak idében torténd elvégzésével vallal
részt. A vizsgdk ¢és az érettségi vizsga szabdlyozdsdban a vonatkoz6 jogszabalyok az
iranymutatoak.

A verseny- és érettségi dolgozatokat a meghatarozott idore kiértékeli.

Tehetséggondozas, fejlesztés, differencialas:

Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival: a kiemelten tehetséges, illetve érdekl6dd didkokat
felkésziti a versenyekre, az Onhibajukon kiviil atmenetileg lemaradoknak segitséget nyujt a
felzarkozashoz. A Kkiilonleges banasmodot igényld (SNI, BTM) gyermekeket a Szakértdi
véleményben, ill. a Hatarozatban foglaltak szerint oktatja-neveli.

Nevelési feladatai:

Valamennyi diakja fejlodését egyforma figyelemmel kiséri, feladatdnak tekinti tanitvanyai
nevelését: jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben rogzitett magatartasi szabalyok
betartasat.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja €s maga is példaértékiien
viselkedik.

Kozremiikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. A tanulok részére az
egeészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Tanorakon kiviili feladatai:

Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy annak fennall a veszélye, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Sziikség szerint mentdt hiv vagy a megfeleld ellatast megszervezi: pl.
védond, tajékoztatja a titkarsagot, hogy a sziildt is tudjak értesiteni.

Evente, az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgakon az egy pedagogusra esé
oraszamban felligyeletet vallal, az igazgatOhelyettes altal készitett, az érdekelttel id6ben
egyeztetett idobeosztas szerint.

Verseny és vizsgaiigyeletekre pontosan érkezik.

Az osztalyozo6 és javitd vizsgakon részt vesz.

Beosztasa szerint, a tanulok szamdra kotelez6 tanoran kiviili programokon /iinnepélyek, orvosi,
fogorvosi vizsgalat, koncertek, foprobak, szereplések €s egyéb iskolai rendezvényeken/ ellatja az
osztaly felligyeletét kiséretét.

Az iskola didkjait terepgyakorlatokra, osztalykirdndulasra kiséri és ott szamukra a Pedagogiai
Programnak és az életkoruknak megfeleld elfoglaltsagrol gondoskodik — egyéni beosztasanak és
az éves munkatervnek megfelelden.
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Amennyiben osztalyfonok-helyettesi feladatot is vallalt a tanévben, akkor az évfolyamfelelds
hianyzéasa esetén: figyel a rabizott gyermekekre, sziinetekben veliik van, beszedi télik az
igazolasokat, az utolso ora utan rendbe rakatja veliik a termet, ill. feliigyeli 6ket az tinnepélyeken,
iskolai rendezvényeken is.

Részt vesz a neveldtestiileti és az osztalyozod értekezleteken, illetve az egy osztalyban tanitok
értekezletén. Az értekezleten elhangzottakat szolgélati titokként kezeli, harmadik személynek
informaciot csak az érvényes jogszabalyokban meghatarozott médon és esetekben ad ki.

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi és mindségfejlesztési rendszerének a kiépitésében,
miikodtetésében €s a munkakdzosségekre haruld feladatok elvégzésében.
A tankonyvlista készitésekor jovahagyott tankdnyveket és segédanyagokat hasznalja.

Adminisztracios feladatokat végez: folyamatosan vezeti az 4ltala tanitott osztalyok haladasi vagy
digitalis napldjanak ra vonatkozd részét, a foglalkozasi /szakkdri, fakultacids/ naplot, illetve
elvégzi a torvényekben, jogszabalyokban, rendeletekben eldirt ktelezd adminisztraciot.

Minden tanitési oran illetve azt kdvetden - még aznap - beirja a tanulok szerzett osztalyzatait.

Kotelezé oraszamba beszamithato feladatai lehetnek: /ezekrdl naplot kell vezetnie, mely
tartalmazza a foglalkozas targyat és a jelenlévok listajat/
- szakkor,
- tomegsportok megtartdsa, kisérés a hétvégi sport illetve egyéb rendezvényekre, ha ez
rendszeres elfoglaltsagot jelent,
- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok, felzarkoztatas, tehetséggondozas/

A pedagogus beoszthaté helyettesitésre:
- az orarendben iitemezett iddpontokban
- elmarado6 orai helyett.

Kiilon dijazas:
- ajogszabalyoknak megfelelden.

Feladatorientalt munkai:

A munkak6zosség vagy a tantestiilet részeként elvallalt szakmai feladatokat /pl. verseny
elOkészitése ¢€s versenyeztetés, vizsgafeladatok készitése ¢és vizsgaztatds, iinnepség, illetve
megemlékezés szervezése/ ellatja.

Részt vallal az neveldtestiilet kozos feladatainak a megoldasdban. (Pl.: dokumentumok atirdsa,
mérés-értékelés, szabadidd-szervezés, iskola megjelenésének figyelemmel kisérésében,
felvételiztetésben, tehetséggondozasban, stb.) - az éves munkatervnek megfelelden.

Ellenérzési feladatai:

- Rendszeresen ellendrzi és szdban, illetve irasban kifejezve, értékeli tanitvanyai munkdjat,
fejlodését, teljesitményét.

- A tanulok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi legalabb 1 héttel.

- A témazar6 dolgozatot 10 tanitasi napon belill kijavitva visszaadja a tanuldknak betekintésre,
majd beszedi és egy évig megdrzi.

- Atanulok irasbeli munkait ellendrzi /fiizet, rajz, dolgozat,.../.

- Egy-egy tanulonak egy félév soran minimalisan 3 érdemjeggyel kell rendelkeznie. Ezeket
iddaranyosan elosztva kell megszereznie, hogy a sziild megbizhatoan értesiilhessen, illetve
lehetdség legyen a javitasra. Egy elégtelen osztalyzatot kovetden nem lehet a sziildt arrol
értesiteni, hogy a gyermeke bukasra all.
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- A félévzarast megel6z6 minimum 30 nappal a tanitonak kotelessége a sziilot és a gyermeket
tajékoztatni arr6l, ha eldmenetele az adott iddpontban nem megfeleld.

- Az drakozi sziinetekben folyoso-, illetve udvari tigyeletet lat el, ha 6 a kijelolt személy az adott
sziinetben. Figyelemmel kiséri, hogy ha 0 a kijeldlt helyettes, kollégaja hianyzasa esetén ellatja
az lgyeletet.

- Gondot fordit a felelésségére bizott tanterem esztétikus, baratsagos légkorének
megteremtésére ¢és megorzésére, javaslatot tesz a munkakozosség vezetdnek, az
igazgatohelyettesnek a targyi feltételek javitasara, fejlesztésére, tanitvanyait az esztétikus
kornyezet kialakitasara és megovasara neveli.

- Egyéni beosztas szerint reggeli €s délutani tigyeletet is ellat.

- Sajat orai esetében figyeli a tanul6 hianyzasait, és ha az megkozeliti a tandrak 30%-4at, jelez az
osztalyfonok / évfolyamfelelds, ill. a sziilok felé. Igazolatlan 6rak esetében is a torvényi
szabalyozasnak megfelelden jar el.

Kapcsolattartas

Minden munkanapjdn t4jékozodik az igazgatésag hirdetményeir6l, a szamara érkezd
kiildeményekrol, melyeket a titkdrsdgon vehet 4t. Hirdetmények a tanariban elhelyezett nagy
faliujsagon vannak kifliggesztve, ill. a tdblara felirva. Az ott talalhat6 informéciokat az igazgatosag
ismertnek tekinti, igy ezek nem tudasa nem mentesit senkit.

Mindennapi munkajaval dsszefliggésben kapcsolatot tart az osztalydban tanitd pedagdgusokkal, a
konyvtarossal, a rendszergazdaval, a szabadid6-szervezdvel, a gyermekvédelmi feleldssel €s a
titkarsag dolgozdival.

Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

Egy-egy tanuldt vagy a tanuldk valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben egylittmitkddik
az évfolyamfeleldssel, ill. az osztalyban tanité kollégakkal.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsado, a Szakértdi Szolgalat, ill. a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel.

Segit a kezdd, vagy 1j kolléganak a beilleszkedésbe, ¢s minden esetlegesen felmertiilé kérdésében.
Személyes mentoraltja szakmai fejlédését tdmogatja, megismerteti az iskoldval, és annak
hagyomanyaival.

Az iskolan-, illetve a tanitdsi Oran kiviili, a tanuldkat érintd programokat bejelenti az
igazgatOhelyettesnek €s a titkarsagon is. Ezekre a programokra csak az igazgatosag eldzetes
hozzajarulasaval és megfeleld szamu kisérd jelenlétében viheti el az iskola tanuloit.

Sziilokkel, diakokkal valo kapcsolattartasa:

A sziil6i értekezleteken — sziikség szerint — részt vesz.

Részt vesz az éves munkatervben megjeldlt fogadoorakon, illetve a didkokat tajékoztatja a heti
egy déleldtti fogaddorajarol, melyen a sziilok telefonon, illetve elézetes egyeztetést kovetden
személyesen is felkereshetik.

A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa és fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Az éves munkaterv szerint az ,iskolahivogatd” foglalkozasokat megtervezi, megszervezi és
lebonyolitja.

Tovabbképzésben torténé részvétele, onképzése:

Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe vald felvételét, illetve a tervnek megfeleld, altala
valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban vald részvételét.
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A hétévenkénti kotelezd tovabbképzést teljesiti, a szlikséges 120 creditpontot megszerzi, a
jogszabalyoknak megfelelden, illetve a lehetdségei szerint egyéb képzésen, dnképzésen vesz részt.
A pedagogusok elomeneteli rendszerének megfeleld mindsitéseken vesz/vehet részt.

Egyéb feladatai:

A fentiekben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat
maradéktalanul elvégzi.

Az iskola altal elnyert palyazatokban részt vesz, €s a rabizott feladatokat ellatja.

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:
Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Gimnazium székhelye: 1115 Budapest, Bartok Béla ut 141.
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19. szamui melléklet: Iratkezelési szabalyzat

Ezt az irattari szabalyzatot a 11/1994 (VL.8.) MKM rendelet 4.sz. melléklete: ,,A nevelési- oktatasi
intézmények tligyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyai és a taniigyi nyilvantartasok”™ c.
mellékletének figyelembevételével készitettiik el.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Az iskoldhoz érkezd hivatalos kiildeményeket az iskolatitkar veszi at, bontja fel, veszi
nyilvantartdsba, majd az intézményvezetd utmutatasai alapjan a kijelolt felelosnek (eléaddnak)
kiosztja, a hataridére a figyelmet felhivja. Az irattari példanyra ravezeti, hogy kinek adta at
tgyintézésre, illetve tajékoztatas céljabol. A személyre sz016 postat a cimzettnek atadja.

A KRETA Poszeidon rendszerében, az e-iigyintézés keretén beliil érkezhet irat. Ezt a rendszer
iktatja, de az iratkezelés része a protokoll betartasaval az ligy végig vitele.

Minden hivatalos iratot (beérkezé és kimend) az iktatokonyvbe be kell vezetni, azokat
iktatdszammal ellatni. Az iktatészam két részbdl all, az iktatokdnyv sorszamabol és a targyév
szamabol (pl. 258/2011).

Az lgyiratot az iktatoszammal tortént ellatassal egyidében az iktatokdnyvbe be kell vezetni. Az
iktatokonyvben fel kell tlintetni az irat targyat, az érkezés, illetve elkiildés idOpontjat, az iigy
felelds el6adojat, az iigyirat kiildgjét, illetve cimzettjét. Az iktatokonyvben jelolni kell, hogy az
iigyirat beérkez6, vagy kimend kiildemény-e. (Beérkez6 levélre tortént megvalaszolaskor az irat
ugyan azt az iktatészamot kapja.)

Az ligyirat targyat tomoren ugy kell megfogalmazni, hogy az kifejezze a tartalmat.

Az iktatokonyvet lapszamozni, hitelesiteni kell és a naptari év utolsé munkanapjan lezarni, a zaras
tényét igazolni kell. Igy: Lezarva a ..... sorszammal, 20...december .....-én.” Az iktatokonyv
felelds vezetdjének aldirdsa. Az iktatokdnyv hitelesitéje az intézményvezetd és a felelds
iskolatitkar; az alairasnal az iskola kerek bélyegzdjének lenyomata.

Az iktatott ligyiratokat, dokumentumokat betiirendes targy, illetve névmutatoban is nyilvan kell
tartani. A targy megjelolése egyezzék az ligyirat targyaval. A targy mellett jelolni kell az ligyirat
szamat is, valamint az iktatas idejét.

Az azonos targyu, tobb darabbol allo tigyiratoknak ko6zds szdmot kell adni. Az Osszetartozo
iigyeket is k6z0s szamon kell szerepeltetni.

Az iktatasnak mindig naprakész allapotban kell lennie.

A titkos tigyeket az intézményvezetd intézi, iratait 6 6rzi. Az iktatokdnyvben csak az ligyiratszam
szerepelhet.

Az iigyiratok elintézése és tovabbitasa

Az lgy elintézése torténhet irasban, szoban, telefonon. Barmely modozatnak nyoma kell
maradjon, melybdl egyértelmiien kideriil az intézkedés eredménye. Amennyiben telefonon, szoba
torténik az intézkedés, azt a megvalaszolando tligyiratra ra kell vezetni. Az irasbeli intézkedést az
eredeti (beérkezd) irathoz csatolni kell.
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Az elintézett iraton szerepelnie kell az iskola emblémdjanak (fejléces levélpapir), az iigy
targyanak, az iktatészamnak, intézdje nevének, a hivatkozasi szdmnak, esetleges mellékletek
felsorolasanak.

Az eredeti iratot mindig az intézményvezet6 irja ala, majd azt az iskolatitkar kerek bélyegzdvel
latja el. Az intézményvezetd bizonyos iratok (megrendelések, hidnyzas-jelentés stb.) aldirasara
helyetteseit is feljogosithatja. Ez aldl kivételt képeznek az alkalmazassal kapcsolatos iratok
(kinevezés, megbizas, atsorolds, munkaviszony megsziintetd stb.).

Az elintézett irat mésolatat a tiktarsagra le kell adni irattari elhelyezés céljabol. A keletkezett
iratokat az irattari tervben (1.sz. melléklet) szerepld csoportositas szerint le kell flizni. A leflizés
helyét az iktatokdnyvbe be kell vezetni (pl.: Tii.; Mii.; Gii. stb.)

A szildk irasbeli kérelmét — amennyiben az a tanuld tanulményaira nézve komoly stllyal esik
latba — hatarozatban kell megvalaszolni. Ilyenek pl.: magantanul6i-, vendégtanul6i kérelmek,
osztalyismétlés osztalyzas nélkiil, egyéni tanrend kérése, tanuldi jogviszony sziineteltetése stb.).
A hatérozatokat kiilon iktatokonyvben kell nyilvéantartani, és kiilon dossziéba leflizni. A hatdrozat
egy példanyat at kell adni az osztalyfénoknek/évfolyamfelelosnek, aki annak hatdrozati részét
bevezeti az anyakdnyvbe, bizonyitvanyba és osztalynaploba.

Az ligyiratot csak postakonyvvel, kézbesitOkonyvvel és faxon lehet tovabbitani. A postakdnyvet
¢s kézbesitokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesité az iskola intézményvezetdja. Kiilon
postakonyvbe kertilnek a sima kiildemények és kiilon az ajanlott kiilldemények. A postakonyvben
fel kell tiintetni a cimzett nevét, cimét, a postazas idejét, valamint a postakoltséget. Ajanlott,
elsObbségi vagy tértivevényes kiilldemény esetén vagy a postakonyv postan torténd
lebélyegzésével, vagy a kiilon kitoltott ajanlasi, illetve tértivevény szelvény postakonyvbe torténd
bettizésével kell a kiildemény postara adasat igazolni.

A kézbesitokonyvben fel kell tiintetni az ligyirat szdmat, targyat, cimzettjét, a kézbesités napjat.
Az atvételt minden esetben ald kell iratni a cimzettel.

Faxon tovabbitott irathoz hozza kell tlizni a gép 4ltal kiadott igazoloszelvényt, ha erre nincs
lehetéség, ra kell vezetni a feladas datumat.

Irattari elhelyezés

A titkarsagon taldlhatok a kézi irattdr anyagai. Bizonyos iratokat elzarva, az erre a célra
rendszeresitett szekrényben elzarva kell 6rizni (személyi anyagok, anyakonyvek, bizonyitvanyok,
statisztikak stb.). A kézi irattarban - az irat természetétdl fiiggden — altalaban az utolso két év
anyaga talalhato. A korabbi keletkezésli iratokat az erre a célra rendszeresitett helyiségben (irattar),
allanddan elzarva kell tartani.

Az irattdrban az iratokat az irattari terv (1.sz. melléklet) szerinti csoportositdsban, naptari évek
szerinti sorrendben kell tarolni. Az iratokon jol olvashatéan és jol lathatoan fel kell tiintetni a
tartalmat, valamint a keletkezés idépontjat (mett61-meddig).

Az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozoan a 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet 4.sz.
melléklete szerint kell eljarni. Ennek értelmében a selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell
késziteni, azt két példanyban megkiildeni a levéltarnak. A levéltar az 4ltala alairt, jovahagyott
jegyzOkonyv egyik példalapjat visszakiildi, s csak ezt kdvetden lehet a selejtezést elvégezni.

Az iskola torténetére vonatkozd dokumentumokat vagy azok madsolatait kiilonds gonddal kell
kezelni, nyilvantartani.
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Az irattarbol iratot csak az irattar kezelGje, egyben feleldse vehet ki. Mas esetben csak az
intézményvezetd engedélyével vagy utasitasra lehet az irattarbol anyagot kihozni, azt is
meghatarozott idére.

Irattari terv

Az lgyiratokat kiilonbozd targykorok szerint csoportositva kell lefiizni, nyilvantartani €s
irattarozni. A targykoroket az 16. sz. melléklet tartalmazza.

Bénati Istvan
intézményvezetd
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20. szamu melléklet: Irattari terv

Az lgyiratokat az alabbi csoportositas szerint kell leflizni, nyilvantartani, irattarozni, illetve

leselejtezni:
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Ugyirat targya

| Orzési idé

Vezetési és igazgatdsi iigyek

Iskolalétesités dokumentumai

Nem selejtezhetod

Iskolatorténeti dokumentumok
atszervezes, névadasi javaslat stb.)

(évkonyvek,  iskolafejlesztés,

Nem selejtezhetod

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés

Nem selejtezhet6

Epiiletrajzok, helyszinrajzok

Nem selejtezhetod

Ellendrzési naplok, jegyzokonyvek (felsdbb szervek, feliigyelet, Kojal

sth.) 50 év
Belsd szabalyzatok (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Tlizvédelmi,
Munkavédelmi, Konyvtar, Didkigazolvany, Irattari stb. szabalyzatok) |10 év
Munkavédelemmel kapcsolatos iratok (balestei jegyzokonyvek, oktatési
jegyzokonyvek, levelezés stb.) 10 év
Thzvédelemmel, ¢érintésvédelemmel kapcsolatos iratok (tlizriadd
jegyzokonyvek stb.) 10 év
Szakmai ellendrzés iratai 10 év
Munkatervek, jelentések 5¢év
Statisztikak 5¢év
JegyzOkonyvek - nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyvei +
mellékletei (munkatervek, intézményvezetdi beszamolok, jelenléti ivek

stb.) 5év
Belso korlevelek (szervezési feladatokkal kapcsolatos) 5év
Palyazatok S5¢év

Személyzeti-, bér- és munkaiigyek

Munkakoényv nyilvantarto fiizet (munkavallalok nyilvantartdsa)

Nem selejtezhetd

Személyi anyagok

Nem selejtezhetd

Kinevezés 50 év
Atsorolas 50 év
Munkaviszony megsziintetés 50 év
Megbizas 50 év
Adatlapok (dolgozdk adatlapjai) 50 év
Garantalt bértablak 50 év
Titkarsag altal készitett munkatigyi nyilvantartasok: S5¢év
Bérek, bérpotlekok

Informaciok, hataridok

Ado és TAJ szamok, folydszdmlaszamok

Jubileumi jutalom, felmentés végkielégités ideje

Beiskolazas, iskolai végzettség

Orosz szakos tanarok atképzése 50 év
Nyugdijjal kapcsolatos iratok 5év
Sziilési szabadsag, Gyed, Gyes, csaladi potlék 5¢év
Hidnyzasjelentés 5¢év
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Adoézassal kapcsolatos iratok (FAKISZ altal kiildott listak masolatai,
tajékoztatok, levelezés)

5év

Nevelési, oktatasi iigyek, taniigy

Anyakonyvek, torzslapok

Nem selejtezhetd

Beirasi naplok

Nem selejtezhetod

Elhagyott bizonyitvanyok

Nem selejtezhetd

Kiadott bizonyitvanyok nyilvantartasa

Nem selejtezhetod

Tanulo-nyilvantartasok

20 év

Tanulofelvétel (Beiskoldzas iratai) 20 év
Tanulok felvételével kapcsolatos levelezés 5¢év
Tantargyfelosztés, 6rarend 5¢év
Osztalynaplok, napkozis napld, szakkori naplok 5¢év
Bizonyitvany masodlat kérelmei 5¢év
Ki- és beiratkozasrol értesitések 5¢év
Magéntanuloi kérelmek, engedélyek 5¢év
Diakigazolvannyal kapcsolatos iratok (nyilvantartas, levelezés) 5¢év
Nyari tdborozassal kapcsolatos iratok (levelezés) 5¢év

Erettségi anyagok
torzslapok,
jelentés az érettségi vizsgarol

Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd
5¢év

jegyzékonyvek, osztalyozoivek stb. 2¢v

tanulok dolgozatai 5¢év

egyéb dokumentumok (feladatlapok, elnokok megbizolevelei, szobeli

vizsgak tervezetei, végzosok jellemzése, tételigénylés, iskolai 6sszesitd

sth.)

Javitovizsga anyagok

jegyzokonyvek 5¢év

Tanuldk dolgozatai 2¢év

Egyéb dokumentumok 5¢év
Kisérettségi vizsga anyagok

jegyzOkonyvek 5¢év

Tanulok dolgozatai 2¢év

Egyéb dokumentumok 5¢év
Tanulmanyi versenyek iratai (OKTV stb.)

jelentkezések 5¢év

Osszesitok 5¢év
dolgozatok 2 év

Mérések anyagai S5¢év

Tanuloi kérelmek (munkavallalasi engedélyek, egyéb kérelmek) Sév

Egyéb

Iktatokonyvek Nem selejtezhetd
Selejtezési jegyzokonyv Nem selejtezhetd
Ko6z1onyok Sziikség szerint
Tanligyi levelezés 5¢év
Munkatigyi levelezés 5¢év

Gazdasagi levelezés 5év
Nyomtatvanyok rendelése, nyilvantartasa S5év
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Kézbesitokonyv 5¢év
Postakonyv 5¢év
MAYV igazolvanyok igénylésének nyilvantartasa 5¢év
Pedagogus igazolvanyok nyilvantartasa 5¢év
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