Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti

¢s Miukodesi szabalyzat

Fenntarto:
Bajai1 Tankertilet1 Kozpont



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Tartalom

1. Altalanos 1eNdEIKEZESEK ... ......ccviiiiiiiiiiiiii s 5
1.1. Az SZMSZ célja, Jogszabalyl alapja.......c.cciiviriiiiiiiiiiiieiec e 5
1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, MegteKiNntESe .........ccouvrviriiiinieiiieiiieiie e 5
1.3. Az SZMSZ személyi, térbeli €s idobeli hatalya...........occooiiiiiiiiie 5

2. Az intézmeény SZETVEZEtl TRIEPTLESE ....vivvviiiii i e 6

2.1. Az intézmény vezetdi — a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

........................................................................................................................................................ 6
2.2. A munKaKOZOSSEZ-VEZEIOK ......ccviriiiiiiiiiiiiic i 10
2.2.1. Az osztalyfonoki munkakOzZOoSSEZ VEZEIOJC ...ovververruriiiieriie et siee et 10
2.2.2. A szakmai munkakOZOSSEZ-VEZELO ........cceevuiriiiiiiiiiiiie s 11

3. AZ intézmeény MUKOAEST TENAJC ... .eiivveiiiiiie i nrne e 12
3.1. A dontések meghozasanak rendje.........coovveiiiriiiiiiiiiice 12
3.1.1. Az alKalmazotti KOZOSSEZ. .. ..vverveeririiiieiiie ettt sttt nnes 12
3.1.2. A NEVEIOLESLUICT ....eeivieeiccic e 12
3.2. A szervezeti egységek mikddése és a kapcesolattartas rendje.......cvvvveveeiiieiiienieiieeniee s 14
32,1, NEVEIOIESTUIET ....evveetieiic ittt n e 14
3.2.2. A szakmai MunKakKOZOSSEZEK ........uivuieriiiiiiiiieiie e e 14
3.2.3. A didKONKOTMANYZAL ........oiviiiiiiiiiiici e 15
3.2.4. A SZUIOT SZEIVEZET ...ttt ettt 17
3.2.5. AZ INTEZMENYT LANACS ..vvveivviiriiesiieiiie e siee sttt e sttt e e b e e b e sre e e bt et e sreeebeenseennee 17
3.3. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formdja, modja ...........cceovvviiiiiiiiniiiins 17
3.4. AZ iSKOIQ MUNKAIENGJE ...eouviiiieiieiieiieee sttt st se s e sesneesreeneens 18
3.4.1. A tanév helyl TeNAJ€ .....ooviiiiiiiicic 18
3.4.2. Felvétel a gIMNAZIUMDA .......cc.oiiiiiiiiiiiiiieiceee bbb 18
3.4.3. A miikddés rendje (a tanuldk, alkalmazottak, vezetdk a nevelési-oktatasi intézményben
vald benntartdzkodasi TENAJE) ......veivviiiiiiiiiii i 19
3.4.4. A helyettesitéSek reNdJe .......cciviiiiiiiiiiicii e 20
3.4.5. Nem kotelezo tandrai foglalkoZASOK.........cciiiiiiiiiiiiiciicie e 20
3.4.6. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai..........cccooovvvveiiieiieiiciiiennenn 20
3.4.7. A konyvtarhasznalat rendje(b6vebben: mellékletekben a konyvtari szmsz) .................. 22

3.4.8. A belépés ¢€s a benntartdozkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel nem allnak
jogviszonyban
3.4.9. KRETA elektronikus adatnyilvantarto rendszer
3.4.10. Tiltott és hasznalataban korlatozott eszkdzok
3.4.10.1. A nevelési-oktatasi intézménybe a tanulo altal be nem vihet6 eszk6zok
3.4.10.2. Hasznalataban korlatozott eszkdzok

-2-



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzat

3.4.10.3. Eljarasrend a hasznalatdban korlatozott targyak atvételérdl €s visszaadasarol

3.5. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepek, megemlékezések rendje ... 28

3.5.1. Szaktargyi rendeZVENYEK .........covuiiiiiiiiiiiiiiie e 28
3.5.2. UNNEPEINK ....covvivvieieieietetee ettt a ettt ettt es s eese st ettt s 28
3.5.3. Egyéb hagyomanyos rendezvenyeink .............ccceoviriiiiieniiiiieeieesee e 28
3.5.4. Kapcsolataink az iskola volt didkjaival és tanaraival............cccooceeriiiiiiiiinniniic e 28
3.5.5. A tanul6i értékelés, jutalmazas elvel, fTormai........ccocoeeviiiiiie i 29
3.5.6. A tanarok ErtEKEIESE. ... ...civiiiiiiiiiiieii e 34
3.6. Téritési dijak és tandijak be- illetve VisSZafiZeteSe .......uvvvvvriviiiiiiie e 35
3.7. AZ 1SKOIAT VIZSZAK ....viiiiiiiiiiiie ettt 35
3711, JAVIEOVIZSZA ... e 36
3.7.1.2. OSZLALYOZO VIZSTA 1.e.vvevveiiieriesieeiesiiesieseesiesseesteaseesseeseesseesaesseesesseessesseesesseessesneessensenns 36
3.7.1.3. KUIONDOZE! VIZSZA....ccuviiuiiiiiiieiiiiieii st 37
3.7.2. A ZIMNAZIUMI ETEHSEZ VIZSZA ..cuvveivriiriieiieiiieiieesieesieesteessesstaesaeesbeesbeesseesseesnnesseenseenans 37
3.8. Az intézmény belsO ellendrzesi reNdSZETe ..........cocvevviiiiiiiieiii e 37
3.8.1. A neveld-oktaté munka belso ellendrzésének rendje........ccoovvvvierieniiieniienin i 37

3.8.2. A nevel§-oktato munkat segité-kiszolgald munkateriiletek bels6 ellendrzésének rendje

.................................................................................................................................................. 38
3.8.3. Teljesitményértékelési rendszer 33
3.9. Az intézményi védd, 6vo eldirasok - munka- és gyermek-balesetvédelem, tlizvédelem,
€EESZSEZUZYT CIIATAS ...evveiiie ittt bbbt bbbt ae e b e bes 42

3.9.1. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje munka- és tlizvédelmi

SZEMPONEDOL ..ot 42

3.9.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, az egészségiigyi szolgaltatoval vald

KAPCSOIAEATTAS ... it 44

3.9.3. Rendkiviili esemény, bombariado.........cceeiviiiiieiiiiiiiiiesis e 44

3.9.4. GyermekbaleSet-vEACIEM..........ceiuiiiiiiiee e 45

4. Kiadmanyozasi (alairdsi) jogkor gyaKorlasa..........cccvviiiiiiiiiieiii e 46
5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvAnoSSAZa.........c.ccovvriiiiiiiiiiiici e 56
6. ZATO TENACIKEZESEK .....vieviiiiiiiietie et 50
T MRIIEKIELEK ... 52

1. szamu melléklet A pedagdgus feladatai.........ccoovivviiiiiiiiiiiiiiii 52

2. szamU melléklet Osztalyfonoki feladatkore..........ccoevviiiiiiiiii e 56

3. szamt melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-e és miikddési szabalyzata............cceeveinennne 64

4. szamu melléklet Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai

tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata............. 65

5. szamu melléklet-iskolai vizsgak-20/2012. EMMI rendelet..........c.ccooeiininnincnicnee, 104

6. szamu melléklet Fegyelmi eljaras (20/2012.EMMI rendelet)..........ccevveviiniiiiiiennenieennn, 105

-3-



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzat

7.sz. melléklet A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldi statusz megallapitasanak

feltételei és nyilvantartdsuk reNdje: .......cvviiiiiiiiiiiiieie e 114
8.5z. melléklet KOZOSSEZ1 SZOIZALAL.........ccviiiiiiiiieie s 116
9. sz. melléklet Munkakdri leirds IskolatitkAroK..........c.ccovveiiiiiiiiiiic 117
10. sz. melléklet Rendszergazda munkakori [€1rAS .........cocvveviiiiiiiieiic e 118
11.sz melléklet Laboransok munkakori 1e1ras.........ccoooveiviiiiiiiiiiiiicie s 120
12. sz. melléklet Munkak®ori leirasok: karbantarto, takarito, portas, gondnok ............c.......... 121
13.sz. melléklet Megbizas a pedagdgusok teljesitményértékelésének kozremiikodd vezetdi
feladataira 117
14.sz. melléklet A teljesitményértékelés zaré megbeszélésének jegyzokonyve 118
15.sz. melléklet Jegyzokonyv: személyes teljesitménycélok meghatarozasa 119
16.sz. melléklet Személyes teljesitménycélok meghatarozasa vezet6i megbizassal nem
rendelkez0 értékelendd személy (pedagdgus) esetén 120
17.sz. melléklet Személyes teljesitménycélok meghatarozasa pedagogus szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezo Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd esetén 121



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ. célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belso rendjét. Szabalyozza a pedagogiai programban rogzitett cél - és feladatrendszer

megvaldsitasat a fenntartd altal meghatarozott szakmai alapdokumentum alapjan.

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Bajai III. Béla Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2019.januar 30-an elfogadta. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziil6i
szervezet €s a didkonkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.

A jovahagyott szabalyzatot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik a titkarsagon, az iskola
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartdsa alatt illetve az iskolai bels6 halozaton, valamint az iskola
honlapjan. Egy példany az irattarban is elhelyezésre kertil.

Tartalmardl és eldirdsair6l az iskola intézményvezetdje, tavollétében az intézményvezetd-

helyettesek adnak felvilagositast.

1.3. Az SZMSZ személyi, térbeli és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényti az iskolaban és az iskola altal szervezett
rendezvényeken. A

szabalyzat a intézményvezetd jovahagyasanak és a Bajai tankeriileti Kozpont igazgatdi
egyetértésének idOpontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon

kivil keriil az el6z6 SZMSZ.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

Iskolatitkar 1. Rendszergazda

Iskolatitkar II. Laboransok

Studiot feliigyeld
tandar (oktatds

technikus)

2.1. Az intézmény vezetoi — a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetésének tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettesek Az
intézményvezeto:

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. A vezetésben segitik kozvetlen

munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek,. A szakmai szervezetek (osztalyféndki és szaktargyi
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munkakozosségek,nevelo-oktato munkat segitok, gazdasagi-technikai dolgozok) az intézményvezetd
utmutatasa alapjan a kozvetlen munkatarsak iranyitasaval miikodnek. Illetékességi koriikben részt
vesznek a munka tervezésében, szervezésében és ellenOrzésében, valamint a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd dontések elokészitésében, a dontések végrehajtasanak  szakszerl
megszervezésében ¢és ellendrzésében. A nem szervezeti egységekhez, hanem témakhoz kapcsolhato
vezetdi feladatok meghatarozott korét onalloan végzik.

Az intézményvezetd hataskorét: feladatait, jogkorét, feleldsségét. A 2011. évi CXC torvény 68.-
69.§-ai szabalyozzak. Az intézményvezetd tételes munkakorét, feladatait a fenntartd hatdrozza meg.
Az intézményvezetd a 2011. évi CXC térvényben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd feladatkdrébe tartozik :

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a fenntarté altal ra ruhazott munkaltatoi jogokat,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

€) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyilittmiikodésért, 1) a tanulo- €s gyermekbaleset
megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége

korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktatd
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munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténo

értekelése céljabol.

2.1.1. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

2.1.1.1. intézményvezeto-helyettes I.

Feladata a magyar nyelyv és irodalom, a torténelem, filozdfia, foldrajz, az idegen nyelvi, , az
ének-rajz-testnevelés tantargyak tanari munkajanak szervezése, ellendrzése (beleértve az
adott korben a tanulmanyi versenyek, szaktargyi rendezvények irdnyitdsat, az emelt szintii
képzesek, a szakkorok, a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a
jelentest, a leltarak, nyilvantartasok ellenorzesét).
A felsorolt - irdnyitdsa ald tartozo - szaktargyak korében:
- azegyéni tandri teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritikdja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagogiai segitése),
- atantargyfelosztas elokészitésében valo aktiv részvétel,
az osztalyozo, javito, illetve kiilonbozeti vizsgak szervezése,
- A személyi és targyi feltételek biztositasanak elokészitésében valo részvétel
(észrevételek, tapasztalatok, egyéb informaciok biztositasa az intézményvezetoi
dontéshez).
Feladata a tanari tovabbképzési rendszer gondozésa, az éves beiskoldzasi tervek dontésre
valo eldterjesztése,
a helyettesitések kiirdsa, biztositasa a tantargyak teljes korében,
az tinnepélyek, megemlékezések el6készitése és lebonyolitdsanak iranyitasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok iranyitasa,
fegyelmi tigyek lebonyolitasa,
az illetékes szervvel egyiittmiikodve az iskolai tiiz- és balesetvédelmi munka
megszervezese,
a konyvtar és az iskolai sportkor feliigyelete,
az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal és az ifjusagi védondvel az vald
kapcsolattartas. Az aktualis teend6krdl rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetdt, €s az
iskolaorvos, illetve az ifjisagi védond altal kért idépontokra megszervezi az osztalyoknak a
vizsgalat helyén val6o megjelenését.
Stadio6

Sziikség esetén kozremiikddés az emelt szintli érettségi vizsgdk szervezésében

Az intézményvezetd-helyettes I. vezetéi kinevezése hatarozott idore szol. A vezetdi

kinevezést €s annak elfogadasat irasba kell foglalni.

2.1.1.2. intézményvezeto-helyettes I1.
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e Feladata az osztalyfonoki munkakozosség, a matematika,a fizika-  biologia-
kémiainformatika szaktargyi foglalkozdsok szervezését, a jelentést, a leltarak,
nyilvantartasok ellendrzését).

e A felsorolt - iranyitasa ala tartozo - szaktargyak korében:

- az egyéni tandri teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritikdja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagogiai segitése)

- atantargyfelosztas elokészitésében valo aktiv részvétel,

- az osztalyozd, javito illetve kiilonbozeti vizsgak szervezése,

- A személyi ¢és targyi feltételek biztositasanak elokészitésében vald részvétel
(észrevételek, tapasztalatok egyéb informdciok biztositdsa az intézményvezetdi
dontéshez).

e A szervezési feladatok koziil az 6 munkakdrébe tartozik

- az orarendkészités ellendrzése, eldsegitése,

- agimnaziumi irasbeli felvételi szervezése,

- a kozépszintli érettségi vizsga elokészitése, illetve lebonyolitasa.

e Feladata tovabba a palyairdnyito munka vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos szervezési
¢és adminisztrativ teendok,

e atanulmanyi kirandulasok iranyitasa,

e acsaladi életre nevelés irdnyitasa,

e a statisztikai adatszolgaltatés,

e a helyettesitések kiirasa, biztositasa a tantargyak teljes korében az I. sz. intézményvezetd-
helyettes tavollétében,

e aKRETA elektronikus adatnyilvantarto rendszerben a naplok havonkénti ellendrzése soran
feltart hianyossagok megsziintetése,

e atandri mentorrendszer mitkddtetése

e kompetencia mérés lebonyolitasa

o Sziikség esetén kozremiikodés az emelt szintli érettségi vizsgak szervezésében

e Az intézményvezetd-helyettes II. vezetéi kinevezése hatdrozott idore szol. A vezetdi

kinevezést €s annak elfogadasat irasba kell foglalni.

2.1.1.3. Az iskolatitkarok

Feladataikat munkakdri leirasuk és az intézményvezetd utasitasai szerint 1atjak el. Felelnek

az intézmény adminisztracios iigyviteli feladatainak ellatasaért, az irattar kezeléséért.

Szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakorére és a

munkakori leirasa szerinti feladatokra. Munkaidejiik heti 40 6ra (napi 8 6ra). Feladataik ellatasa az
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intézményen beliil torténik (kivéve ha az intézményvezetdi masként rendelkezik). 6 orai egybefliggii
munkaidejiik utdn 20 perc pihend idé illetei meg 6ket, mely nem szamit bele a munkaidébe.
Munkaidejlikrdl jelenléti ivet vezetnek.

2.1.1.4. Rendszergazda

Feladata az iskolai szamitogépes haldzat vezérlése karbantartasa, fejlesztése, illetve az egyéb iskolai
feladatokhoz kapcsolodo sziikséges informatikai hattér biztositdsa. Munkaidejérdl jelenléti ivet
vezet.

2.1.2. Az iskolavezet6k kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény vezetdje a helyettesekkel folyamatosan tartja a kapcsolatot. Az iskolavezetés a
sziikséges rendszerességgel, de legalabb kéthetente vezetéi megbeszéléseket, Rendkiviili vezetoi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
szll6i szervezet képviseloivel, a diakonkormanyzat vezetdjével.

A szakszervezet munkahelyi vezetdjével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

2.1.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az |.
intézményvezetd-helyettes, ha az 1. intézményvezet6-helyettes is tavol van akkor a Il
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. II. intézményvezet-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést a nevelotestiilet kijelolt tagja latja el.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.

2.2. A munkakozosség-vezet6k
A szakmai ¢és osztalyfonoki munkakozosségek tagjai €vente titkosan, javaslatot tesznek a
munkak6zosség-vezetd személyére legkésobb majus 31-ig. Az intézményvezetd jogkdre a
munkak6z0sség-vezeté megbizasa, amely szeptember 1-t6l érvényes.
2.2.1. Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

e minden évben elkésziti a k6zosség éves munkatervét szeptember 30-ig

e iranyitja és ellendrzi a kozdsség munkaprogramjanak végrehajtasat,

e segiti az osztalyfonokok, tanarok neveld munkajat,

e részt vesz az iskola egységes nevelési modszereinek kialakitdsdban és fejlesztésében,

e kozremiikodik a neveltségi szint felmérésében, javaslataival hozzajarul annak fejlesztési

lehetdségeihez,

e részt vesz a pedagogiai dontések elokészitésében, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
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2.2.2

segiti az iskola intézményvezetdjét, valamint az illetékes intézményvezetd-helyettest
szervezo €s ellendrzé tevékenységében,

javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkajukrol, javasolja
kitlintetésiiket, jutalmazasukat, kozremiikodik véleményezésiikben,

jovahagyj a az osztalyfonokok tananyagbeosztasat,

tajékozodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek altal
tervezett tevékenységekrol,

kapcsolatot tart a didkonkormanyzat vezetésével, tajékozodik a tanuldk terveirdl és
problémairol, tajékoztatja Oket az iskola nevelési célkitlizéseir6l, a célkitlizések
megvaldsitasat szolgalo feladatokrol,

figyelemmel kiséri az ifjisagvédelem iskolai helyzetét,

segiti az osztalyfonokok adminisztracios tevékenységét.

. A szakmai munkakozosség-vezeto

a tantargyi haziversenyek és szakmai rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal,
iranyitja és ellendrzi a versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését
részt vesz a tantargyfelosztas elokészitésében

képviseli munkakozosségét a szertari, konyvtari alloméany fejlesztését célzo dontések
elokészitésében,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a hasznalando tankonyvekre, taneszkdzokre,
ellendrzi a szertarak és szaktantermek felelds hasznalatat

a munkakozosség allasfoglalasat Osszegezve ¢€ves munkatervet készit, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktdrgyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos igényeket,

vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését,

iranyitja a tapasztalatokat 0sszegzd modszertani és szaktargyi megbeszéléseket, s a levont
kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztatja az illetékes intézményvezetd-helyettest,
a munkakozOsség tagjait minden tanévben a lehetdségeihez mérten a tanitdsi Ordjan
meglatogatja és kezdeményezi a munkakozosségen beliil a kolcsonds oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket,

szervezi a palyakezddk, az 0j kollégak segitését,

szakmai szempontbol ellenérzi a munkak6zdsség tagjainak tananyagbeosztdsait, az
id6aranyos eldrehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalosulésat,

a munkakoz0sség tagjait jutalmazasra, kitiintetésre javasol;j a.

az intézményvezetd felkérésére alkalmanként jelentést készit, illetve beszamol a

tantestiiletnek a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a munkak6zosség éves munkajarol.
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3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A dontések meghozasanak rendje

3.1.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény koznevelésben foglalkoztatott dolgozoinak kdzossége

Ertekezletet hiv 6ssze az intézményvezetd, ha azt

e halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,

e adolgozdi kollektiva tagjainak egyharmada vagy az iskolai szakszervezet egyiittesen kéri.
Ez a kollektiva akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Azt, akinek a
munkaviszonya, koznevelésben foglalkoztatott jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kdzosségi
értekezlet és a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil
kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az érvényes szavazas a jelenlevok mindsitett tobbségének (azaz legalabb 2/3-anak + 1 fének azonos
szavazata esetén) eredményes kovetkezd kérdéskorokben:

e kollektiv szerzddésiink és (esetleges) modositasai,

e kdznevelésben foglalkoztatott szabalyzatunk és (esetleges) modositasai.

3.1.2. A nevelotestiilet

e A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

e Teljes jogu szavazati joggal bird tagja: az intézmény valamennyi pedagégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségli alkalmazottja. A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét
szavazassal hozza. A szavazas nyilt, kivéve a személyi kérdésekben, illetve minden olyan
esetben, ha azt a jelenlévok 1/3-a igényli.

3.1.2.1. A hatarozatképesség és a szavazas érvényessége

o A neveldtestiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha - a tanév soran

tartosan tavol levoket nem szamitva - tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az aldbbiakban felsorolt kérdéskorokben a szavazas eredményességéhez a szavazason jelenlévok
mindsitett tobbségének (azaz 2/3-anak + 1 fonek) azonos szavazata sziikséges:

e pedagogiai programunk (ill. annak részei) €s modositésa,

e milkddeési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa,

e  hazirendiink és modositasa,

e ¢ves munkaterviink és modositasa

Az un. 2/3-os tobbségli szavazast igényld kérdésekben az adott targykorok egyes részeirdl és

egészeérol kiillon-kiilon is szavazni kell.
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o A szavazason jelenlévok abszolut tobbségének (azaz 50 %-anak + 1 fonek) azonos
szavazata sziikséges a kovetkez6 kérdéskorokben:
e az intézmény munkajat értékeld elemzes, beszamold

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

véleményt nyilvanit egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasarol
e a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, elOkészitése bizottsag alakitasa
esetén
o Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrdl, véleményrél, javaslatrol) a jelenlévok
szOtobbsége (relativ tobbsége) esetén eredményes a szavazas,
3.1.2.2. A dontési, véleményhozatali eljaras
e Javaslattétel: A 2/3-0s tobbséget igényld kérdések esetén legalabb egy héttel, az abszolut
tobbséget igényld kérdések esetén legaldbb harom nappal, a relativ tobbséget igényld
esetekben lehetdség szerint egy nappal a vita elott irdsban torténik.
e Moddosito javaslat: Benyujtasa az abszolut €s mindsitett tobbséget igényld kérdések esetén
lehetdleg 1 nappal a vita el6tt irasban torténik. > Vita (modosito javaslat), > Dontéshozatal.
A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivaldk az éves ilitemtervben kertilnek kijeldlésre. Az
iskolavezetdség évente legalabb két alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a testiilet és
sajat munkajat.
A neveldtestiileti értekezleteket az éves munkatervben rogzitetteknek megfelelden tartjuk.
Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.
A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt esetben
meg kell hivni a sziil6i szervezet, a didkonkormdnyzat vagy mas szervezetek képviseloit.

Az egy-egy osztalyban tanit6 tanarok kozossége félévkor és a tanév vegén tanacskozik.

3.1.2.3. Atruhazott hataskorok
o) A nevel6testiilet egyes, meghatarozott teriiletekkel kapcsolatos dontési hataskorét atruhazza

a tanulo osztalydban tanitdé tandrok kozosségére, mely kozdsség koteles az esetlegesen felmertilt

vitakrol, dontéseirdl a neveldtestiiletet a soron kovetkezd nevel6testiileti értekezleten tajékoztatni.
Ez a k6zosség akkor hatarozatképes, ha az érintett tanul6 osztalyat tanitd tanarok legalabb fele plusz
egy f0 jelen van. A dontés egyszerii szotobbség mellett 1ép érvénybe.

Szavazategyenldség esetén az osztalyfénok szavazata dont.

A fent emlitett teriiletek a kovetkezok:

A tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének engedélyezése

A tanuld szamara a szaktanar altal javasolt osztalyzatnak a tanul6 javara torténd esetleges

modositasa

A tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak félévi, tanév végi értékelése, osztalyozasa

A tanulo osztalyozo vizsgara bocsatasa
13-
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e A mulasztds miatt nem osztalyozhatdé tanuld esetében az esetleges osztalyozd vizsga
engedélyezése
o A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontési hataskorét atengedi az alabbi
tagokbol allo testiiletnek ( amelybdl a fegyelmi bizottsag alakulhat meg):
e Intézményvezetd vagy intézményvezeto- helyettes
e  Osztalyfonok
e A tanul6t tanité tanarok koziil 1 £6
A fegyelmi bizottsag a feladatait a vonatkozo jogszabalyok szerint végzi (1asd:6.sz. melléklet).
A fegyelmi dontést a neveldtestiilet hozza meg.
o A neveldtestiilet a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos éves beiskolazasi tervrdl valo

dontési hataskorét atruhdzza a munkakozosség-vezetokbol és az intézményvezetobol és a két

intézményvezetd-helyettesbdl 4llo testiiletre.

e A nevelGtestiilet dtadja véleményezési jogat a szakmai munkakdzosségeknek a hozzajuk

tartoz6 tantargyak tantargyfelosztasanak elfogadasarol.

3.2. A szervezeti egységek miikodése és a kapcsolattartas rendje
3.2.1. Nevelétestiilet
A neveldtestiilet tanévenként harom alkalommal rendes értekezletet tart. Az értekezleteken értékeli
az intézményben folyo oktato-nevelé munkat, és meghatarozza az 0j feladatokat.
Az ¢év folyaman nevelési értekezletekre keriil sor az éves munkatervben meghatarozott
idopontokban, amelyeken a testiilet valamely, a nevel6-oktaté munka szempontjabol Iényeges témat
vitat meg.
Rendkiviili értekezletet hiv 6ssze az intézményvezetd, ha azt

e halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,

e anevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az iskolai szakszervezet egylittesen kéri.
A pedagogus:

e jogai ¢és kotelességei (A 2011.CXC. torvény 35. §)

e munkakori feladatai (1. szamt melléklet)

3.2.2. A szakmai munkakozosségek

A munkako6zdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd
neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez, tovabba
gondoskodnak a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl is.

Az osztalyfonoki €s a szakmai munkakozosségek a mitkddési rendjiikben meghatarozott

gyakorisaggal, de évente legalabb egy alkalommal tartanak tilést.
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A szakmai munkako6zosségek és az illetékes intézményvezetd-helyettes kapcsolata folyamatos. A
munkak6zosség-vezetd részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri miikodését, s a

munkak6zosség munkajarol évente egyszer beszdmolhat a nevelGtestiiletnek.

A munkakdzosségvezetd folyamatosan tartja a kapcsolatot a tobbi munkakozosség vezetdjével.

3.2.3. A diakonkormanyzat

Vonatkozo jogszabaly a 2011.¢vi CXC. Trv. 48§,83§ A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok
a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. Miikodését a testiilet sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A tanulok, didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségll €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg o6téves idOtartamra.

A didkonkormanyzat vezetOsége évente legalabb harom alkalommal személyesen konzultdl az
iskolavezetéssel.

A didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol, tagjai
megvalasztasinak modjarol, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasardl, egy, az éves munkarendben eldre rogzitett tanitas nélkiili
munkanap programjarél, az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mikddtetésérdl, az iskolaban miikddé médiaval valo kapcsolattartas formairol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a véalaszto tanulok6zosség fogadja el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova. A szervezeti és mikddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato
meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A szervezeti és mukodési szabalyzat jovahagyasar6l a nevelGtestiiletnek a
beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

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

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja intézményvezetoi

engedellyel az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni a tanuldkat érintd kovetkezd kérdésekben
(Nkt.488):
e a jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor
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e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésakor, illetve modositasakor. Tovabba 20/2012 Nkt.vhr. 120§ alapjan:
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben illetve a 2011.CXC.Nkt 83§ 4.bekezdése

szerint:

a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizésanak visszavonasaval
Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott.
A didkonkormanyzat iskolai vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
értekezleten, a neveldtestiileti értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak targyaldsan. Az
iskolai diakforumokat a diakonkormanyzat késziti elo, s a tapasztalatokat az intézményvezetovel
megtargyalja.
A didkonkormanyzat havi megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segitd felnétt, tdjékoztatja a
didkvezetoket a kovetkezd iddszak fobb feladatairdl, értékeli az el6zd idészak akcioit. A
didkmozgalmat segitd tanar tdjékoztatja az intézményvezetdt az dnkormanyzat iilésein felmeriild
kérésekrol, véleményekrol, javaslatokrol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat a tanulok egyes év végi kitlintetésének, valamint a
veégzOs didkok jutalmazasanak kérdésében.
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak keretei

e diakparlament,

e didkonkormanyzat,

e  osztalyfonoki ora,

e 2 ¢évenként a tandrok munkdjanak irasbeli értékelése kérddivvel.
Miikodési feltételek biztositasa:

e a DOK miikddéséhez a 2001. évben megallapitott 100 000 Ft, amely dsszeg évenként a

lehetéségekhez képest az inflacio mértékével novekszik
e a DOK miikddéséhez az anyagi, pénziigyi forrdsok biztositasa (koltségvetés, palyazatok,
egyeb bevételek)
e diak klubszoba, szamitogép, telefon, nyomtatod

e tréningekre szakember
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e tdmogatd tanar(ok)
3.2.4. A sziil6i szervezet
Vonatkozo jogszabaly 2011.¢vi CXC.trv. 73.§ és a 20/2012 rendelet. 119§ A sziil6i
szervezet, k0zosség:
a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.
Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi
jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Az osztalyok sziiléi kozossége évenként 2-2 sziilot valaszt az iskolai sziiloi szervezetbe. Az
iskolavezetésnek a sziilokkel vald kapcsolattartasa az iskolai sziil6i szervezeten keresztiil is torténik.
A sziil6i szervezet sajat munkarendje szerint mikodik. A sziil6i szervezet elndke vagy megbizottja
meghivas alapjan részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
Ki kell kérni a sziil6 szervezet véleményét:

e jogszabaly altal meghatarozott kérdésekben a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat

elfogadasakor,

a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval dsszefliggd dontése vagy
véleményének kialakitasa elott.
e a hazirend elfogadasakor,
e apedagogiai program elfogadasakor,
e A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A sziiloi szervezet feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatia intézményvezetoi
hozzéjéaruléssal az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
3.2.5. Az intézményi tanacs
A 2011. CXC. Nkt. 73§ valamint a 20/2012 EMMI rendelet 121§ alapjan az iskoldban meg kell
szervezni az intézményi tanacsot.
Az intézményi tanacs célja az iskola pedagogiai program €s SzMSz szerinti hatékony mitkddésének
eldsegitése, valamint ezzel kapcsolatosan vélemény megfogalmazésa a fenntarto fele.
3.3. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
e A fenntartoval valamint a varosi Onkormanyzattal az intézményvezetd, illetve helyettesei

tartjak a kapcsolatot szoban és irasban.
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e Az itézményt tamogatdo ,III. Béla Gimnazium a Mivelt Ifjasagért Alapitvany"
kuratériumaval az intézményvezetd tartja a kapcsolatot szoban és irasban. A kuratérium
félévente tajékoztatja az iskolavezetést az alapitvany tevékenységérol, és javaslatokat kér a
felhasznalas elveirdl, gyakorlatarol.

e Azintézményvezetd kapcsolatot tart fenn a Baja és kornyezd telepiilései altalanos iskolaival
¢s ¢évente tajékoztatja azokat a felvételi eljardsrol, valamint igény esetén a hozzank
beiskolazott didkjaik tanulmanyi eldomenetelérol.

e Az intézményvezetd kapcsolatot tart fenn a régi bélas didkok altal 1étre hozott Barati Kor
elnokségével.

e Az intézményvezetd, mint bazisiskola vezetdje kapcsolatot tart fenn a Szegedi
Tudomanyegyetem TTK-val.

e A gyermekjoléti szolgalattal sziikség szerint az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

e Az iskola-egészségiigyi ellatds terén az iskolaorvossal és az ifjusagi védéndvel az
intézményvezetd-helyettes I. tartja a kapcsolatot.

e Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziiléi szervezet vezetdjével,
tajékoztatja 6t az intézmény életérdl, sziikség esetén kezdeményezi a sziildi szervezet
Osszehivasat.

e Az intézményvezetd sziikség szerint kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és a
pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban - a fenti kivételektdl eltekintve - az intézményvezetd,
tavollétében az SZMSZ helyettesitési rendje szerint sorrendben helyettesei képviselik. Egyes kiilsd
kapcsolatok apolasara (pl. cserekapcsolat) az intézményvezetd megbizhatja a tantestiilet valamely
tagjat is.

3.4. Az iskola munkarendje

3.4.1. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét - az oktatasért felel6s miniszter rendelkezése alapjan - a neveldtestiilet minden
¢év elején testiileti értekezleten hatdrozza meg.

A tanév eldkészitése

A munkak6zosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével az illetékes
intézményvezetOhelyettesek elkészitik a tantargyfelosztdst junius végéig, ¢és atadjak az
intézményvezetonek megtekintésre. A tantargyfelosztast az intézményvezetd augusztus végéig
véglegesiti. A szaktandrok a szakmai ellenérzés céljabol szeptember végéig bemutatjak
tananyagbeosztdsaikat a munkak6zosség-vezetoknek.

3.4.2. Felvétel a gimnaziumba

Az intézményvezetd elkésziti a beiskolazasi tdjékoztatot, és azt a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri

rendeletben meghatarozott idépontig eljuttatja az altalanos iskolékba.
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A kozépiskolai felvételi kérelmet a tanév rendjérdl szo6ld miniszteri rendeletben meghatarozott
modon kell benyujtani és elbiralni.

A gimnaziumba jelentkez6 hatodikos és nyolcadik osztdlyos tanuldk felvételi vizsgan vesznek
részt, melynek idépontja az iskola éves munkatervében - a tanév rendjében - szerepel. Ezt az
idépontot az iskola minden tanév 6szén kozzéteszi.

A felvételi eljaras a koznevelési torvény 20/2012-es EMMI rendelet 26§-45§ szerinti eljarasban
bonyolodik le

3.4.3. A miikodés rendje (a tanuldk, alkalmazottak, vezeték a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasi rendje)

A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, sport- és gyakorloteriilete, kiilsé intézmények (konyvtar,
muzeum, valamint a specialis ismeretek elsajatitasara szolgald termek, helyiségek teriiletek stb.)

A gimnazium tanitasi napokon 6.30 és 20%° kozott, tanitas nélkiili munkanapokon kiilon
rendelkezés szerint van nyitva. Az alkalmazottak — kiilon engedély nélkiil — ekkor tartozkodhatnak
benn az iskolaban .

Az iskolavezetés valamelyik tagja 7 és 16%° kozott az iskoldban tartozkodik.

A tanitas reggel 8 orakor kezdédik, de az elsé tanitasi orat 45 perccel kordbban is el lehet kezdeni.
Egy tanitasi ora idOtartama 45 perc. A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulokat
az oOrar6l kihivni, vagy az orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az
intézményvezeto kivételt tehet.

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

A csengetési rend a kovetkez6:

L ora: g0 - g%
2. ora: 8> - g%
3. ora: 9%0-10%
4. ora: 10%°- 115
5. ora: 11% - 12%
6. ora: 12%0 - 13%°
7. Ora 13% - 1415

Alkalmanként az iskolak6zOsség elotti intézményvezetoi hirdetésre Keriil sor a nagysziinetben.

Az orakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az érarendben
egymast kovetd foglalkozdsok ordit (pl: emelt oOraszami, emelt szintli ordk, stb...) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil, folyamatosan is meg lehet tartani maximum 90 perc erejéig.

Az orakozi sziinetekben zigyeletet kell szervezni. A tanari tigyelet beosztasat az iskolavezetés késziti

el.
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Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban azokban az osztalyokban, amelyekben kozismereti
oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi
egy testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkdrben vald sportolassal,

c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amator sportoloi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei
kozott szervezett edzéssel valthato ki. (2011.CXC.Nkt.27§)

Az orarendben nem szerepld oktatdsi céli foglalkozasok az iskolaban csak az intézményvezetd

engedélyével tarthatok (pl.: maganorak, kiilsé tanfolyamok, stb.).

3.4.4. A helyettesitések rendje

Ha a szaktanar valamilyen okndl fogva nem tudja ellatni 6rajat, helyettesitésérdl az iskolavezetés

gondoskodik. A szakmai munkak6zdsség vezetok segitik 6t ebben a feladatban.

Hosszabb, eldre kiszamithato tavollét esetén az illetékes intézményvezeté-helyettes gondoskodik az

orarendben is szabalyozott, allandod, szakszer( helyettesitésrol.

A munka zavartalansaga érdekében az eseti helyettesitésrsl is gondoskodni kell..
3.4.5. Nem kotelez6 tanorai foglalkozasok
A palyavalasztasi szandék modosuldsa vagy az irdnyultsdg megvaltozasa esetén a tanulonak joga
van az intézményvezetotdl az emelt szintli vagy emelt oraszamu képzés tekintetében tantargyat
valtoztatni (leadni, felvenni) tanévenként egy alkalommal. Ekkor az intézményvezetd a tanulot
kiilonbozeti vagy osztalyozo vizsgara kotelezheti.
3.4.6. A tanéran Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai
A kozépfoku iskola koteles megszervezni a tanuld heti kotelezd oraszama és az osztalyok
engedélyezett heti idOkeret kiilonbozete terhére a tehetség kibontakoztatisara, a hatranyos
helyzetli tanulok felzarkoztatdsara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézség, magatartasi
rendellenességgel diagnosztizalt tanulok felkészitésére szolgalo, differencialt fejlesztést biztositd
egy-harom f6s foglalkozéasokat. Tehetséggondozasra és felzarkoztatasra osztalyonként legalabb
tovabbi heti egy-egy oOra biztositott az osztalyok 6. mellékletben meghatarozott idokerete felett.
A beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézség vagy a sajatos nevelési igény miatt a szakért6i
bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt magéantanuloként tanulmanyokat
folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére az iskolanak tanulénként az
osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz ora all a rendelkezésre. Az idokeret az egyes hetek és
tanulok kozott atcsoportosithatd.(2011.CXC.Nkt.27§) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas, amely
a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokar,

b sportkor, tomegsport foglalkozas,
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o  egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

¢  egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e  nhapkdzi,

f) tanuldszoba,

9 tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h  palyavalasztast segitd foglalkozas,

i  kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas, j) didkonkormanyzati foglalkozas,

) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torodést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek

mikodésével Gsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas, I)
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az iskoldban szokédsosan miikodod egyéb foglalkozasok:

e tantargyi szakkorok

e ¢nekkar
e sportkdr
o filmklub

e iskolaradio

e iskolaujsag és annak klubja

e fakultativ hit és vallasoktatas a diakok szabad valasztasa szerint
A foglalkozasok heti 6rakeretét az intézményvezetd hagyja jova. A foglalkozéasokat a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjében rogzitett helyen €s idépontban kell megtartani, az elvégzett anyagot, a
résztvevok 1étszamat stb. a foglalkozasi naploban kell rogziteni.
3.4.6.1. Diakkorok
A tanulok tantervi anyagon tulmend tantargyi, tudomanyos, technikai, miivészi érdeklddésének
kielégitése, képességeik fejlesztése, sportolasuk és egészséges ¢életmodjuk biztositasa érdekében
évenként diakkoroket (szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport, iskolai
sportkor, sth.) szervezhetnek.
Az iskolai koltségvetésbol miikodé diakkorok tanar vezetdjét a didkkor tagsaganak véleményét
figyelembe véve, az érdekelt tandr egyetértésével - az intézményvezetd bizza meg. Az egyéb mdédon
szervez0dd didkkorok didk oOnkormanyzati szervként miikodnek, s igy - a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatasaval - tagjai dontenek a tevékenységét segitd személy felkérésérdl is.
A didkkorok évi programjukat a vezeto tanarral kozosen alakitjak ki.
A didkkorok mitkodési ideje szeptember ho 15-t61 majus 31-ig tart. Foglalkozésait a diakkor az altala

meghatarozott idében €s helyen rendszeresen tartja, azokrol a vezetd tanar naplot vezet.
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A didkkor palyazatok kiirdsaval, haziversenyek, ankétok, eldadasok, kiallitasok, miisorok,
kirandulasok szervezésével a tanulok szélesebb korét is bevonhatja tevékenységébe. Evi
tevékenységérdl nyilvanos kozgylilésen szamolhat be. Didkkori tagsagra a tanuldé nem kdotelezheto.
A didkkorbdl a tanulot a tagsag zarhatja ki, ha - a foglalkozasokrdl haromszor igazolatlanul elmarad,
fegyelmezetlenségével akadalyozza a munkat, sulyos fegyelmi vétséget kovet el,- illetve ha a
diakkor vezeto, az osztalyfonok, az ODB javasolja a kizarast.
A Bajai III. Béla Gimnazium sportkore a hatalyos kdznevelési torvénynek megfeleléen tandran
kiviili tevékenységként mikodik. A sportkor alapelvei kapcsolodnak a pedagodgiai programok
alapvetd céljaihoz, igy kiemelten az egészséges életmodra nevelés tekintetében.
Az anyagi feltételek biztositdsaban részt vesz az intézmény, valamint a ,,III. Béla Gimnazium a
Muvelt Ifjusagért" Alapitvany, a Sziiléi Szervezet és a sportkori tagok. A sportkdr tevékenységét
erre felkért tanar irdnyitja, a sportkdrvezetd, aki évente irasban beszamol a sportkdr helyzetérdl,
tevékenységérol az 1. sz. intézményvezetd-helyettesnek. A sportkor feliigyeletét az 1. sz.
intézményvezeto-helyettes latja el. Tanév kezdéskor egyeztet a sportkorvezetdvel a varhatod éves
feladatokrol az el6z6 évi tevékenységek tapasztalatait figyelembe véve. A sportkorvezetd és az
intézményvezeto-helyettes a tanév soran sziikség szerint tart megbeszéléseket egymast megkeresve.
A testnevelés orak mellett a tanuloknak minden tanitasi nap lehetdségiik van a gimnazium épiiletében
a tomegsport keretében tanari feliigyelet mellett hasznélni a tornatermet (kosarlabda, labdartgas,
roplabda, asztalitenisz, aerobik), az erdsitétermet, az A épiilet udvaran 1évd sportpalyat.
3.4.6.2. A felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasok formai:

e egyéni foglalkozas,

e iddszakos csoportos foglalkozas,

e rendszeres csoportos foglalkozas
3.4.7. A konyvtarhasznalat rendje(b6évebben: mellékletekben a konyvtari szmsz)

e Az iskolai kdnyvtart minden tanul6 és minden iskolai dolgozo térités nélkiil hasznalhatja.

Beiratkozni a konyvtarosnal lehet a konyvtar tanév soran elsé alkalommal torténd igénybe

vétele elott. Az adatokban (név, lakcim,...) bekovetkezett valtozast minden beiratkozott

o tanuld és dolgozd koteles a konyvtarosnal a kovetkezd kolcsonzéskor bejelenteni. A
kolesonzés ideje 2 hét, de ez a hataridd a konyvtaros engedélyével indokolt esetben
meghosszabbithato.

e A vissza nem hozott vagy elveszett dokumentumok arat a kolcsonzd, a helyben okozott kart
a kart okozo személy koteles megtériteni.

e A konyvtar szolgaltatasait minden tanul6 és dolgoz6 csak akkor és ugy veheti igénybe, ha
azzal masokat nem zavar a konyvtar hasznalatdban.

o A konyvtari alloméanyt a tanulok és a munkakozosségek igényeinek megfeleléen kell

fejleszteni. A vésarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrdl a konyvtaros lelohely-nyilvantartast koteles vezetni.
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3.4.8. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel nem allnak

jogviszonyban:

1. Egy¢b tanfolyamok, foglalkozasok résztvevoi délutanonként az igazgatd altal meghatarozott
helyen €s idopontban hasznalhatjak a gimnazium épiiletét, a tanfolyamot, foglalkozast vezeto
felnott feliigyelete mellett.

2. Tanitasi id6 alatt kiilsé személyek - a sziil6i értekezletet, a fogadonapot, a fogaddorat kivéve a
szilok is - csak az igazgatd altal meghatarozott esetben tartézkodhatnak a gimnazium
épiiletében.

3. Az 1-2. pontot kivéve a gimnaziummal jogviszonyban nem allok az osztalytermekben,
szaktantermekben, tornatermekben, folyosokon, az udvarokban csak kiilon igazgatoi
engedéllyel tartozkodhatnak.

4. Az intézménybe torténd belépés rendje harmadik személy esetén: az igazgatdval tortént
eldzetes idopontegyeztetéssel.

3.4.9. KRETA elektronikus adatnyilvantart6 rendszer

A sziil6 a gyermeke tanulmanyi elémenetelérél a KRETA elektronikus adatnyilvantart6

rendszerben tajékozodhat. A sziiloi hozzaférést az iskolai rendszergazda vagy osztalyfonok altal

kiosztott sziil6i kodok alapjan biztositjuk az erre jogosultaknak. A rendszerben havi zarast
alkalmazzuk.

3.4.10. Tiltott és hasznalataban korlatozott eszkozok

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet nevelési-OKtatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlatiban

korlatozott targyak kérérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol:
»1. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulo altal nem vihetd be

a) a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrol szold 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet

szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,
b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

sz016 2012. évi II. torvényben vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvényben foglaltak szerint biintetendd, vagy
¢) a tizennyolcadik életévét be nem tolttt személy részére nem értékesithetd termék.

3.4.10.1. A nevelési-oktatdsi intézménybe a tanulo dltal be nem vihetd eszkiozok

a) a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszk6zokrol szolo 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet

szerinti kdzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,

b) azon targy, amelynek birtoklasa
23-



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzat

ba) a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo
2012. évi II. torvényben polgari felhasznalast robbandanyag és pirotechnikai, j pszichoaktiv anyag

(csekély mennyiség esetén) vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 2012. évi C. térvényben foglaltak szerint biintetendo, (pl:
kabitoszer, radioaktiv anyag, l6fegyver, l0szer, j Pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget
meghaladé mennyiség); robbandanyag, robbanodszer, vagy ezek felhasznalasara szolgalo késziilék

vagy

c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék. (a)
alkoholtartalmu ital [a kizarolag orvosi rendelvényre kiadhatd gyogyszer kivételével], b) szexualis
termék c) dohanytermék, valamint vizipipa, * dohanytermék, cigarettahiively és cigarettapapir,®
dohanylevél tolto, « elektronikus cigaretta, * utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utants1to flakon,
nikotinmentes patron, ¢ dohanyzast imital6 elektronikus eszkoz, « dohanyzast helyettesitd nikotin
tartalmu termék, ¢ az 4j dohanytermék-kategoriak kiegészito termékek, valamint « a dohanyzasi célu

gyogynovénytermek.
A kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkoz:

a) az olyan szar6- vagy vagodeszkdz, amelynek szurdhosszisaga vagy vagoééle a 8 cm-t
meghaladja, tovabba a sziiréhosszusag vagy a vagoél méretétdl fliggetleniil a dobocsillag, a rugdskés
¢s a szird-, vagoeszkoz vagy testi sériilés okozasara alkalmas egyéb targyat kilovoé késziilék

(kiilonosen: felajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);

b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhat6 és az iités erejét, hatasat ndveld eszkoz (kiilondsen:

6lmosbot, boxer);
C) a lanccal vagy egy¢éb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszkdz, melyb6l a szem és a nyalkahartyadk, illetve a barfeliilet ingerlésével

tamadasra képtelen allapotot eldidéz6 anyag permetezhetd ki (gazspray),

e) az olyan eszkdz, amely az utdnzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre

alkalmas mddon hasonlit a 16fegyverre (I6fegyverutanzat),

f) az olyan eszkdz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot eldidézésére

alkalmas (elektromos sokkolo),

)] az olyan eszkdz, amely a zarszerkezetek illegdlis kinyitdsara vagy feltorésére szolgal

(kiilondsen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikddo zarnyito szerkezetek).
3.4.10.2. Haszndlataban korlatozott eszkozok:

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlataban

korlatozott targyak kérérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljardsrend részletes szabalyairol:

»2. Hasznalataban korlatozott targyak kore
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2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindstil
a) a tanitasi nap folyaman

aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimndzium 5-12. évfolyaman,

ac) a szakgimnazium 9-13. évfolyaman,

b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

c) a foglalkozasok, tanorak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idot is — az alapfoki

mivészeti iskola minden évfolyaman vagy

d) a tanordk, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzés szerinti
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben t61tott idot is — a szakiskola minden évfolyaman
a telekommunikacios eszk6zok — kiilonosen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas

eszkozok és az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok.

3. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai

3.8

(1) A hasznalataban korlatozott targy a 2. § szerinti nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal,
hogy a tanul6 a haszndlataban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi 6rak megkezdése
elott — kollégiumban a foglalkozas megkezdése elott — az intézmény hazirendjében meghatarozottak
szerint leadja — a kollégium kivételével — a tanitasi nap idGtartamara, és azt a hazirendben

meghatarozottak szerint visszakapja.

(2) A hasznalataban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-oktatasi intézmény altal a

héazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

(3) Az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy veszi at és

tarolja visszaadasaig.

(4) Az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki — az

a) és b) pontban foglaltak kivételével a tanul6 sziil6jének,
a) ha a tanulo a 18. életévét betoltotte, a tanulonak, vagy

b) ha kétséget kizardban megéllapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a

harmadik személynek
kell visszaadni.

(5) Az atvett targyat az atvétel idopontja szerinti allapotban kell visszaadni az (1) és (4) bekezdés

szerinti személy részére.”
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3.4.10.3. Eljarasrend a hasznalataban korldatozott targyak datvételéril és visszaaddsarol

. A leadas reggel 7:30-8:00 kozott a gimnazium A épiiletének bejaratnal az osztalyonként jelolt
asztaloknal.

. A 0. orasoknak 7:00-kor kezdddik a leadas.

. A leadando¢ telefonok kikapcsolt allapotban legyenek, névvel ellatva és a sériilések jegyzéke

legyen a hatlapra ragasztva.
. A telefonok atadasa-atvétele alairas ellenében torténik.

. A telefonokat osztaly szinten névre szold bélelt boritékba gytijtik az adott napra beosztott

pedagdgusok az osztalyok dobozaiban.

. Ezeket a gytijtodobozokat az A0 teremben taroljuk. A terem kulcsa napkdzben a titkarsagon

a pancélszekrényben keriil elhelyezésre.

»4. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eldirasok betartasanak

ellenorzése

(1) Ha arra utal6 informacio meriil fel, hogy a tanul6 az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatdsi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokaban, akkor a
szabalyok betartasat a pedagogus, valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazdsdban a tovabbiakban egyiitt: pedagogus) jogosult

ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejiileg
b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremiikodod személyt,

bb) az altalanos rendéri szervet és

bc) a tanulo sziildjét.

(2) Ha arra utal6 informacio meriil fel, hogy a tanuld az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti

nevelési-oktatasi intézmény teriiletén
a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy
b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsésorban
felszolitja a tanul6t a targy adtadasara, amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitja
a tanuldt annak igazoldsara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.
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(3) Ha a tanulo
a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi

foglalkozas iddtartama alatt, azt a tanul6tol a pedagogus atveszi.
5. A tanulo részére a birtoklas és hasznalat igazgaté, valamint pedagogus altali engedélyezése

5. § Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozo

engedélyezést az igazgatd vagy a pedagogus végzi a tanulmanyi rendszerben azzal, hogy rogziti
a) a birtoklas és a hasznalat céljat,
b) az engedély érvényességének idotartamat (tandra, foglalkozas, tanitdsi év), tovabba

C) a birtokolhato targyat.”

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
24§

(4) * A Kormany rendeletben meghatarozza azon — a tanuloi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi
viszonybol szarmaz6 kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorldsdhoz nem sziikséges — targyak
korét, amelyet a tanul6 a megfelelo testi, szellemi és erkdlcsi fejlédéshez valo jogra, az
egészséghez vald jogra, az oktatds zavartalansaganak biztositadsara, valamint a k6z érdekére,
kozbiztonsagra tekintettel a 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe [a

(4) és (5) bekezdés alkalmazéasaban a tovabbiakban: nevelési-oktatasi intézmény]

b) bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és hasznalhatja, ha azt a

nevelési-oktatasi intézmény
ba) igazgatdja egészségligyi célbol vagy
bb) pedagodgusa pedagogiai célbol

— a tanulmanyi rendszerben a Kormany rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek szerint — az altala

meghatarozott iddszakra engedélyezi (a tovabbiakban: hasznalataban korlatozott targy).”
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3.5. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepek,

Mmegemlékezések rendje

Iskolai iinnepségeinket, hagyomdnyainkat fontos nevelési tényezének tekintjiik, ezért azok apolasa

valamennyi diaknak, tanarnak, osztalyfénoknek, az iskola vezetéségének kiemelt feladata..

Unnepségeink, hagyomanyaink egyrészt a tanév rendjébdl is kdvetkezé megemlékezések, masrészt
helyi sajatossagok: a golydk felavatasa, végzosok elbucstiztatasa, és mas iskolai rendezvények.
Hagyomdnyaink része kiilonbozd dijak, kitiintetések odaitélése is, tovabba testvériskolai
kapcsolatunk a marosvasarhelyi Bolyai Farkas Elméleti Liceummal.
3.5.1. Szaktargyi rendezvények
A szaktargyi rendezvényeink, a haziversenyek, a megyei versenyekre valo felkésziilés és részvétel,
idegen nyelvi estek illetve délutanok programjai. Az egyes szaktargyakban valo elmélytilést segitik
a rendkiviili irodalomérak, az eléadomiivészek iddszakos fellépései. A tanulmanyi munkat segito
hagyomany kapcsolatunk a Szegedi Tudomanyegyetem Természettudomanyi Karaval.
3.5.2. Unnepeink
e Iskolank szokasrendjéhez tartoznak tinnepeink. Ezeknek egy része nemzeti torténelmiinkhdz,
mas része az iskolai élethez, a "bélas" motivumhoz kapcsolodik.
e A tanéveket a tanévnyito és a tanévzaro iinnepély fogja kozre.
e Aziskolahoz val6 kotddést erdsiti az elsds tanulok "bélassa" avatas. A miisort a tizenegyedik
évfolyam osztalyai rendezik.
o A végzbésoktdl elkoszonés kezdeteként szalagavatd iinnepélyt tartunk. Rendezdéi a 10.
évfolyam tanuloi.
o A ballagas a bucsuzo végzdsok iinnepe. Rendezdi a tizenegyedikes osztalyok és valamennyi
évfolyam kozremikodik a feladatokban.
e A nemzeti linnepek és megemlékezések egy részét iskolai keretek kozott, mas részét
osztalykertek kozott tartjuk.
3.5.3. Egyéb hagyomanyos rendezvényeink

A természetjard napunk programjat az osztalyok az osztalyfonokkel kozdsen hatarozzak

meg.

Iskolankban régi hagyomdanyai vannak a zenei nevelésnek. Korusaink évenként egy

alkalommal hangversenyen (Bélas zenedélutdn) mutatkoznak be a varos kozonségének.

Iskolan szervezi a varos kozonségét is befogado ,,gyertyafényes est" - et

A tavaszi szlinetet megel6z0 napok valamelyikén tartjuk a "bélas napot. , melynek

programjat a DOK késziti el.

3.5.4. Kapcsolataink az iskola volt didkjaival és tanaraival

Iskolank apolja kapcsolatait volt didkjaival: tabloikat megorzi, iinnepélyes taldlkozon fogadja dket.
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Volt didkjaink szervezeteként miikodik a ITl. Béla Gimndzium Barati Kore.
Intézményiink elhunyt nagyjairdl az évfordulokon tinnepélyesen emlékeziink meg, az idordl idore
megjelentetett évkonyvekben, varosi sajtoban, médidban pedig rovid irasokban mutatjuk be
¢letitjukat. Az tinnepeinkre, rendezvényeinkre meghivjuk a nyugdijas kollegakat
Pedago6gusaink ¢és dolgozodink kozossége a kialakult hagyomanyrendszer bovitését, gazdagitasat
feladatanak tekinti.
3.5.5. A tanuléi értékelés, jutalmazas elvei, formai
3.5.5.1. A tanulék értékelése
A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak értékelését, a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit és
tanulmanyi eredményének értékelési elveit, formait az intézményvezetd €s a tankeriileti igazgatod
altal jovahagyott pedagogiai programunk tartalmazza.
3.5.5.2. A tanulok dicséretének, jutalmazasanak, Kitiintetésének elvei, formai
A tanulok példamutatd magatartasukért, szorgalmukeért, a tanulmanyi, a sport, a miivészeti vagy
egyeb teriileten elért kiemelkedd teljesitményiikért dicséretben, jutalomban, illetve kitiintetésben
részesithetok.
3.5.5.3. A dicséret

o Példamutaté kozoOsségi magatartasért, tevékenységért, kiemelkedd szorgalomért az

osztalyfénok adhat dicséretet.
e Kiemelkedd tanulmanyi, sport - vagy miivészeti teljesitményért (pl. megyei 4-10. helyezés)
a szaktanartol jar dicséret a tanulonak.
e Gimnaziumunk hirnevét jelentdsen noveld tevékenységért, eredményért (pl. tanulmanyi

vagy sportversenyen elért megyei 1-3. vagy orszagos 1-10. helyezés) az intézményvezetd ad

dicséretet.
3.5.5.3.1 A félévi, illetve az év végi osztalyozo értekezlet alkalmaval:

e kiemelkedd szaktargyi teljesitményéért a tanuld a szaktanar dontése alapjan tantargyi
dicséretben részesiilhet.
(A tantargyi dicséret félévkor az értesitben €s a naploban, év végén a bizonyitvanyban, a napldban
¢s a torzslapon is megjelenik.)

3.5.5.4. A jutalmazas formai:

A tanévzaro iinnepélyen:
e Elismerd oklevélben és kdnyvjutalomban részesiil az a végzds tanulo, akinek érettségi atlag
teljesitménye eléri a 90 % -ot.
o clismerd oklevélben részestil a tanév végén kitlind tanulmanyi eredményt elért tanulo.

o clismerd oklevélben és konyvjutalomban részesiil a kimagaslo orszagos eredményt elért, nem

végzos tanulo.
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e a neveldtestiilet és a didkvezetdség egyiittes dontése alapjan elismerd oklevélben és
konyvjutalomban részesiilhet legfeljebb harom olyan tanuld, aki abban az évben az

iskolakozosségért kiemelkedd munkat végzett.

3.5.5.5. A Kkitiintetések formai

A neveldtestiilet dontése alapjan kiemelkedden teljesitd végzos diakjaink az alabbi kitiintetésekben,
illetve alapitvanyi dijakban részesiilhetnek. Azonos kritériumok mentén vagy Kkitiintetés vagy
alapitvanyi dij adhat6. A mindvégig kitiiné bizonyitvanyt szerz6 diakok dija kivételével 6sszesen
legfeljebb 12 kitiintetés, illetve alapitvanyi dij oszthato ki, kivéve, ha az elsé harom kitiintetésre ennél
tobben jogosultak

A Kkitiintetéseket - a Tiirr Istvan-dij kivételével - a feltételek teljesiilése esetén tobb didk is elnyerheti.
A Tirr Istvan-dijra jel6lésrol az iskolavezetés képviselibol, a végzds osztalyfonokokbol, a szakmai
munkakozosségek két-két képviseldjébol, egy testneveld tanarbol, a rajztanarbol és az

énektanarbol allo bizottsag dont. A Tiirr Istvan-dij odaitélésérol a gimnazium nevelotestiiletének a
szavazason jelenlévo tagjai abszolut tobbségi szavazassal dontenek. A cim mellé a kitiintettek Bélas
Emlékplakettet, elismero oklevelet és pénzjutalmat kapnak.

A Kkitiintetések €s az alapitvanyi dijak atadasara a ballagason keriil sor.

A) Kitiintetések

1. ABAJAIIIL BELA GIMNAZIUM DERI MIKSA-DIJA!: Ezt a dijat azon végz6s tanulok
kapjak meg, akik az orszagos kozépiskolai tanulméanyi versenyen (OKTV) valamely
tantargybol az OKTV orszagos dontdbe jutottak, vagy a tudomanyos diakkori konferencian
(TUDOK) nagydijat, illetve az adott szekcioban els6 dijat kaptak, valamint akik az ifjiisagi
tudomanyos innovacios tehetségkutatd versenyen legalabb 3. helyezést értek el.

2. A BAJAI III. BELA GIMNAZIUM POSTA SANDOR-DIJAZ A dijat azon végzds
tanulok kaphatjak meg, akik részt vettek az olimpiai jatékokon, paralimpidn, siketolimpian
vagy sakkolimpian, tovabba akik sportaguk felnétt vilag- és Eurdpabajnoksagan legalabb 3.
helyezést értek el, vagy korosztalyos vilag- vagy Eurdpabajnoksagon, ifjisagi olimpidn
legalabb 3. helyezést értek el, €s tanulmanyi atlaguk gimnaziumi éveik alatt legalabb 4,0 volt.
A bizottsag egyedi dontése alapjan a dij azoknak a tanuldknak is kiadhato, akik sportdgukban
orszagos bajnoksagon elért legalabb 3. helyezést értek el, vagy a didkolimpia orszagos
dontdjében legalabb 3. helyezést értek el, és tanulmanyi atlaguk gimnaziumi éveik alatt
legalabb 4,0 volt.

3. A BAJAI III. BELA GIMNAZIUM EBER SANDOR-DIJA% A dij azon végzés
didkjainknak jar, akik az orszdgos miivészeti tanulmanyi versenyen 1-10. helyezést értek el
vagy valamely miivészeti ag orszagos mindsitd versenyén 1-10. helyezést értek el, vagy
valamely orszagos szintli szavalo- illetve prézamondo verseny 1-10. helyezettje kozé

kertiltek, és tanulmanyi atlaguk gimnaziumi éveik alatt legalabb 4,0 volt.

-30-



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzat

A dij elnevezését indokolja, hogy a késobbi feltalald iskolank diadkjaként tobb alkalommal
Onképzokori palyazatokon komoly jutalmakat kapott.

A dij névadoja Posta Sandor olimpiai bajnok vivo, aki kiemelked6 sportteljesitménye mellett

iskolank tanuldjaként kitiind tanul6 volt, ezutdn magas szintii tanulmanyokat folytatott,

fogorvosi-szajsebészi diplomat szerzett, de dolgozott sportijsagiroként és karikaturistaként, és
zeneszerzéssel is foglalkozott.

A dij névadoja Baja miivészeti ¢letének meghatarozo alakja, iskolanknak tanara, illetve didkja

is volt. Felmertilt a dij névadojaként az orszagosan ismertebb karnagy-zenepedagogus Lukin

Laszlo neve is, illetve akar mindketten is lehetnek névadok.

4. A BAJAI III. BELA GIMNAZIUM TURR ISTVAN-DIJA!: A dijat kivalé tanulmanyi
eredményt (9. évfolyamtdl minden tanév végén legalabb 4,5-6s atlagot) elérd, példas
magaviseletll, jo erkdlcsii és kiillonféle diakkozosségekben (pl. énekkar, Gijsagiras, szinjatszo
kor, diakonkormanyzat, iskolaradio, stb.) aktiv szerepet vallalo vagy tobb tantargyi teriileten
kiemelkedd eredményeket elérd diak kapja.

A fenti kitiintetéseket elnyeré diakok egyike részesiil AZ EV BELAS DIAKJA kitiintetd cimben,
amelyhez targyjutalom jar. A dijazottrdl a gimnazium nevel6testiiletének a szavazason jelenlévo
tagjai relativ tobbségi szavazassal dontenek.
B) Alapitvanyi dijakban azon j6 magaviseletil, példas erkdlesti tanulok részesiilhetnek,

- akik valamely tantargy(ak)bol kiemelkedd teljesitményt nytjtottak (legfeljebb 5 tanulo),

- akik kimagaslo miivészeti vagy sporttevékenységet folytattak (legfeljebb 3 tanulo),

- akik kiemelkedd iskolak6zosségi munkat végeztek (legalabb 1, legfeljebb 3 tanulo)

Az alapitvanyi dijakra jeldlést tehet a neveldtestiilet barmely tagja €s az iskola didkonkormanyzata.
Az alapitvanyi dijakra jelolésrdl az iskolavezetés képviseldibol, a végzds osztalyfonokokbol, a
szakmai munkakozosségek két-két képviseldjébol, egy testneveld tanarbol, a rajztanarbol, az
énektanarbol ¢és a didkonkormanyzat egy képviseldjébol allo bizottsag dont. A bizottsag
Osszeallitdsakor torekedni kell arra, hogy tagjai lehetdleg az évfolyamban tanitdé tanarok koziil
keriiljenek ki. A bizottsag iilésére a nevelOtestiilet a dijakat véglegesitd értekezlete elott kertiljon sor.
A dijak odaitélésekor torekedni kell arra, hogy az egyes tudomanyteriiletek, miivészetek, sport
kiemelkedd teljesitményeit lehetdleg azonos aranyban jutalmazzuk. Egy tanulo tobb dijra is

jeldlhetd.

C) aki a 9. évfolyamtdl minden tanév végén kitlind bizonyitvanyt szereztek automatikusan

alapitvanyi jutalomban részesiilnek.

1 A dij névadéja (iskolank egykori didkja) sokoldali egyéniség volt, aki kozosségeiért kiemelkedd
aldozatokat vallalt, magyar kulturdlis és gazdasdgi mozgalmak ¢lére allt, timogatta a nemzetkozi
békek iigyét, stb.
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3.5.5.6. Egyéb dijak

3.5.5.6.1 Gondan-Horvidth- dij

A Bélas Barati Kor anyagi tdmogatasasval- Gondan-Horvath-dijban - kiilon alapitvanyi okirat
szellemében - a legkiemelkedébb nyelvi megnyilatkozasok szerzdi részesithetok. Palyazni lehet
irasban magyar nyelvii szobeli, illetve irasbeli, gyakorlati jellegii szo6vegmiivel. A dij odaitélésérol
minden tanévben az eldre megadott hataridére beérkez6 palyazatok koziil a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség tagjaibdl és a didkonkormanyzat egy képviseldjébal alld bizottsag dont. A
dij atadasara végzos palyazod esetében a ballagason, mas évfolyamon tanuld didk esetében a
tanévzar¢ linnepélyen kertil sor.

3.5.5.6.2 IIl. Béla Gimnazium a Miiveit Ifjusagért Alapitvany

Ebben az alapitvanyi dijban - kuratorium dontése alapjan - az alapitvany céljainak megfeleld
tertileteken legkiemelkeddbb teljesitményt elért tanuldk részesiilhetnek. ,,A legkreativabb diak"
cimet a gimnazium tanuloi koziil az kapja, aki a tantargyi versenyeken kiviili teriileteken - kulturalis
tevékenység, sporttevékenység, szakmai tevékenység... - az adott tanévben vagy tobb éven at
kiemelkedd szinvonalon eredetit, 6nallot alkot, mellyel jelentdsen noveli az iskola hirnevét.

Erre a cimre irasos indoklassal javaslatot tehet az iskola barmely dolgozdja és diakja. A javaslatot
aprilis 20-ig zart boritékban kell leadni az intézményvezetének. A dij odaitélésérél az
intézményvezeto altal felkért harom tanar és a didkonkorményzat altal delegalt harom didk valamint
az iskola intézményvezetdje egyiittesen tesz javaslatot a kuratoriumnak. A dij atadasara végzos

jutalmazott esetében a ballagdson, egyébként a tanévzaro iinnepélyen keriil sor.

3.5.5.7. Bélas Emlékérem
A Bélas Emlékérmet kiérdemldk oklevélben, konyvutalvanyban részesiilhetnek
Erre az adhato elismerésre a kdvetkezo teljesitményt nytjtoé diakok jogosultak:
a) Az iskola kitiintetett didkjai és az alapitvanyi dijak nyertesei
b) Az OKTV dontéjébe jutottak
€) A kovetkez6 tanulmanyi versenyeken egyéniben vagy csapatban orszagos 1-10.
helyezést elérdk:
e Aaltalanos iskolasok orszagos nyelvi tanulmanyi versenye,
e Aaltalanos iskolasok orszagos torténelmi versenye,
e Edes anyanyelviink verseny,
e Sz¢ép magyar beszéd verseny,
e Simonyi Zsigmond helyesirasi verseny
e Implom Jozsef helyesirasi verseny
e Arany Janos irodalmi verseny
e Arany Déniel matematika verseny,
e Varga Tamas matematika verseny,

e Kalmar Laszl6 matematika verseny,
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9)

Zrinyi Ilona matematika verseny,

KENGURU Matematika verseny

Székefalvi Nagy Gyula matematika verseny,

Nemzetk6zi matematika verseny,

Nemzetkozi Diakolimpia,

Oveges Jozsef emlékverseny,

Mikola Sandor fizika verseny,

Bud6 Agoston fizika verseny

Kitaibel Pal biologia verseny,

Herman Ott6 bioldgia verseny,

Bugat Pal természetismereti verseny,

Hevesy Gyorgy orszagos kémia verseny,

Irinyi Janos kémia verseny,

Teleki Pal orszagos foldrajz verseny,

Loczy Lajos foldrajz verseny,

Savaria torténelem verseny

Logo verseny (szamitastechnika)

Gabor Dénes szamitastechnikai emlékverseny

Nemes Tihamér Orszagos szamitastechnikai verseny

Orszagos népdaléneklési verseny,

A neveldtestiilet dontése alapjan egyéb, az elézdekkel azonos rangu verseny.

Kutat6 diakok orszagos versenye

az iskolavezetés dontése alapjan - eseti elbirdlassal, figyelemmel a szaktanari véleményre -
egyéb, az eldbbi felsorolasban nem szerepld, de azonos stlyll orszagos, vagy nemzetkdzi
verseny illetve palyazat nyertesei.

sportversenyeken, a diakolimpian egyéni versenyben elért orszagos 1-10., illetve
csapatversenyben elért orszdgos 1-10. helyezés, ha a csapat mindegyik tagja iskolank
tanuldja,

s iskolavezetés dontése alapjan - eseti elbiralassal, figyelemmel a szaktanari véleményre
dontése alapjan - egyéb sportversenyeken (pl. orszagos bajnoksag, nemzetkozi bajnoksag,...)
egyéniben elért orszagos 1-10., illetve a csapatversenyben elért orszagos

1-10. helyezés, ha a csapat mindegyik tagja iskolank tanuloja,

miivészeti versenyeken az egyéni versenyben elért orszagos 1-10., illetve a csapatversenyben

elért orszagos 1-10. helyezés, ha a csapat mindegyik tagja iskolank tanuloja,

Az érmet azon tanév tanévzaro linnepélyén veheti at a tanuld (végzos tanulo a ballagason), amelyben

arra jogosultta valt. Minden tanulo csak egyszer részesiilhet ebben az elismerésben.
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3.5.5.8. Dicsoségtablo
A legkivalobb teljesitményt elért tanuloink fényképét a tanév végén a kovetkezd dicsdségtablok
valamelyikén helyezziik el:

3.5.5.9. ,,Az iskola Kkitiintetett tanuloi"

(Erre a tablora a ballagason a hat kitiintet6 cim valamelyikét elnyert tanulok fényképe kertil.)

3.5.5.10. ,,A tanulmanyi versenyek legjobbjai ,,

(Erre a tablora azon tanulok fényképe kertil, akik az elobb felsorolt tanulmanyi versenyek
valamelyikén egyéniben vagy csapatban orszagos 1-10. helyezést értek el.)

3.5.5.11. »A Miivészeti és sportversenyek legjobbjai"

(Erre a tablora azon tanulok fényképe keriil, akik:

e mivészeti vagy sportversenyen elért eredményiik alapjan Bélas Emlékplakettben
részesiiltek,

e miivészeti versenyen vagy a diakolimpidn csapatban orszagos 4-8. helyezést értek el, ha a
csapat mindegyik tagja iskolank tanuldja,

e aneveldtestiilet dontése alapjan eseti elbirdlassal azok, akik - egyéb sportversenyeken (pl.
orszagos bajnoksag, nemzetk6zi bajnoksag,...) egyéniben orszagos 1-8., illetve
csapatversenyben orszagos 1-3. helyezést értek el, ha a csapat mindegyik tagja iskoldnk
tanuldja.)

3.5.5.12. Alapitvanyi dijasok

(Erre a tablora
¢ a Gondéan-Horvath- dij,
e a lll. Béla Gimnazium a Miivelt Ifjasagért alapitvanyi dijat elnyert tanulok fényképe keriil.)
3.5.6. A tanarok értékelése

3.5.6.1. A dicséretek elvei, formai

Az iskolakozosségért végzett kiemelkedé munkaért az intézményvezetd a pedagdgust a tantestiilet
elétt, a ballagdson, a tanévnyito, illetve a tanévzaro linnepélyen dicséretben, jutalomban részesitheti.

3.5.6.2. A Kitiintetések elvei, formai

Atfogoé életmi, tartdsan kimagaslo munka vagy kiemelkedd teljesitmény elismeréseként az
iskolavezetd, illetve a fenntart6 vagy az dnkormanyzat javaslatara, kezdeményezésére a pedagdgus
részesiilhet:
e a koztarsasagi elnok, illetve az egyes minisztériumok 4altal adomanyozhatd dijakban,
kitlintetésekben,
e megyei dijakban, kitiintetésekben ("Bacs-Kiskun Megyéért", Bacs-Kiskun Megye Miivészeti
Dija", "Bacs-Kiskun Megye Tudomanyos Dija", "Bacs-Kiskun Megye
Kozszolgalataért Dij"),
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e varosi dijakban, kitlintetésekben.("Baja Varos Diszpolgara", "Baja Varosért", "Baja Varos
Kozszolgalataért", "Baja Varos Oktatasaért", "Baja Varos Kulturajaért", "Baja Varos
Sportjaért", "Baja Varos Fejlesztésért")

A Ill. Béla Gimnazium a Muvelt Ifjusagért Alapitvany dltal minden tanév végén egy
pedagégusunk "Az Ev Legkreativabb Tanara" dijban részesiil. ,,A legkreativabb tanar" cimet a
gimnazium f6allasu tanarai koziil az kapja, aki az iskolai célok megvaldsitasért az adott tanévben
vagy tobb éven at kiemelkedd szinvonalon eredetit, onallot alkot. (Uj, iskolai szinten bevezetett
szakmai programot készit, tevékenysége révén jelentésen javul az oktatdo-nevelé munka feltétele,
tanoran kiviili tevékenysége jelentdsen noveli az iskola hirnevét, stb.)

Erre a cimre irdsos indokléassal javaslatot tehet az iskola barmely dolgozdja és didkja. A javaslatot
majus 20-ig zart boritékban kell leadni az intézményvezetonek. A dij odaitélésérél az
intézményvezeto altal felkért harom tanar és a didkonkormanyzat altal delegalt harom diak valamint
az iskola intézményvezetdje egylittesen tesz javaslatot a kuratéoriumnak. A dij atadasara a tanévzaro
innepélyen kertil sor.

3.5.6.3. Bélas Emlékplakett:

Ezt az elismerést a kovetkezo teljesitmények esetén kell odaitélni:

e ha a tanar valamelyik tanitvanya kiérdemelte a Bélas emlékplakettet,

e ha a tanar az intézményvezetd felterjesztése alapjan varosi, megyei, illetve orszagos

kitlintetést vagy jutalmat kapott,

e ha az intézménynél folyamatosan 20, 25, 30, 35, illetve 40 éve munkaviszonyban all.
Minden pedagogus csak egyszer részesiilhet a Bélas Emlékplakettben.
3.6. Téritési dijak és tandijak be- illetve visszafizetése
Az ingyenes, téritési dijas, tandijas szolgaltatasok, valamint az ezekre vonatkozé fizetési
kotelezettségek és dijmértékek a hatalyos kozoktatdsi torvény és az Onkormanyzat vonatkozo

rendeletei alapjan allapithatok meg.

3.7. Az iskolai vizsgak

Javitovizsga, osztalyozovizsga, kiillonbozeti vizsga - Vonatkoz6 jogszabalyok a 20/2012. Knt. Vhr
64-74§-ai.(SZMSZ mellékletként)

Iskolankban a vonatkozo jogszabalyok alapjan tehetd kozépszintli és emelt szintii érettségi vizsga:
A 2011. CXC. Torvény a koznevelésrol, a 100/1997. kormanyrendelet az érettségi vizsga
szabalyzatanak kiadasarol és a 40/2002 oktatdsi minisztériumi (OM) rendelet az érettségi vizsga
részletes kdvetelményeirol.

Az iskoldban e vizsgakat a fent leirt vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen minimum haromtagu,
az iskola pedagdgusaibol allo vizsgabizottsag eldtt kell letenni. A vizsgakrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

Kiilonbozeti vizsgat csak abban az iskolaban tehet a tanulo, amelyben tanulmanyait folytatni kivanja.
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3.7.1.1. Javitovizsga
A javitovizsgara utasitott tanulo az intézményvezetd, illetve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal kijelolt
napon tehet vizsgat. A fiiggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsgara a bizonyitvany atvételét kovetd 15
napon beliil irasban jelentkezhet a tanul6 az iskola igazgatosagan.
A javitovizsga idejérol, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol a tanuléd sziil6jét az iskola irasban
értesiti, s tudatja, hogy ha a tanul6 a javitovizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak az
osztaly megismétlésével folytathatja.
1. Javitd vizsgat kell tennie annak a tanulonak, akinek a tanév végén valamely — legfeljebb 3 —
tantargybol nem sikertl teljesitenie a tantargy elsajatitdsara vonatkozo minimalis kovetelményeket,
vagy az osztalyozo6 vizsgarol szamara felrohatd okbdl elkésik. A javitd vizsgat bizottsag elott kell
letenni. A bizottsag harom tagbol all, melybdl kettdé az adott targy szaktanara, egy pedig az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes. A javitd vizsga részletes szabdlyai a
kovetkezok:
2. A vizsgazo javitdvizsgat az iskola igazgatoja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-
¢t6l augusztus 31-¢€ig terjedd iddszakban tehet. A vizsgék idépontjardl a vizsgdzot a vizsgara torténd
jelentkezéskor irasban tajékoztatja az intézményvezeto.
3. A vizsgabizottsag dontése ellen a vizsgazd — a vizsgat kdvetd harom munkanapon beliil —
jogszabalysértésre hivatkozva jogorvoslati kérelmet adhat be az iskolai intézményvezetdjén
keresztiil a tankeriileti igazgatonak.
3.7.1.2. Osztalyoz6 vizsga
1. A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanuld osztdlyozo vizsgat tehet ha

a. ) felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol

b. ) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdévetelményének egy

tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,
C. ) 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelotestiilet engedélyezte az osztalyozovizsga letételét

az elméleti tantargyakbol,

d ) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
e. ) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat,
f. ) egyéni munkarend szerinti tanul9,

0. ) a szaktargyi ordk legalabb 30 %-ar6l mulaszt, és a tanuld osztalydban tanitd tandrok
kozOssége az osztalyozo vizsgat lehetdve teszi,
h. ) nem irta meg a szaktargy témazard dolgozatainak legalabb a felét, és a szaktanar
osztalyozé vizsgara kotelezi.
I. elérehozott érettségi vizsga esetén olyan tantargybol, melynek a tanitasa a Bajai I11. Béla
Gimnazium helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejezédik be.
2. Az osztalyozd vizsgara az iskola intézményvezetdjének cimzett irdsos kérelemben kell
jelentkezni. Ha a tanul6 - osztalyzatanak megallapitasa céljabol - fiiggetlen vizsgabizottsag elétt

kivan vizsgat tenni, kérelmét legkésobb a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat megeldzd
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30. napig kell benyujtani. A vizsgara vald jelentkezés hatarideje az 1. félévi vizsga esetén
november 30., a Il. félévi vizsga esetén marcius 31., a tanév elejei vizsga esetén jinius 15. A
vizsga pontos idOpontjat az intézményvezetd hatarozza meg.

3. Az irasbeli osztalyozovizsga idOtartama maximum 120 perc. Az irasbeli vizsgara tanari
feliigyeletet kell biztositani. A vizsgazoknak az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz
rendelkezésre all6 minimalis id6 vizsgatargyanként 60 perc, magyar nyelv és irodalombdl 90
perc. A gyakorlati vizsga idOtartama minimum 60 perc. Minden vizsgazénak tantargyanként
legalabb harminc perc felkésziilési id6t kell biztositani a szobeli feleletet megel6zden (kivéve az
idegen nyelv).

4. Az irasbeli dolgozatokat elbiralas utan, illetve a szobeli vizsga megkezdése elott be kell mutatni
a vizsgabizottsag elnokének.

5. Ha az osztalyozovizsgatol a tanuld igazolatlanul tavol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve az
eldirt idépontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.

6. Osztalyozo vizsgara december 1-jét6l februar 15-ig, szeptember 1-jétol 5-ig, valamint aprilis 1-

jétdl junius 15-ig van lehetdség.

7. Az atanulo, aki elérehozott érettségi vizsga miatt tett eredményes osztalyozo vizsgat, teljesitette

az adott tantargy kozépiskolai kovetelményeit. Ezért sajat kérésére — kiskort tanulo esetén a sziild

kérésére — mentesiilhet az adott tantargy tanorainak latogatisa aldl. A kérvényt irasban az iskola
intézményvezetdjének kell benyujtani.

3.7.1.3. Kiilonbozeti vizsga

A kiilonbozeti vizsgat az iskola intézményvezetdje altal megallapitott idépontban az altala kijeldlt

targyakbol kell tennie a tanulonak.

3.7.2. A gimnaziumi érettség vizsga

A gimnaziumi érettségivel kapcsolatos alapveto jogszabalyok:

e koznevelési torvény
e a20/2012 EMMI rendelet
e 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
e 233/2004. (VII1.6.) Korm. rendelet a 100/1997. Korm. rendelet modositasarol
e 40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
e 269/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a felsdoktatdsi intézmények felvételi eljarasainak
altalanos szabalyairol
e 234/2004. (VI1I1.6.) Korm. rendelet a 269/2000. Korm. rendelet modositasarol
3.8. Az intézmény belso ellenérzési rendszere
3.8.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje
3.8.1.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed mind a tanitdsi érdakra, mind a

tanoran kiviili foglalkozdsokra.
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3.8.1.2.

Az ellenorzés szervezése

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagdgiai munka ellenorzését

az intézményvezetd-helyettesek szervezik az iranyitasuk ald tartozé szaktargyi teriileteken. Az

intézményben foly6d szakmai munka belsé ellendrzésében ¢és értékelésében részt vesz a szakmai

munkako6zosség is. A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben ¢€s

ellenorzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértoi jegyzékben. Az ellenérzés

a tanévenként elkészitendd, nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik. Az intézményvezetd vagy

helyettesei elrendelhetnek az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.

3.8.1.3.

3.8.1.4.

Az ellendrzés célja

az oktatd-neveld munka mindségi javulasanak eldsegitése,

a tantervi eldirasok betartatasa, és az ezeknek megfeleld eredmények ellendrzése,
a szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa,
a vezetoi utasitasok hatékonyabb végrehajtasa,

a pedagogiai programban ¢€s az iskola szabalyzataban foglaltak betartatasa.
Teriiletei:

tanitasi ora (foglalkozéasi oOra) (szempontok: szervezettség, kapcsolatteremtés, szakmai
felkésziiltség, ...) dokumentumok (tanmenet, naplo, stb.),
tanuldi produktumok,

értékelés, minosités.

Formai:

oralatogatds,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

dokumentumok ellendérzése

felmérés,

helyszini ellenérzés.

A nevel6-oktato munka ellendrzésére jogosultak:
intézményvezeto,

intézményvezetd-helyettesek,

szakmai munkako6zosség-vezetok.

Visszajelzés az ellendrzés eredményérol

szoban vagy irasban

az ellenOrzott kérésére irasban

3.8.2. A neveld-oktaté munkat segitd-kiszolgalé munkateriiletek belsé ellenérzésének rendje

A Bajai III. Béla Gimnazium intézményvezetdje, a helyettesei az iskolai ¢let barmely teriiletén -

az ellendrzési tervnek megfeleléen- , munkakori leirasuk vagy egyéb feladat (eseti megbizas)

alapjan

ellendrzést végezhetnek.
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3.8.2.1. Célja
e az intézmény miikddésében a szakszerliség, a torvényesség, a hatékonysag biztositasa, a
feladatok ésszertibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatasa,
e abels6 rend megorzése, a tarsadalmi tulajdon védelme.
3.8.2.2. Szervezése
Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds.
3.8.2.3. Teriiletei
e az intézmény épiiletei, helyiségei, a feladatellatashoz sziikséges teriiletek,
e a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.
3.8.2.4. Formai

e munkavégzés ellendrzése,

beszamoltatas,
e dokumentumok ellenérzése
e  helyszini ellendrzés.
3.8.2.5. Ellenérzésre jogosultak
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettesek,
e gondnok.
3.8.3. Az intézmény feladataval, miikodésével kapcsolatos ellendrzést a fenntarté és a
miikodteto latja el.
3.8.4. Teljesitményértékelési rendszer

3.8.4.1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi hattere,
hatalyossaga
A pedagbégusok teljesitményértékelésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, mddszertani

utmutatok, belsd szabalyozas:

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0y életpalydjarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e),
160.§ (7)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagogusok és vezetok teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kdzzétett, a kdoznevelési
intézményekre  vonatkozd TER-dokumentumok a  pedagogusok ¢és  vezetdk
teljesitményértékeléséhez
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olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak, amelyek meghatarozzak a
pedagoégusok teljesitményértékelésének kritériumait, és azok meghatarozott szempontjait,
pontrendszerét kotelezéen alkalmazni sziikséges. Tobbcéli  koznevelési  intézményben

intézményegységenként kell figyelembe venni az adott intézményegységre vonatkozd ajanlast.

A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-

tdl hatalyos, visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési €s szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozd jogszabalyok valtozdsa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkezd tanév pedagogus teljesitményértékelése sordn — beleértve a valtozasok

szerint sziikséges felkésziilési idot — megismerheto és alkalmazhat6 legyen.

Az iskolai bels6 eljarasrendet az igazgatd késziti el, €s a nevelGtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel

megismertetni.

3.8.4.2. A teljesitményértékelés szerepléi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.

Ertékelend6 személyek

- A teljesitményértékelési idoszak elsd napjan legalabb Pedagogus I. besorolassal rendelkezd,
pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktato munkaban o6raadoként, nyugdijas éraadoként részt vevo pedagodgusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatd munkajaban, abban az iskolaban keriil sor, ahol
koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagoégusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el kdznevelési

foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) neveld-oktatd feladatot, minden olyan intézményben
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részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allnak alkalmazasban.

Az igazgato feladatai

meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
kozremiikodot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyjt minden
érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

azon pedagogusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eldéir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremiikodoket,
az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,

ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkiildi,

a kovetkezd tanév elején Osszefoglald tajékoztatast ad a nevelGtestiilet részére a

teljesitményértékelés eredményeirol.

Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodot vonhat be (elsésorban

nagyobb létszamu iskolak esetében javasolt, de nem kotelezo). A  kozremiikodo

felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tajékoztatasa mellett.

Koézremiikodok: igazgatohelyettes, az értékelendé munkatars munkako6zosségének vezetoi.

A kozremiikodok feladatai

kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

titemterv készitése a kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatérol,

itemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi €s mindségi szempontokra kiterjedd értekelésében,

(tanora-¢s egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatamaszté dokumentumok

elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),
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javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékeld megbeszelésen,

az etikai szabalyok betartdsa €s a hivatali titok megdrzése,

az eljaras soran késziilt dokumentumok 0nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben ¢és
id6tartamig torténo tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,

beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato €és a kozremikodok az eljaras soran betartjak €s betartatjadk az etikai szabalyokat,

hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus végzettségli neveld-oktatd munkat

segitok értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zar6 értékelésen elhangzottakat.

Az értékelend6 személyek feladatai:

megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilonodsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai bels6 szabalyozast,
javaslatot tesznek az igazgatonak/foigazgatonak sajat  teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési idoszakon beliil azok teljesiilésének varhat6 idépontjara,

kezelik a  teljesitményértékeléshez  biztositott  informatikai  feliileten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosuldé munkavégzést alatdmaszto
dokumentumokat,

egylittmiikodnek az igazgatoval/kozremiikodovel a teljesitményértékelés feladatainak
végzése soran,

megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek az
informatikai feliileten,

részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaré megbeszélésen,

részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositdsiban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonld6 moédon dokumentalhatnak,

a teljesitményértékelés sordn betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgatd, igazgatohelyettes, értékelése

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd feladata ¢€s

jogkore, amennyiben nem ¢€l a jogkor atadas lehetoségével.
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A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
igazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek

feladataival.

3.8.4.3.Egyedi, egy tanévre sz6lé intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és

elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a neveldtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- Eloz6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1€v0, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Azel6z0 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuloinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkoz6 mutatok

- Tovabbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a nevelétestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.
Tobbceélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre értelmezhetd

legyen.

3.8.4.4.Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, -elfogadasanak,

értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasara az értékelendd munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodokeént kijeldlt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értekelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év jinius 30
¢és szeptember 30 kozotti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén
junius 30-tol augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithato, konkrét mutatdkkal
értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idopontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitiizéseihez, nem egyértelmi, vagy nem elég konkrét, az
1gazgato javasolja azok mddositasat.
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A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

Pedagogiai program kiemelt céljai

Vezet6i palyazati program kiemelt feladatai

El6z6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

Megvalositas folyamataban 1€v0, vagy tervezett intézkedési tervek
Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei
El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintii adatai
El6z6 tanév vezetoi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve
Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

Munkako6zosségi szakmai tervek

Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel

kapcsolatos, egyértelmi mindségi vagy egyéb mutatobhoz kapcsolddo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds meértékii valtozasat

kovetd 30 napon beliil legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl

szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli azok

teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre vonatkozo
valamennyi informacié és dokumentum egyértelmiien alatimasztja a cél elérését szolgalo
tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

A teljesitménycél inkdbb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo
informéaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskortien, de meghatarozoéan kimutathat6 a
cél elérése (6/7 pont).

A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozd informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgaldo tevékenységek esetlegesen ¢és nem
teljeskortien valosultak meg €4/5 pont).

A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen €s kismértékben

valdsultak meg (3/2/1 pont).
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- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozé informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek egyaltalan nem valdsultak meg

(0 pont).

3.8.4.5.A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjedo értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozo TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhatdé pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi és minéségi mutatoit alatamaszté figyelembe veendé dokumentumokat és

tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasarol az intézmény donthet. Példaul: Intézményiinkben a tehetséggondozas kiemelt feladat,

ezert az alabbi pontfelosztassal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igenylo tanulokkal valo foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése

o N | R~

Osszesen

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendo
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gytijthetik a
munkaveégzésiik mindségét és mennyiségét alatimasztd dokumentumokat. A portfolid tartalmat

majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikodd vezetdk részére.

A portfolio dokumentumai lehetnek:
- ora/foglalkozastervek
- megvalositott projektek tervei, eredményei
- egyéni fejlesztési tervek
- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok
- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol
- tanusitvany tovabbképzésen vald részvételrol
- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék
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feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
publikacio

palyéazati anyagok

tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve
rendezvények, programok forgatokonyvei
versenyeredmények

mérési eredmények

egyedi visszajelzések

elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
dijak, elismerések

mesterpedagogusi, kutatdtanari programok eredményei
szil6i elégedettségméres adatai

tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikdodo vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi

kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez viszonyitott
mutatoi,

Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzOrendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

Tanora/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszert, innovativ pedagogiai modszerek,
eszkozok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok alkalmazasarol,
Tanmenetek, foglalkozasi tervek, t¢émavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakdri leirasaban foglaltak betartasa,

A taniigyi dokumentumok feladatkdrh6z kapcsolodo szakszerti, pontos, hatariddre torténd
vezetése,

Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsolodoan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

Szbbeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
bels6é szabalyzokban meghatarozott id6tartamon beliili értékelése, megfelelé szamu
érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,

Konstruktiv, részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkakdzossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Szakszerliség €s objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

Kezdeményez6 egylittmiikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,
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- A sziil6i értekezletek, fogadd orak hidnytalan megtartasa. A sziilok/torvényes képviselok
igény szerinti szakszeru, kozérthetd €s objektiv tajékoztatasa, folyamatos egylittmiikodésre
valo6 torekvés,

- Sziiloi és tanuloi kérddivek mutatoi.

3.8.4.6. Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjed6 értékelése (osszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriilo
teljesitményszintek:

- kiemelked? teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztend? teljesitményszint 50% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nyuajtd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rdgziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értekelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsd alkalommal 2025. szeptember 1-ével

allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott illetményt.

3.8.4.7. A sziil6i és tanuldi elégedettségmérés lehetosége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében
a szulok, tanulok véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott €ves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének
és mérésének részletes modszertandban €s szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a
sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.

3.8.4.8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:
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az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
teljesitményszint,

szil6i vélemények

tanuldi vélemények,

a személyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

értékeld vezetd,
az értékelésben kozremikodok,

a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

A fenntarto betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.

Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjdra vonatkozoéan, hozzafér minden értékelt személy
adataihoz.

Az értékelésben kozremlikodo vezeté a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkakdzosség)
tartoz6 pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait 1atja.

Minden résztvevére vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos

adatot.

3.8.4.9. Az értékel6 megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékelé megbeszélésen részt vesz:

az értékeld vezeto,

az értékelendd személy,

az értékeld vezeto altal felkért kozremikodo, valamint

ha az értékeld vezetd nem kérte fel kdzremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére

annak a munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékelo megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

Az értékelés idopontjardl az igazgatod/foigazgatd elézetesen tajékoztatja a munkatarsakat.
Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagogus
teljesitményét.
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- Az értékelt pedagdgus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

- Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az oOnértékelést,
kozremiikodoi  javaslatot is mérlegelve, megallapitia az értékelendd személy
teljesitményszintjét.

- Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését

3.8.4.10.

kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

- Az értékelést zard megbeszélésrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre szO0l6 intézményi teljesitménycél

meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

tanév kezdés elott, legkésdbb

augusztus 25-ig

A teljesitményértékelési rendszer intézményi

eljarasrendjének megalkotasa/feliilvizsgalata

a tanév els6 napjaig

Az értékelésben kozremiikodok megbizasa

a tanév els6 napjaig

Kozremkodo vezetd értékelési litemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok

meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

megel6zd tanév junius

szeptember 30-ig

30-tol

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok

meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi

megbizassal rendelkezoknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, folyamatosan a tanév soran
az alatdmasztd dokumentumok gytijtése majus 15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd folyamatosan a tanév soran
értékeléshez  szempontonként ¢€s részteriiletenként a majus 15-ig

munkavégzés mindségét ¢€s mennyiségét aldtdmasztd

dokumentumok gytijtése (portfolio)

Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozas, folyamatosan a tanév soran
programlatogatasok, adatgytlijtések, elemzések majus 15-ig

Sziilék és tanulok kérddivezése - elégedettségméreés aprilis 1-mdjus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok folyamatosan a tanév sordn,

atadasa a kozremukodo vezetoknek

legkés6bb majus 15-ig
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Az értékelésben kdzremiikodok elozetes értékelése, javaslat majus 15-majus 30.

készitése az igazgatd szamara

Az igazgaté eldzetes értékelése, az értékelendé munkatars | junius 1-janius 10.

tajékoztatasa az eldzetes értekelés eredményérol

Az étékelendé munkatars onértékelése (opcionalis) junius 15.

Személyes értékeld megbeszélések junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése |  junius 30.

teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (6vodaban augusztus 15.)

A TER rendszer mikodtetésének értékelése (az év végi | julius 31.

beszamoloban szerepelnie sziikséges)

3.9. Az intézményi védo, 6vo eloirasok - munka- és gyermek-balesetvédelem,

tiizvédelem, egészségiigyi ellatas

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az I. szamu intézményvezeté-helyettes a gondnokkal

egyeztetve, a tliz- és a munkavédelmi szabélyzat alapjan irdnyitja és feliigyeli.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi megbizottak (l4sd a szabalyzatokat) elvégzik, illetve elvégeztetik

a sziikséges munkalatokat és tajékoztatjak az iskolavezetés fent megjelolt tagjait.

Az iskola valasztott munkavédelmi képviseldje a Mvt.(kiilondsen: 5§; 70.§ - 74.§, és a Mt. szerint

(kiilonosen:1929§) latja el feladatait €s képviseli a dolgozok munka-és balesetvédelmi érdekeit.

3.9.1. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje munka- és tiizvédelmi

szempontbél:

a)
b)

9)

h)

Az iskola épiiletét a nemzeti lobogo disziti.

Az iskolavezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalydja a tanulmanyi, nevelési és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola
rend;jérdl és tisztasagarol az iskola gondnoka gondoskodik.

Az irodakba €s a tanari szobakba csak tanari engedéllyel mehetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei els6sorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

A tantermek rendjéért a hetesek felelnek. A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfeleld
izléssel dekoralhatok.

Az eléadotermekben, szaktantermekben, laboratoriumban, szamitogépteremben csak a tanarok
feliigyelete mellett tartozkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a
szaktandr irdnyitasaval hasznalhatjak.

A tantermekben délutan elsésorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjének betartasaért a testneveld tanarok kozossége

felel.
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i)

)

K)

A szertarakat a munkakozosségek kezelik. A munkakozosség gondoskodik a szertari
felszerelések rendben tartasarol, felelos megorzésérol, a szertarak fejlesztésérol.

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

Az iskola dolgoz6i és a tanuldi szdmara munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast kell tartani. A
munkakozosségek vezetdi kiilon ismertetot tartanak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozd
sajatos veszélyforrasokrol. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes
teendOket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

Az egyes szaktantermekre vonatkozd specialis szabalyokat az érintett munkakozosségek

hatarozzdk meg ¢és fliggesztik ki az altalanos szabalyokkal egyiitt

m) Az iskola tulajdonat képez6 felszereléseket, berendezéseket az épiiletb6l kivinni csak az

n)

P)

q)

intézményvezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket, eldaddtermeket stb. allami cimerrel és

hazirenddel kell ellatni.

A tantermek diszitése, tisztasagdnak megorzése a tanulokozosségek feladata. A dekoracio
fiatalos, a didkokhoz mélt6 és izléses legyen.
A tanordkat az Orarendben, a tandran kiviili foglalkozasokat a foglalkozasi rendben
meghatarozott helyen kell tartani.
A létesitményekben, helyiségekben okozott kart az 2011.CXC.térvény illetve a 20/2012. EMMI
rendelet szerint kell megtérittetni.
Az iskolai helyiségeket - ha az a rendeltetés szerinti miikodést nem zavarja - egyes esetekben at
kell, mas esetekben at lehet engedni. A helyiségeket at kell engedni:
* - orszaggytlési, onkormanyzati valasztasokra.
t) Az iskola helyiségei atengedhetok kozérdekii célokra olyan szervnek, amelynek nem all
rendelkezésére mas megfeleld helyiség.

Az iskola helyiségének atengedése a tankertileti igazgato joga (lasd: 10.sz melléklet).

3.9.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatias, az egészségiigyi szolgaltatoval valé

kapcsolattartas

e A hatalyos koznevelési torvény 46. § 6§ d) alapjan az intézmény koteles gondoskodni a
tanulok évenként legalabb egyszeri fogorvosi, szemészeti, belgydgyaszati vizsgalaton vald
részvételérol.

e A vizsgalatokra heti két alkalommal 1 orés iddtartamban iskolaorvos all a tanulok
rendelkezésére.
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A vizsgalatok tapasztalatair6l az iskolaorvos tanévenként egy alkalommal t4jékoztatja az

iskolavezetést (I. sz. intézményvezetd-helyettest).

e Az iskolaorvos vagy az ifjusagi védénd tanévenként legaldbb egyszer az osztalyfonoki ora
keretében egészségligyi felvilagositod eldadast tarthat.

e Az iskolaorvos munkdjat az intézményvezetdvel egyeztetett terv szerint kiilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi.

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

e Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében ment6dobozt kell elhelyezni
(szertarak, tornatermek, mithely).

e Dolgozoink rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a munkavédelmi szabalyzat alapjan

meghatarozott id6szakos orvosi vizsgalat biztositja. A dolgozoink munkabalesete esetén

sziikséges €s lehetséges eljarasi rendet is a munkavédelmi szabalyzat rogziti.

3.9.3. Rendkiviili esemény, bombariado

Bombariado esetén az lizenetet fogadonak kotelessége azonnal értesitenie az iskola

intézményvezetdjét - annak tavollétében valamelyik helyettesét -, aki telefonon érzesiti a rend6rséget

¢és a fenntartot, megteszi a sziikséges intézkedéseket az iskola épiiletének kiliritésére. Az iskola

dolgoz6i és az orat tartd szaktanar iranyitasaval a tanulok a kijaratokon at biztonsagos helyre

tavoznak a tlizriadd tervnek megfeleléen. A mozgasukban korlatozott személyeket segiteni kell.

Miutan a renddrség szakemberei atvizsgaltik az épiiletet, és lehetévé tették a visszakoltozést, a

szokasos napi rend szerint folyik az oktatas.

Az elmaradt tanitasi orak esetleges potlasarol az iskola intézményvezetdje dont.

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a nevel6-

oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola dolgozdinak és diakjainak biztonsagat

¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. (pl.:

természeti katasztrofa, tiiz, robbanas, stb.)

Rendkiviili esemény esetén a bombariadondl leirt modon torténik a gimnazium épiiletének

elhagyasa. (Az intézményvezet6 - tavolléte esetén a helyettesités rendjében leirt sorrend szerinti

személy - donti el, hogy mi szamit rendkiviili eseménynek.)

3.9.4. Gyermekbaleset-védelem

a) A tanul6 kotelessége kiillonosen, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa
¢s alkalmazza az egészségét s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse
a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve
balesetet észlelt, tovabba - amennyiben allapota lehetové teszi - , ha megsériilt.
b) A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzése¢hez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarél meggy6z6djon, ha
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d)

€)

¢észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulo balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Tanul6- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt az
1d6 alatt, illetdleg a tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete

alatt all, ide nem értve a gyakorlati képzés soran bekovetkezett balesetet.

A tanuldi balesetek nyilvantartasa €s jelentése: A kdzoktatasi intézmény jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat koteles vezetni. Az I. sz. intézményvezetOhelyettes - a jogszabalyban
(20/2012. EMMI rendelet) meghatarozottak szerint - kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt jelentési kotelezettséget.

A gimnazium gondoskodik a tanuld- és gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és

megsziintetésérol.

3.9.5. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53§-61§-ai szabalyozzak valamint SzmSz 6.sz. melléklete
a20/2012.EMMi rendelet 4§ q pont alapjan.

1) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, ellene fegyelmi eljaras

indithat6. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megelézden — ha az lehetséges —

kezdeményezni kell egyeztetd eljaras elinditasat. Az eljaras célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett

kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A, Az egyezteto eljaras lefolytatasanak szabalyai

1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett

esetén a sziil6, gondviseld, valamint a kotelességszegd, mulaszto, kiskort kotelességszego,

mulaszto esetén a sziil6, gondviseld egyetért.

2) Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

3) A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszego,

mulasztd tanuld, kiskort esetén a sziil, gondviseld figyelmét az egyeztetd eljaras

lehetOségére.

4) Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanulo, kiskort esetén a

szlil6, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban kell,

hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

5) Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskoru esetén a sértett sziildjének,

gondviseldjének irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi bizottsag elnokének

kell cimezni.

6) Az egyeztetd eljarason részt vesz:

o  kotelességszegd, mulaszto tanuld, kiskoru esetén a sziild, gondviseld is
e  sértett tanuld, kiskora esetén a sziil6, gondvisel? is
e  osztalyfénok
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e szaktanar,

o fegyelmi bizottsag elnoke

e iskola intézményvezetdje (a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fiiggben).
7) Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fliggeszteni.
8) A felek aldirasukkal igazoljdk, hogy a sérelem orvosldsira kotott megallapodasrol és a
felfliggesztésrol szolo jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértenek, €s azt elfogadjak.
9) Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.
10) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljarast nem kérik, tovabba ha az irasbeli
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.
11) Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort esetén a sziil6, gondviselé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
12) A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irdsban értesiti.
B, Az egyezteto eljaras lefolytatasanak szabalyai
1) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, akkor a fegyelmi eljarast meg kell inditani.
A tanuld a fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
2) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.
3) Tankoteles tanuldval szemben a (2) bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles 1j
iskolat keresni a tanuldnak.
4) Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
hét napon beliil kdteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni a tanul6d szdmara.
5) A (2) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
intézményvezetdje a tanuld atvételérol a masik iskola intézményvezetdjével

megallapodott.
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6) A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢és
juttatdsokra nem vonatkoztathato.

7) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt.

8) Ha a kdtelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6d életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

10) A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkonkorméanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

11) A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru
tanulosziilojét értesiteni kell. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

12) A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

13) A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a
szlil6t meghatalmazott is képviselheti.

14) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod

meg.

4. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
1. A Bajai III. Béla Gimnazium intézménye nevében aldirasra az intézmény intézményvezetdje
jogosult. Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban ir ala. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmaz6 iratokat az SZMSZ
vezetdi helyettesitési rendje szerint lehet aldirni.
2. Az intézményvezetO-helyettesek, alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység(ek), szakmai
munkakozdsségek szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat
hataskdrben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.
3. Az intézmény altal kibocsatott leveleket az intézményt feltlintetd fejbélyegzdvel kell ellatni,
mig az intézményvezetd alairdsa mellett az intézmény korbélyegzdjét kell hasznélni.
4. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult személyek:
e intézményvezetd
e intézményvezeto-helyettesek
5. Az elektronikus tton eldallitott papiralapt szigoru szamadasu nyomtatvanyok hitelesitésében

¢és kezelésében a fenti pontokban szereplok az iranyadok. A hitelesités elsddlegesen az
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intézményvezetd jogkore. Az igy hitelesitett dokumentumokat elzarva kell tartani az irattarban
vagy pancélszekrényben.
Ezekhez az iratokhoz hozzaférési jogosultsaga az intézményvezetonek és helyetteseinek
van.

6. Az 5. pontban szerepld dokumentumok kére: KIR-bél nyomtatott dokumentumok; Erettségi
programbol nyomtatott dokumentumok(kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere);

Felvételi rendszerbdl nyomtatott dokumentumok (kdzfelvir)
5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa az alabbi, a fenntartoi
egyetértés altal jovahagyott alapdokumentumok alapjan folyik:

e pedagdgiai program,

e szervezeti €s mikddési szabalyzat

e hazirend.
Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a gimnazium konyvtaraban, a titkarsagon és
az irattarban keriil elhelyezésre. A Pedagdgiai program, a hazirend, éves munkarend és a
mindségpolitikai nyilatkozat megtalalhaté az iskola honlapjan is.
Tanévenként - a felvételi el6tti beiskolazasi tajékoztaton - a gimndzium pedagodgiai programjarol,
az SZMSZ-r6l és a hazirendrdl a sziilok és a tanulok részére az iskola intézményvezetdje,
akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén valamelyik helyettese ad tajékoztatast.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziildk - elére egyeztetett idopontban és
helyen -  tajékoztatast  kérhetnek az  iskola  intézményvezet6jét6l illetve az
intézményvezetohelyettesektol.

A hazirend egy példanya minden osztalyteremben kifiiggesztésre keriil. A hazirend egy
példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanuloknak 4t kell adni. Lényeges mddositas esetén
tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket egyarant. Az osztalyfonok a tanuldkkal az elso tanitasi
napon, a sziilékkel a tanév els6 sziildi értekezletén koteles ismertetni.

Az intézményi milkddés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - az intézményvezetd adja ki. Ezen bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal

vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes.
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7. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése
1. Diakonkormanyzat nyilatkozata
Alairasommal tanasitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat a jelen szervezési €s

mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Baja, 2024. oktdber 22.

2, Sziil6i Szervezet nyilatkozata
Alédirasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat a jelen szervezési és

mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Baja, 2024. oktdber 22,

3. A Bajai III. Béla Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet

elfogadta:
W
.// \‘.‘

Baja, 2024. oktéber 22. \

|

|
A IRV P:H. -

hitelesit8 ‘ T hitelesitd
"""""""" igazgaté
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Legitimaciés zaradék

A Bajai I1I. Béla Gimnazium kéznevelési intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatat a
nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 27. § (3) bekezdésében foglaltakra
hivatkozéssal jévahagyom.

Baja, 2024. .}5x.. 05

I\
C Sarosi Magdolna
~ jankeriileti igazgato
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7. Mellékletek

1. szamu melléklet A pedagogus feladatai

2. szamu melléklet Osztalyfonoki feladatkore

3. szdmu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-e és mitkddési szabalyzata

4. szamu melléklet Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatisa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

5. szamu melléklet-iskolai vizsgak-20/2012. EMMI rendelet

6. szamu melléklet Fegyelmi eljaras (20/2012.EMMI rendelet)

7. szamu melléklet A hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetli tanul6i statusz megallapitasanak
feltételei és nyilvantartasuk rendje

8. szamu melléklet K6zosségi szolgalat

9. szdmu melléklet Munkakori leiras Iskolatitkdrok

10. szamu melléklet Rendszergazda munkakori leiras

11. szdmu melléklet Laboransok munkakdri leiras

12. szamu melléklet Munkakori leirdsok: karbantarto, takarito, portas, gondnok

13. szamu melléklet Megbizas a pedagdgusok teljesitményértékelésének kozremikodo vezetdi
feladataira

14. szamu melléklet A teljesitményértékelés zaré megbeszélésének jegyzOkonyve

15. szamu melléklet JegyzOkonyv: személyes teljesitménycélok meghatarozasa

16. szami melléklet Személyes teljesitménycélok meghatarozasa vezetdi megbizassal nem
rendelkez0 értékelendd személy (pedagdgus) esetén

17. szamu melléklet Személyes teljesitménycélok meghatdrozasa pedagogus szakképesitéssel,

szakképzettséggel rendelkezd Nevel§-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd esetén

1. szamu melléklet A pedagogus feladatai

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62-63§-a rogziti.
Az aldbbiakban megfogalmazott munkakdri kotelezettségek a hatarozatlan idejti, illetve hatarozott
idejli kinevezéssel alkalmazott tanarokra vonatkoznak.

I. Munkaido
A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol

valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkaval vagy a tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

1. A féfoglalkozast pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra. Ennek 80% -a (32 6ra) a kotott munkaido,
melybdl 22-26 o6ra a neveléssel oktatassal lekotott munkaidé. Minden részmunkaidoben
alkalmazott pedagogusra a sajat kotelez6 draszamanak aranyaban vonatkoznak a megfogalmazott
elvarasok és juttatasok.
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A feladatok elvégzése nem egy id6ben, nem egyszerre jelentkezik, igy értelem szertien a feladatok
eldirasat és elvégzésének idejét, vagyis magat a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotott részeét rugalmasan kell értelmezni. Elofordulhat, hogy egyik vagy masik feladat egy tanévben
csak néhanyszor vagy akar csak egyszer fordul eld, akkor azonban hosszabb id6t vesz igénybe (pl.
sziléi értekezlet), de vannak folyamatos, idoben meghatarozhatatlan feladatok is (pl.
adminisztracio), sét olyan feladatok is, amelyek elére nem tervezhetok (pl. eseti helyettesités). A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidével szemben tehat ebben a munkaidé-szakaszban nem
hatarozhat6 meg elére minden feladat, és igy az sem, hogy egyik vagy masik napon mett6l meddig
tart a pedagogus kotott munkaideje. Az elore tervezheto feladatokat a munkatervben kell régziteni,
¢és havonta kell elszamolni a munkaid6-nyilvantartas keretében. [2023. LII. torvény (V111.30.)] A
nyilvantartds modjat az iskola szabadon hatarozza meg, oly mdédon, hogy a pedagoégusokra minél

kevesebb adminisztracio haruljon.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelhetd el az eseti helyettesités
megtartasa is, ennek azonban szintén kiilon szabalyai vannak [lasd: 2023. LIL. torvény (VIIL.30.)].
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hataraig korlatozas nélkiil rendelhetd el eseti

helyettesités. Ha tehat példaul egy tanar neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 23 ora (s igy -

kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott része 9 ora), akkor szamara korlatozas

nélkiil elrendelhetd heti 3 6ra eseti helyettesités. Ez nem azt jelenti, hogy ez a hdrom ora elére

elrendelt feladata.

- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsd hatara felett - de még mindig a kotott munkaidd

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - legfeljebb évenként 30 tanitasi napon rendelhetd el

eseti helyettesités, ami nem haladhatja meg a napi 2, illetve heti 6 orat.

Az Nkt. 62.§ (7) bekezdése szerint: ,,Az intézményvezetd a kotétt munkaidoben ellatando feladatok

elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott." Ezt

némileg boviti a 2023. LII. torvény (VIIL.30.):
A pedagogus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése, a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, az
intézmény kulturdlis ¢€s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos -eltoltésének
megszervezése, a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa, eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo-feliigyelete, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa, eseti helyettesités, a pedagdgiai
tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység, az intézményi dokumentumok készitése,
vezetése, a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység, pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése,
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mentoralasa, a nevel6testiilet, a szakmai munkakézosség munkdjaban torténd részvétel,
munkak6zosség-vezetés, az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés, kornyezeti
neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
hangszerkarbantartds megszervezése, kiilonboz¢é feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas
esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint a pedagdgiai program
célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyeb foglalkozasnak
nem mindsiilo feladat ellatasa rendelhetd el.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, stb.) a pedagogus
pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd.

3. A tanévben a tanulokat megilletd 6szi, téli €s tavaszi sziinet idotartamara - mely sziinetek
munkanapjai a pedagogus szamara munkanapok - a pedagogus beosztasat és feladatait az
¢ves munkatervek tartalmazzak.

4.  Azels6 tanitasi nap elétt, illetve az utolso utan a pedagdgus munkaideje kétetlen, de 8h- 16h-
ig oktatassal kapcsolatos munkdkra beoszthato (pl. értekezletek, Osszeolvasas,
szertarrendezés, tanterem-elOkészités, beiratas, potvizsgak, stb.). Vizsgaztatasra és verseny-
, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 ora utan is beoszthato.

5.  Tanitési orait az iskola intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Il. A pedagogus munkakorébe tartozo feladatok
A.) A foglalkozasokkal, a tanitasi 6rakkal kozvetleniil kapcsolatosan:

1.  Felkésziil a foglalkozasok, a tanitdsi 6rdak meg tartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi
tantervnek €s a munkakozosség-vezet6k iranymutatdsainak megfeleléen, feleldséggel és
onalldan, sajat modszerei és a munkakdzosség-vezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott
sajat tananyagbeosztdsa €s az dravazlata vagy tanmenete (,,mikro tanterve") szerint tanit.

2. Koteles jelenteni a munkakozdsség-vezetdnek a heti oraszdm haromszorosat meghalado
oraszdm lemaradast.

3. Minden tanév els6 6rajan a tanulokkal irasban ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét,
sajat értékelési rendszerét, a hianyzasok €s mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi €s javitasi
lehetoségeket.

4.  Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanuldo évkozi munkdjaban, teljesitményében
hianyossagok mutatkoznak.

S. Menedzseli, segiti a tehetséges tanulokat. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az osztalyfonokkel.

6. Az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanulé6 munkajarél, amennyiben az

iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot hoz.

W

) Potlékkal dijazott feladatok : (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi) ellatasa.
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C. ) A jogszabalyban meghatarozott dijazasért a 2023. LII. torvény (VIIL.30.) foglaltak szerint
készenlét és ligyeletek ellatasa.

> rendkiviili esetben az iskolavezetés talorak, helyettesitések ellatasat év kozben is
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év
kozbeni tavozasa stb.)
> a kotelezO draszamon feliil a pedagogus hetente - sziikség esetén - legfeljebb heti 6 6rara
(napi max. 26ra) helyettesitést koteles vallalni.
> ligyeletre, feliigyeletre (tanulményi versenyek, érettségi, osztalyozd vizsgak, stb...) a
pedagdgus egy tanévben legfeljebb 20 6ra mértékéig oszthatd be ( az osztalyfonokoket e
tekintetben kevésbé kell terhelni, s az tigyelet tényét legalabb egy nappal elétte kozolni kell.

D. ) Iskolai igény szerint egyéb foglalkozasok (2023. LII. torvény (VIII.30.))

megtartasa a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido terhére.

E. ) Adminisztrativ teend6k ellatasa (minden foglalkozasrol napld vezetése, osztdlyozas,
Osszeolvasds, az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai, szaktargyi felmérések iratasa és 0sszegzeése, statisztikak készitése).

F. ) Apedagogiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények és tinnepségek
szervezése, illetve az azokon valo részvétel.

G. ) A gimnazium mikodési rendjében felmeriilo foglalkoztatasok. (pl. iigyeletek,
érettségiztetés, osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet, folyosai ligyelet)

H ) Részvétel a tovabbképzési beiskolazasi tervben rogzitett tovabbképzéseken.

I. ) Az éves munkatervben meghatarozott sziildi értekezleteken, fogadodrakon vald

megjelenés, a sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasa, az osztalyfonokok felkérésére egy vagy

két osztalytanacsban valo részvétel.

J.) Nevelo6testiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valod részvétel.

K.) A didkdnkormanyzat tdmogatasa.

L.) Gyermek- és ifjusagvédelem.

M.) Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban vald

részvétel.

N.) A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése.

0.) A gimnazium intézményvezetdje altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-

neveléssel dsszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

P.) Részvétel a pedagdgus eldmeneteli rendszerhez kapcsolddo mindsitési eljarasban a 326/ 2013.

kormanyrendelet 7§-10§ alapjan Megjegyzés:

A szaktanarok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkak6zdsség-vezetd vagy az

iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szolo feladatokkal. A

kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig a szaktanarral ismertetni kell.
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2. szamu melléklet Osztalyfonoki feladatkore

Munkaltaté:

Munkaltato neve: III. Béla Gimnazium

Székhelye: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.

Munkaltatéi jogokat képviseli: Bajai Tankeriileti Kézpont, Sarosi Magdolna tankertileti igazgatd
Munkavallalé:

Neve: Minta Melinda Tktatd szam:

Lakcim: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.

Szil. hely: Budapest 1d6: | 1900.01.01.
Munkakor:

Megnevezése: Osztalyfénok

FEOR szam: 2421-Kozépiskolai tanar, osztalyfonok

Munkaid6 beosztasa: Heti 40 6ra, kotott: 32 dora, ebbdl neveld-oktatd munkaval lekotott a tantargyfelosztas

alapjan késziilt érarendje szerint

Munkavégzés helye: Bajai III. Béla Gimnazium

A munkakér célja: Neveld, oktato, szervezé munka

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé 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 felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

vagy helyettesének.
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Feladatai:

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

A didkdnkormanyzattal és a sziil6kkel egyeztetve 6sszedllitja, elkésziti az
osztaly éves programjat.

Az eredményes neveldémunka és személyiségfejlesztés érdekében igyekszik
alaposan és sokoldaluan megismerni osztalya tanul6it.

A didkdnkormanyzat tdmogatasa, tanacsadas.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, segiti a didkdnkormanyzati torekvéseket. Minden év elején
tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének megvélasztasaban, ismerteti a DOK miikddési szabalyzatat.
Az osztaly el6tt legalabb havonta egyszer, de lehetdleg minden iskolai tilés
utan beszamoltatja a didk-6nkormanyzati képviseloket.

Legalabb havonta egyszer az osztaly diak-onkormanyzati képviseldivel
egyiitt attekinti az osztaly helyzetét, az osztalyra harul¢ iskolai szintii
teenddket.

Részt vesz az évenkénti didkparlamenten.

Felmérések: Segiti az intézményi szintii — kiilsé és belso - felmérések
osztalyszintli lebonyolitasat.

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a
kovetkezd szempontok alapjan:

a kezdd (7., illetve 9.) évfolyamon az osztaly teljesitményének Gsszevetése
az altalanos iskolai eredményekkel,

a 8. és 9. évfolyamon az osztaly teljesitményének Gsszevetése az osztaly
korabbi eredményeivel,

a 10. évfolyamon az eredmények értékelése a palya, illetve a
tantargyvalasztas tiikrében,

11. évfolyamon az osztaly teljesitményének értékelése a palya, illetve a
tantargyvalasztasi kdvetelmények tiikrében,

a 12. évfolyamon az osztaly teljesitménye a tovabbtanulas szempontjabol
minden évfolyamon beszamol a hianyzasok mértékérdl,

minden évfolyamon beszamol az osztaly k6zosségi munkajardl,

minden évfolyamon beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd
tanulokrol.

Ev kozben - sziikség esetén - ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok
lehetGségével.

Legkésobb félév, illetve év vége el6tt 30 nappal a KRETA elektronikus
adatnyilvantarté rendszer utjan értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanulok
sziileit.

150 6ra hianyzas, illetve az els6 igazolatlan hianyzas esetén értesiti a tanuld
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sziileit és felhivja figyelmiiket a tovabbi hidnyzasok kdvetkezményeire.

Az osztaly magatartdsanak, szorgalmanak, tanulmanyi helyzetének, az
osztaly kozosségi életének figyelemmel kisérése

Képviseli osztdlya érdekeit a nevelOtestiilet el6tt. Egytittmiikodik az
osztalyban tanitd tandrokkal. Félévkor és év végén az osztalyozo
értekezleten — az osztalyban tanitd tanarok véleményét figyelembe véve -
javaslatot tesz a magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

Ev elején az els6 osztalyfonoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan ligyel a
hazirendben foglaltak betartasara, kiilondsen a késésekre és a hianyzasokra.
Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalyterem kulcsat és a leltérilag
az osztalyban tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat,
azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat, illetve
intézkedik azok megjavitasarol, megjavittatdsarol. Felel az osztalyterem
rendjéért, tisztasagaért.

Megvitatja az osztaly diakonkormanyzati tagjaival az osztaly kdzosségi és
magatartasi helyzetét, tanulmanyi helyzetét szorgalmat

Az osztalyfénokok kivalasztasa, megbizasa

Az osztalyfonokot - az iskolavezetés és az osztalyfonoki munkakdzosség

vezetOjének javaslata alapjan - az intézményvezetd bizza meg

Osztalyfonoki megbizas elsésorban annak adhaté, aki

az intézmény féfoglalkozash tanara

legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik. (Ha olyan tanar kap
osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor az
intézményvezetd koteles dontését a neveldtestiiletnek megindokolni.)

Az osztalyféndki megbizas altalaban 4, 5 illetve 6 évre szol.

A tantargyfelosztasnal egyik fontos szempont, hogy az osztalyfonokok —
lehetdség szerint - tanitsanak az osztalyaikban

Az osztalyfonoki munka végzéséért osztalyfonoki potlék jar.

Adminisztracios, dokumentacios tevékenység

A naplé vezetésének ellenérzése KRETA elektronikus adatnyilvantart6
rendszerben.

A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

A potvizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése

Anyakonyvek kitoltése €s vezetése.

Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

Az osztalyféndk vagy az altala megbizott didk vezeti az osztaly mindennapi
¢lete soran felmeriil kimutatasokat, névsorokat (pl. menzanévsor, sportkori

tagsagi dijak, tanuldbiztositas, rendezvények iigyeleti beosztasa, stb...)
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Gondoskodik arrol, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait
(pedagégiai program, héazirend, az éves munkaterv, a DOK szabalyzata)
mind a tanuldk, mind a sziil6k megismerhessék

Statisztikai adatokat szolgaltat

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok

A didkdnkormanyzat tagjaival kozosen Osszeallitja és elkésziti az
osztalyfonoki orak tervezett tematikajat.

. A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat
vezet az osztalyféndki orakon.

. Az els6 osztalyfonoki oran ismerteti a tanulokkal az
intézmény €ves munkatervét, majd a tovabbiakban rendszeresen
tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet
hatarozatair6l

. Az osztaly diaktitkara révén, az osztalyfonoki érakon

tajékoztatja az osztalyt a didk- dnkormanyzati hatarozatokrol,

tevékenységekrol.
. Elvégzi a sziikséges adminisztracios tevékenységet.
3. Az iskola hagyomanyrendszeréhez,

munkatervéhez kotodo tevékenységek:

. Minden év elején az els6 osztalyfondki oran ismerteti az
iskola hagyomanyrendszerét, éves munkatervét.

. A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyito, golyaavato,
szalagavatd, osztalykaracsony, farsangi bal, ballagas tanévzaro,
stb.) feliigyeli sajat osztalyat.

. A sziilokkel és a didkokkal tortént egyeztetés utan
megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti a

tanulmanyi €s osztalykirandulasokat.

. Sziilokkel valo kapcsolattartas
. A munkaterv szerint sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekek

magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérdl, a dicséretekrdl és
elmarasztalasokrol

. Igyekszik 0sszehangolni a csalad és az iskola nevelését,
sziikség esetén csaladlatogatast végez.

. Kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ  és

szervezeési feladatok
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4. Adminisztraciés jellegii feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,

statisztikai
adatokat szolgaltat.

* Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A haladasi naplé kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirasok
(tananyag, sorszdm) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

+ Az érdemjegyek beirasanak és a naplé kitoltésének ellenérzése @ KRETA

elektronikus adatnyilvantart6 rendszerben.

* A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidanyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztilyozhatésag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

*  Elektronikus iizenetben KRETA elektronikus adatnyilvantart rendszerben
torténd beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuloval
kapcsolatos problémarol.

* Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teenddit.

. Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a KRETA elektronikus

adatnyilvantarté rendszerben

a diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban
bekdvetkezo valtozasokat.

* Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos

tanulokrol.

*  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo

tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

*  Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos

észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

5. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagoégiai Program

hataskorébe utal.
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. A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen
osztalyfonoki orat tart. Az osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a
pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul
meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése
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 életiik irdnyitasara,

ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.

. Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség
kialakulasat.
. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai

hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelen felhivja
a figyelmet egyes eldirasaira.

. A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrol,
azok megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili

tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.
. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire,

tinnepségeire, szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

. Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya
tanuldi szamara. Ezek tervér6l, programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja
az intézményvezet6t vagy/és helyettesét, valamint a sziiléket.

. Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd

munkalataiban és a rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a faligjsag
karbantartésara.
. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat

sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi

vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

. A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili
szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés

igényét.

6. Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:
. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze

magat az iskoldban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok
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neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kdrnyezetérol.

. Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A
nevelési folyamat tervezésében civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését
segitd eszkdzként hasznalja példaul az iskolai alapitvanyt.

. Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel

vesz részt annak szervezésében, tervezésében €s iranyitasaban.

. Koordinalja a SNI tanulok ellatasat. Segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

. A gyerekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait az

érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint Szakértéi Bizottsag
véleményét és javaslatdt az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti.
Ezeket kdzosen elemzik és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

. Kapcsolatot tart az osztaly SZMK-javal, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal. A tanulok életét tanulmanyait segitd személyekkel pl.
logopédus, pszichologus, gydgy testneveld, kozosségi szolgalat
koordinatoraval stb.

. A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
segitése érdekében egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval. Gondoskodik a szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival. Sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

. Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és

latogatja oraikat.

. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség
munkajaban.
. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az

osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra
hivja Gssze.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

. A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet,
illetve fogadoorat tart.

. Sziili értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai
jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz,
tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

. A sziiléi  értekezletek  tapasztalatairol  tajékoztatja  az
intézményvezetdt vagy helyettesét.

. Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkdjanak

Osszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.
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Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat
hazirendjét, megbeszéli velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

. Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak
le van-e zarva az osztilyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el

jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

. Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok

iranti  kérelmek 6sszegytijtésében és elbiralasaban.

. Kozremiikodik a  valaszthato  foglalkozasok  felvételének
lebonyolitasaban.

. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd

pedagogiai, szervezési * stb. feladataira.

Felel6sség: * A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi ¢és biintetéjogi
feleldsséggel tartozik. [ Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni,
arra vigyazni.

* Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran

okozott karokért és hibakért.

Munkavégzéshez - érettségi bizonyitvany
sziikséges: (végzettség, - felsGoktatasban szerzett egyéb végzettség

ismeret, egyéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Munczig Dénesné

Kozvetlen beosztottja(i): -

Ot helyettesitheti: Pedagogus
O helyettesitheti a(z): Pedagdgus
Baja, 2023.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-e és mikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1 Azonosit6o adatok A konyvtar elnevezése: Bajai I11. Béla
Gimnazium Konyvtara Székhelye, cime: 6500, Baja Szent Imre
Tér 5.

Fenntart6: Bajai Tankertileti Kozpont

Elhelyezés: Az A épiilet I. emeletén 3 6nallo helyiségben, illetve a

C épiiletben 1 helyiségben.

Jellege: Iskolai konyvtar, azaz az iskola dolgozoéi és tanuldi hasznalhatjak.

Nyitvatartasi ido: hétfotol csiitortokig 9.30-14.30

pénteken 9.30-11.30
A konyvtar hivatalos nyitvatartasi ideje az érvényben 1évo oktatasi torvény alapjan heti 22 d6ra. A
nyitvatartasi id6 a valosagban ennél tobb, mert az olvasok a konyvtarat a teljes munkaidében
hasznaljak.

1.2 Szakmai kovetelmények
Az iskolai kdnyvtar az iskola kozponti, konnyen megkozelitheté helyén mitkddik, és megfelel a

16/1998(1V.8.) MKM rendelet 3. sz. mellékletében megfogalmazott szakmai kovetelményeknek,

illetve a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet XVII. Fejezetének 165. §-ban felsorolt

alapkdvetelményeknek.

* A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

* Az iil6helyek szdma lehetdvé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat.

* Az iskolai kényvtar nyitva tartdsa megfeleld az itt tanuld didkoknak, és az itt dolgozo
pedagogusoknak, és egyéb dolgozoknak is.

* A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tevékenykedik;

* A konyvtari allomany nagysaga a rendelet értelmében elegendd

* A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitégéppel rendelkezik.
* Az iskolai konyvtarunk egyiittmiikodik mas iskolai, €s nyilvanos konyvtarakkal is.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol €s fejlesztésérdl az intézmény koltségvetésében biztositott éves

keret gondoskodik.

Valamint a késedelmi dijakbodl befoly6 Osszeg is a konyvtarat illeti. 1994. évi LIII. torvény alapjan.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje biztositja a neveldtestiilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros szakmai irdnyitasaval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasa a pedagogiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola fenttartdja gondoskodik a kdnyvtar napi mikodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros felelds: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtékorének igazodnia
kell a kiilonbozé tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint :

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai :
gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

- gyljti a nyomtatott dokumentumokon kiviil az iskola kéziratos pedagogiai anyagat
(pedagogiai program, palyamunka stb.)
tanorai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar altal, konyv- és
konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoldddan szaktanarok, tanitok altal); e egyéni €s
csoportos helyben hasznalat biztositéasa;
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.
- segiti a kiilonb6zo iskolai programok, rendezvények szervezését, a didkok ontevékenységét

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :
konyvtarhoz kapcsolodo iskolai rendezvények (pl. versmondo verseny) szervezése, lebonyolitdsa,

zsUrizése;
szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa ;
egylittmiikodés Baja varos konyvtaraival ;

mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
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* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciodcserében;
- palyazatok ;
- mugzealis értékre épitve a tudomanyos kutatas segitése

* koOzremikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

4. Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-nevelé6 munka informacios

bazisaul szolgaljon. Ezért a fogyiijtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely a
pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszerben a tanitas- tanulas soran eszkozként
jelenik meg. A fogyiijtokorbe tartozik tehat a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo
ismeretterjesztd, szak- és szépirodalmi miivek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok, kézikdnyvek,
lexikonok, adattarak, a tanorakon és egyéni tanulashoz hasznalt szemléltetdanyagok, tankonyvek,
a tanarok alapvet6 pedagogiai szakirodalmi igényeit kielégité dokumentumok. A tananyaghoz nem
kozvetlen kapcsolodo, de azt kiegészitd dokumentumok a mellékgylijtokorbe tartoznak.

5. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési és oktatasi

célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait,
modszereit, tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a

gyljtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

5.1.1 A beszerzés forrasai
A konyvtar az iskola profiljanak megfelelden folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.
A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, személyes vasarlds alapjan, az
intézményvezetd ¢és a gazdasagi egység vezetdjének jovahagyasaval. Figyelembe véve a
munkakdzosségek igényeit, a konyvtarhasznalok javaslatait.
. Az ajandé€k és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

. Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kiséréjegyzék
¢és a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

- a végleges nyilvantartasba keriild dokumentumokrdl egyedi nyilvantartast vezet
(leltarkonyv és szamitogépes nyilvantartas), illetve adatszolgaltatast

- 1d6leges nyilvantartasba kertilnek azok a dokumentumok, amelyeket atmeneti idore
szerez be a konyvtar ( 3 €v), illetve gyorsan avulnak (brosura nyilvantartas és szamitogépes) pl. :
tanari kézikonyvek, felvételi tdjékoztatok stb.

5.1.2 Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagipénziigyi iratok

(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megorzése az iskola
iskolatitkdranak a feladata, aki az intézmény fenntartoja felé tovabbitja azokat. Az eredeti példany
(fény)masolatat azonban a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.
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A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast

kell vezetnie a konyvtarostanarnak, konyvtarosnak.

5.1.3 A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel (Szikla Integralt konyvtari rendszer, és hagyomanyos

leltarkonyv) egy idében el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzoéjével, leltari szammal (cimlap
verzio, 17.oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc)

A konyvtaros a rabizott allomanyért - az iskola altal biztositott személyi és targyi feltételek keretin
beliil - anyagilag és erkdlcsileg is felelds. Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL.17) KM-PM. Sz.
egylittes rendelete és az azt kiegészitd egyiittes iranyelv (MK 1978/9. sz. ) alapjan kell végrehajtani.
, a személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd (mint az iskolai leltarozasi
bizottsag vezetdje) a felelds. Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitania.
(Egyszemélyes konyvtar esetén gazdasagi vezetd koteles az ellendrzés végéig egy allando
munkatarsrol gondoskodik.)

A revizio befejezésekor jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd, a gazdasagi
vezetd €s a konyvtaros ir ald. A hiany megengedett mértékét is a hivatkozott egyiittes rendelet
szabalyozza.

5.1.4.1 Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szant, hat napon beliil

végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai iskolankban: Szikla integralt konyvtari rendszer, leltarkonyv
A szamitogépes nyilvantartds, feldolgozas folyamatos (visszamendleg).Vezetésére az egyedi

nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilonb6z6
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

5.1.4.2. Iddleges nyilvantartas
Iddleges megorzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

*  brosurak, alkalmi miisorflizetek, propagandaanyagok;

+ tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

* tervezési és oktatasi segédletek;

+ tartalom alapjdn gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

+ kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

»  kotéstol fliggben ajanlott €s hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at
torténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

5.2 Allomanyapasztas
Az allomany apasztdsa az alloméany gyarapitdsaval egyenrangi feladat. Az alloméanybdl a

dokumentum az alabbi okok miatt tor6lhetd:
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* tervszerd allomanyapasztas;
e természetes elhasznalodas;
* hiany. (oka lehet: elharithatatlan esemény, behajthatatlan, elveszett, rongalodas, elavult)

5.2.1 Tervszerii allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha nincs ra szaktanari - tanul6i igény az alabbiak miatt:

* megvaltozik a tanterv;

*  valtozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke;

* modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja, szerkezete;
* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket;

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

5.2.2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukra az

esztétikal nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany
Az 4lloméanybol hianyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

+ elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

* A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

» allomanyellendrzési hiany (megengedhet6 és norman feliili). 5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
intézményvezetd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy nem
kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az 1ddszaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelez6en) az alabbi szempontokat célszerti figyelembe
venni : hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyodiratok 5 évente; pedagogiai szaklapok 10 évente.

5.4 A kivonas nyilvantartasai
5.4.1 Jegyzokonyv
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az intézményvezetd

alairasaval €s az iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzoékonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a jegyz6konyv mellékletei
tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet
+ torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdst dokumentumokrdl (a dokumentumok tételes

felsorolasaval késziil);
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5.5 A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikodtetéséért az

intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti

rendeletben) meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol, a

nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az dllomany ellendrzése (leltarozasa) Fent

emlitettek szerint.

* Az allomanyellendrzés sordn a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

* A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

* A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellenérzés tipusai
+ jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili;

* modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
* mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

5.6 Az allomany jogi védelme

* A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat.

+  Allomanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte alapjan
torténhet.

* A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért;

* A tanuldk 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 biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portdjan helyezenddk el.
A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az iskola
intézményvezetdjének. A konyvtarost hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben 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. Szigortan tigyelni
kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

5.8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
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e leltarozasi litemterv;

« zardjegyzOkonyv és mellekletei.
5.8.2 Kolesonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a Szikla integralt konyvtari rendszert hasznaljuk a kdlcsonzésre is.

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.

5.8.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentumai
* A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu egylittes

rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol és az allomanybdl torténd torlésrol szolod
szabalyzat kiadasarol;

* a3/ 1975.( VL 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Miivel6dési Kozlony,
1978/9.s2);

* MSZ 3448-78 szabvany.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtari allomany elhelyezése szabadpolcon torténik.

A kozponti konyvtarban: kolesondzhetd konyvek, olvasdtermi (kézikonyvtari) anyag, idészaki
kiadvanyok, helyismereti gylijtemények, kéziratos dokumentumok, hanglemezek, CD-k, DVD-k
Zartkdnyvtar: muzealis gyljtemény (C épiilet)

Letétek (munkakozosségeknél, szaktantermekben)

6.1 A konyvtari allomany egységei

* konyvallomany: - kézikonyvtar;
- kolesondzhetd allomany; raktéri rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom
szakrendben
* periodikék
raktari rendje: a friss szamok a kdnyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilon
allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben

7. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloményat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban a

hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatddik, helyette a konyvtari éallomany
elektronikus formaban torténd feldolgozasa torténik, a Szikla Integral Konyvtari Rendszer
segitségével.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
+ az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil

lehetéve tegye gylijteménye hasznalatat;
» aziskola olvasas-és konyvtarpedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be, maga
is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

* sajat gylijteménye, illetve lehetdségeitdl fliggden mas informacids csatornak
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igénybevételével segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagogiai folyamat
soran felmeriilt témakorokben;
* sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozd programjanak

megvalositasat;

* a hasznaldok jogait €s kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a

hasznalat mddjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet

a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni.

Az iskolai kdnyvtarban megtalalhaté 4 db szamitégép, mely a tanulok, €s az iskolai

dolgozoi szamara elérhetdek. Hasznalatukat a 4. sz. mellékletben rogzitettiik.

9. Zarorendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.

A szabalyzatot az intézményvezeto a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

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

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gyiijt6kori szabalyzat;

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat;

3. sz. melléklet: Munkakori leiras;

4. sz. melléklet: Szamitogép haszndlati szabalyzat

* 5. sz. melléklet: az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai

tankonyellatas megszervezése, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyozasa

Baja, 2018.szpetember 14.

intézményvezetd informatikus konyvtaros

1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok 1.

Az iskolai konyvtar gyijtékore a konyvtar funkcidja szerint
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre allo6 dokumentumok koziil a fentiek

figyelembevételével koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a

konyvtar alap- és kiegészitd funkcidjabol eredd kovetelményeknek.
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1.1 Fégyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban.
A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak
az allomany fogytlijtokorébe:

* irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

* a helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok;

* az Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek;

* atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo ismeretk6z16 €s szépirodalom;

»  periodikumok;

*  atanitast-tanuldst segit6 nem nyomtatott ismerethordozok;

» aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1.2 Mellékgyiijtokor
A konyvtar kiegészitd funkciojabol ered6 sziikségletek megvaldsitasat a mellékgytijtokorbe sorolt

dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgylijtokorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit a kiilonbozé keriileti, fovarosi, orszagos szakmai szolgaltatd
intézmények, baziskonyvtarak szamitégépen elérhetd informacids forrasainak, adatbazisainak
hasznalatara is.

4. A gyiijtés szintje és mélysége
A gyljtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosségvezetokkel.

Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem, természetismeret, dramapedagdgia, sport,
vizualis kultura, zene-tancmiivészet és az idegen nyelvek tanitasanak dokumentumigényeit,
gyljtjiik a tartos hasznalata tankonyveket, segédkonyveket.
Ezeken kiviil a ,,szorakozato"irodalomnak is helyet adunk.

4.1 Kézikonyvtari allomany
Teljességgel gyiijteni kell:

altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Vilogatassal: adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikéakat, a tantargyaknak

megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.

4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gytijteni a mikrotantervekben meghatarozott :

* amagyar irodalom bemutatisara szolgalo 4tfog6 antoldgiakat;

* hazi és ajanlott olvasmanyokat;

* azegyes szerzok valogatott és gylijteményes munkait;

* amagyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet €s szépirodalmat reprezentald miiveket;

* nemzeti antoldgiakat;
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* anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
Vilogatassal :

+ gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

» aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

* akiemelkedé (de a tananyagban nem szereplo) kortars alkotok miiveit;

» regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket;

» aziskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat;

* A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelodését segitd szépirodalmi miiveket a magyar
nyelvi szépirodalmi miivekre vonatkoz6 szempontok szerint.

4.3 Ismeretkozlo irodalom
Teljességgel gyiijteni kell:

» azegyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

* atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyokat;

* a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;

* a tanulokat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyokat.

Vialogatva.

*  helytorténeti miiveket;
* atananyagon tulmutaté tajékozodast segitd ismeretk6z16 miiveket;
» aziskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

4.4 Pedagégiai gyiijtemény
A gyljteménybe a pedagogiai szakirodalom ¢€s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gytjteni kell a teljesség igényével .

+ pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

* pedagogiai, pszichologiai €s szociologiai 6sszefoglalokat, dokumentumgytjteményeket;

* anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;

* azegyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

* tantargymodszertani folydiratokat;

» aziskola torténetérol, az iskola névadojarol sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
Vialogatva.

« az alkalmazott pedagogia, lélektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

muveket;
* atanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait;

+ altalanos pedagogiai folydiratokat;

» aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

4.5 Konyvtari szakirodalom
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Gytijteni kell a tejesség

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

igényével.
«  konyvtartani 6sszefoglalokat;
+ konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
* akonyvtari feldolgozé munka szabdlyait tartalmazé segédleteket;
» aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.
Vilogatva .
* akurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket
* akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit;
* modszertani folyoiratokat.
4.6 Hivatali segédkonyvtar
Gyltjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, a munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folyoiratokat.

4.7 Periodika gyiijtemény
Teljesség igényével kell gyijteni:

+ altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratokat;

*  irdnyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;.

Vilogatdssal.
+ aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folydiratokat;
*  atanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, folydiratokat;

» ifjusagi lapokat. Erds vdalogatassal:

* tudomanyos, irodalmi €s miivészeti folyoiratokat.
4.8 Kéziratok Gyiijteni kell:
» aziskola pedagogiai dokumentacioit;
*  palyazati munkakat;
+ iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;
«  kisérleti dokumentaciokat;
* iskolatjsag és radi6 dokumentacioit.
4.9 Audiovizualis gyiijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD,CD-multimédia, DVD,
hangoskonyv).

4.10 Deziderata katalogus vezetésének rendje

A deziderata katalogusba a gyljtokori szabalyzatban megfogalmazottaknak megfeleld
dokumentumok keriilhetnek feljegyzésre, miutan 6sszehasonlitasa a mar meglévé allomannyal

megtortént (felesleges dokumentumok elkertiilése).

2. szamu melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtarhasznalok kore:
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- aziskola pedagogusai €s mas dolgozoi
- tanulok

A konyvtarhasznalat modja:

Ko6lcsonzés, helyben olvasas, csoportos konyvtarhasznalat.

A csoportos hasznalat: kdnyvtarbemutato ora, a konyvtari dokumentumok hasznalatara épiild 6ra
(tanora, szakkor, fakultacios ora) a szaktanarral kdzosen elokészitett €s megtartott ora,
rendezvények, versenyek.
Szolgéaltatasok:

- kolesonzés

- irodalomajanlés

- tanacsadas: a konyvtari dokumentumok, feltard eszkozok, ill. az irodalom hasznalatara

vonatkozodan - tajékoztatas

- irodalomkutatas (pl.: kisel6adashoz, tanulmanyi versenyekhez, dolgozathoz, palyazathoz-

- elojegyzés

- konyvtarkozi kolesonzés

- helyben olvasas

- mas konyvtartol hozzank érkezé igények kielégitése

- tartds tankonyvek nyilvantartasa, kezelése, kdlcsonzése
A szolgaltatasok nyilvantartasa szamitogépen torténik:
- konyvtarhasznalokrol
- a kdlcsonzott dokumentumokrdl A kdnyvtar hasznalata ingyenes, de a beiratkozashoz a leendd

tagnak meg kell adni személyes adatait, ligyfélkapcsolati okokbol:

- heve
- cime, email cime
- telefonszama
A személyes adatok védelmérdl és jogszeri adatkezelésrdl a konyvtar koteles gondoskodni az
1992. évi LXIII. Tv. rendelkezései alapjan.
Az olvaso a beiratkozaskor megismeri a konyvtari szolgaltatasokat, a konyvtarhasznalat szabalyait,
tovabba tudomasul veszi a karokozéasért az anyagi felelosség terhét. A tanuldért a sziildje,
gondviseldje (eltartdja) vallal anyagi feleldséget.
A kolcsonzési hataridé 3 hét. Egyszerre 6 db konyvet kolcsondzhet egy didk, illetve a kdnyvtaros
jovahagyasaval tobbet is.
A kélesonzési hataridot mulaszto - ha a hataridé meghosszabbitasat nem kérte - késedelmi dijat
fizet. Ez konyvkolcsonzés esetén: a hatarid6 lejartat kovetd 10. napon 15,-Ft/ dokumentum, mely
a vissza hozatal napjaig folyamatosan novekszik 5,-Ft/ nap / dokumentum.
A kdlesonzeési hataridot mulaszto olvasdval szemben, aki a kikolcsonzott dokumentumokat a
konyvtar felszolitasa ellenére sem hozza vissza, birdsagi eljaras kezdeményezhetd. 1994. évi LIIL
Torvény alapjan.
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Az elveszett, megrongalt dokumentum tényleges értékét vagy a helyrehozashoz sziikséges
koltségeket (masolas, javitas, kotés stb.) az olvaso koteles megtériteni. Vagy azonos kiadasu, vagy
frissebb példannyal kell potolni, vagy azokat a konyvtar altal megallapitott an. gylijteményi értéken
kell megtériteni.
Egyszer mar megtéritett dokumentum arat a dokumentum eldkeriilése esetén a konyvtar nem tériti
vissza, a dokumentum az olvaso tulajdondba megy at.
Amennyiben egy diak kiiratkozik, vagy befejezi tanulmanyait az intézményben, koteles a konyvtar
felé a tartozasait rendezni. Az nélkiil az iskolat nem hagyhatja el.
Pl. tartds tankonyvek leadasa, egyéb kikdlesonzott dokumentumok visszaadéasa
Tartos tankonyv esetén:
Iskolai konyvtarunk részt vesz a tankonyv ellatasban, oly mddon, hogy a tartds tankdnyveket kiilon
allomanyba veszi, azt sajat megkiilonbozteto betiijellel ellatja (pl. TT 1402), majd kiosztja és
beszedi az erre jogosult diakoktol.
Ko6lcsonzése hasonld a konyvtari dokumentuméhoz, de a kolcsonzési hataridé gy modosul, hogy
csak a tanév végén kotelesek visszahozni a tanulok. Amennyiben a dokumentum visszaadaskor
tovabbi hasznalatra nem alkalmas, a tanul6 koteles annak 4rat megtériteni az alabbiak szerint:

- egy tanév hasznalat utdn 70% befizetésével

- két tanév hasznalata utan 50% befizetésével

A tartds tankonyvekre vonatkozo6 egyéb szabalyok:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki,
¢s a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

4, A tanulok kotelesek az iskola tulajdonat képez6 tartos tankonyveket minden év végén
leadni a konyvtarban. Végzds didkok csak ugy hagyhatjak el az iskolat, hogy ezen
tartozsukat rendezik. Vagy a konyvek visszahozataldval, vagy amennyiben ez nem
lehetséges, pl. megrongalodott, elveszett, a konyvek megtéritésével vagy potlasaval.

S. Tartés tankonyv kolcsonzésének feltétele, hogy a didkok minden tanév végén
visszahozzak a kikOlcsonzott tartds  tankonyveket.  Kivételt képeznek a
feladatgylijtemények, atlaszok, melyekre tobb éve at van sziikség.

6. A konyvtaros altal megadott évben, az 0sszes kikolcsonzott tartds tankdnyvet vissza
kell hozni a didkoknak, ilyenkor nincs kivétel, ez a leltar miatt sziikséges.

7. Tanul6 Ggy nem hagyhatja el az intézményt, hogy a konyvtari tartozasit nem

rendezi. A konyvtarhasznalat szabalyair6l a hasznalot tijékoztatni kell. A hasznélo

koteles a szabalyokat betartani, és koteles tartozasait (konyvbeli, anyagi) rendezni az
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iskolaval torténd jogviszony megsziinése elétt. Ennek betartasaért a gazdasagi vezeto,

a konyvtaros, és az osztalyfonok a felelds.
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Munkakor:

Megnevezése: Konyvtaros

FEOR szam: 2611 - /Konyvtaros/

Munkaid6 beosztasa:

Naponta: 7.30-16.00 Heti 40 6ra
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Munkavégzés helye: | ,,A" épiilet, els6 emelet (Konyvtar)

A munkakor célja:

Feladatai: - Az iskolai kdnyvtaros tanar, az iskola nevel6testiiletének tagja,
munkaja

pedagobgiai tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi
munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.

- Anyagilag ¢s fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért,
rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények

biztositottak.

- Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezoképpen alakul:

* 22 ora kolesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari
orakat megtartani,
* 10 o6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva
tartasa
mellett végez,
* 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés,
kapcsolatépités,
Oonképzes.
A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
- Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
- Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznélasat és a konyvtar
kiils6 kapcsolatait.
- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id0szakos vagy soros
leltarozasban.

- Nevelo6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gitjan is

gyarapitja.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
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- T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- Az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi.
A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a

folydiratokat.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen
vezeti.

- Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

- Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

- Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalodott,
tartalmilag elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek

torlését a szabalyzatnak megfelelden.

- Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

- Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idékozonként. Al
leltart a kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem,

végezheti a egyediil.
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Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

- Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

- Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a
konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket, palydzatokat készit.

- Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a kdnyvtarban tartando
szakorakhoz.

- Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyéb feladatok:

- Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

- Onmaga szakmai tovabbképzése.
- A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes

munkaidején feliil latja el.

Hataskor: -
Feleldsség: - A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakert.
Munkavégzéshez sziikséges: (végzettség, ismeret, - érettségi bizonyitvany
egyeb): - felsooktatasban szerzett egyéb
veégzettség és emellett legalabb

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Kozvetlen beosztottja(i): |-

Ot helyettesitheti: Az intézményvezeto altal kijelolt dolgozo

O helyettesitheti a(z): Barmely KLIK -es intézményi dolgozot

Baja, 2013. oktober 15.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

4. sz. melléklet

Munkavallalo

Szamitogép hasznalati szabalyzat

A konyvtar kijelolt szamitogépes munkaallasain szamitégép hasznalat biztositott.

1. A szamitogépet csak az iskola tanuldi és dolgozoi hasznalhatjak.

2. A szamitogép hasznalat soran az olvasok az alabbi szolgaltatasokat hasznalhatjak:

a. Internet (bOngészés, levelezés, csetelés)

b. Office programok

C. Adatbazis és multimédias CD/DVD-k 3. Az internet szolgaltatds nem
hasznalhat6:

a. torvénybeiitk6z0 cselekményekre (a halozati erdforrasok, a haldzaton elérhetd
adatok illetéktelen hasznalatara, modositasara, megrongalasara, megsemmisitésre, a
halézat biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok terjesztésére),

b. masok munkajanak zavarasara vagy akadalyozasara (hangoskodas stb.)

c. fajlcseréld programok (uTorrent, LimeWire, Kazaa stb.) telepitése és hasznélata
TILOS!

d. Pornograf tartalmt oldalak nézegetése, pornograf képek vagy filmek letdltése
TILOS!

€.

4, A szamitogépekre programokat, jatékokat stb. felmasolni, telepiteni sajat CD- ROM-rol,

PenDrive-rol csak a konyvtaros engedélyével torténhet.
5. A konyvtari CR-ROM, DVD-ROM adatbazisok és ismeretterjeszté CD-ROM-ok, DVD-
ROM-ok téritési dij nélkiil helyben hasznalhatok. Masolatot a konyvtar nem
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készithet sem CD-ROM, DVD-ROM adatbazisrol, sem ismeretterjeszté CD-ROMrél, DVD-

ROM-rol.
6. Az Internetrdl letoltott programokat, fajlokat a gaptdl valo tavozéas eldtt el kell
tavolitani. Felhivjuk olvaso6ink figyelmét, hogy az olvasok altal a szamitogépre toltott
adatokat toroljiik, igy sajat érdekiikben ne hagyjdk a dokumentumaikat a

mereviemezen.

7. A szamitogépeken aktiv virusvédelmi szoftverek futnak, ezen programok kikapcsolasa,
felfiiggesztése TILOS!

8. A szamitogépnél enni- és innival6 fogyasztisa TILOS!

9. zaras elott 6t perccel a gépek hasznalatat kérjiik fejezzek be.

10. A fentiek szigoru betartasat kérjiilk mindenkitdl annak érdekében, hogy intézményiink
tovabbra is zavartalanul biztosithassa e szolgaltatasat.
A szamitégép nem rendeltetésszerli hasznalata, a hasznalati szabalyok be nem tatdsa a

szolgaltatasbol valo kitiltast vonhatja maga utan.

4. szami melléklet Az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

Az iskolai tanulok tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:
- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
- 16/2013. EMMI rendelet alapjan keril sor. A szabélyzat hatalya kiterjed a
- kozoktatasi intézményre,
- aziskola tanuldira,
- aziskola pedagogusaira, mas alkalmazottaira,
- aziskola tanuldinak sziileire,
- atankonyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.
L rész

A tankonyvmegrendelés el6készitése, a tankonyvtamogatas
1. Alapfogalmak

1. Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak.

Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozén (pl. CD,

videokazetta, floppylemez stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a

digitalis tananyag nyilvanithato.

2. Tartés tankonyv: az a tankonyv (szoveggyijtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak.

Tartds tankonyvnek nem mindsiilnek a munkafiizetek.
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3. Tankonyv forgalmazéi tevékenység: a tankdnyv iskolai tankdnyvrendelés teljesitése keretében

torténod eljuttatasa a felhasznalok (iskoldk, sziilok, tanulok) részére.
2. Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasa
2.1. Az intézményvezeto feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban
Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté dltal megbizott személy (a tovabbiakban:
tankonyvfelelos) feladata, hogy a pedagogusok szamdra hozzdaférhetoveé tegye a tankényvjegyzéket,
valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.
Az intézményvezetd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagogusok az internetet is
igénybe vegy¢k a tankonyvkinalat megismerése céljabol.
2.2. A pedagogusok feladata a tankonyvvdlasztdssal kapcsolatban
A pedagogusok az intézményvezets altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzek, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacidforras alapjan
kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket figyelembe
véve a NAT-et. Es ennek megfeleloen kivalasztani az érintett évfolyamok tankonyveit.
Figyelemmel kisérve a tankonyvek jovahagyasanak jegyzékét.
Amennyiben a kovetkezO tanévre vonatkozo hivatalos tankonyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.
A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az aldbbiak figyelembe vételével
végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathatd meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz, a

NAT-hez, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazand6 tankonyvekre.

Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai
munkakozosség hatarozza meg (alkalmas arra, hogy meghatarozza) mely tankonyvek keriilnek
alkalmazasra.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele
A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai

tankonyvrendelés és tankonyvellatds rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanuldénak. A
pedagogus - a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil - felszerelés beszerzését kérheti a tanul6tol,
amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozason vald részvételhez, illetve a tanitott
tananyag elsajatitasdhoz, és amelyet a tanorai foglalkozason egyidejiileg minden tanulonak
rendszeresen alkalmaznia kell.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele
Tanitési év kozben a meglévo tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas felszerelések

beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha az a sziilok fizetési kotelezettségével
jJarna.
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A pedagoégus az altala javasolt tankOnyvekrol, segédletekrdl tdjékoztatja a szakmai

munkako6zosséget.

2.3. A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban
A szakmai munkako6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanité pedagogusok véleményét

figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.

A szakmai munkako6zosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési szempontokat is.
A szakmai munkakozOsség az altala javasolt tankonyvekrol, segédletekrdl tajékoztatja a szakmai
munkak6z0sség tagjait.

3. A tankonyvrendelés elokészitése
Az intézményvezeto a tankonyvrendelés elokészitési feladatai soran a kdvetkezo tevékenységeket

latja el:
- 0sszegyiijti a tankonyvhaszndlatra vonatkozo javaslatokat,

- osszedllitja a javasolt tankonyv csomagokat,

- a tankOnyvjegyzékben nem szereplé konyvekkel kapcsolatban amennyiben azokra
szliikség van értesiti a sziiloket, tanulokat az ezzel kapcsolatban felmeriild plusz
koltségekrol

- kikéri az érintett szervezetek véleményét,

- osszedllitja a tankonyv megrendelési javaslatot.

3.1. A tankonyvhasznalatra vonatkozo javaslatok dsszegyiijtése

Az intézményvezeté - a tankOnyvrendelés el6készitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkakozosségek tankonyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.

3.2. Tankonyvcsomagok dsszedllitasa

A javaslatok alapjdn tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben - ha a helyi tanterv
alapjan eltéro tantargyak oktatasa folyik - évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili csoportonként
arrol, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek alkalmazésra.

A tervezetben feltlintetésre keriilnek a tankdnyvek, segédanyagok

- azonosito adatai (szama, neve)

- a forgalmazoja,

- fogyaszt6i ara, valamint

- utalds arra, hogy szerepel -e a tankonyvjegyzékben vagy sem.

(Ha a tankonyvjegyzék a tankonyvesomagok dsszedllitasakor hivatalosan még nem jelent meg,
akkor a tajékoztatas a kordbbi év tankdnyvjegyzéke alapjan torténik, s a fogyasztoi arak tdjékoztato
jellegtliek.)

A listak alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankonyvcsomag vdarhatoan mennyibe fog keriilni.

3.3. A tankonyvjegyzékben nem szereplo tankonyvekkel kapcsolatos egyetértés kialakitasa
A tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatban at kell tekinteni, hogy a

tankonyv fogyasztoi ara nem jelent-e nagy terhet
- a sziilokre, valamint

- az iskolai koltségvetés szamara, a kotelezd tankonyvellatds miatt r4 harul6 kiadasok miatt.
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A tankonyvjegyzékben nem szereplo tankonyvekkel kapcsolatban az intézményvezetd a végleges
tankonyvjegyzék 0sszeallitasat megeldzden kéri

- elOszor a szakmai munkakdzosség egyetértését, majd:

- annak egyetértése esetén az iskolai sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormadnyzat

véleményeét.

Az intézményvezetd a fenti szervezetek tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvekkel valod
egyetértését - az érintettek aldirasat is tartalmazo - irdsos dokumentumban megorzi, és csatolja a
tankonyv megrendelési javaslathoz.
Ha a szakmai k6z0sség, a korabbi javaslatat megvaltoztatva mégsem ért egyet a tankdnyvjegyzéken
nem szerepld tankonyv végleges tankonyvjegyzékre vald felvételével, akkor javaslatot tesz mas
tankonyvre.
Az intézményvezetd ekkor a mar modositott, a szakmai munkakozdsség egyetértésével rendelkezo
javaslatot terjeszti az iskolasz€k, illetve ennek hidnyéaban az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) €s
az iskolai didkonkormanyzat elé.
Az elobb felsorolt szervezetek elétt indokolni kell a szakmai munkak6zosség képviseldjének, hogy
miért valasztottdk a tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvet. Tajékoztatasul k6zolni kell a
tankonyvjegyzéken szerepld hasonld tankdnyvek arait is.
Ha az iskolai sziilGi szervezet és az iskolai didkonkormdnyzat egyiittes egyetértését nem adja a
tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyv végleges tankonyvjegyzékben valo szerepeltetéséhez,
az intézményvezetd egyeztetést kezdeményez a szakmai munkak6zosség és az egyetértést nem ado
szervek kozott.
Ha az egyeztetés eredményre vezet, akkor az intézményvezetd/tankonyvfelelés annak megfeleléen
modositja a tankonyv megrendelési javaslatot.
Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, mert az iskolai sziild szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat nem adja egyetértését valamely tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyv
megrendelésre valo felvételérdl, az intézményvezetd torli a tankonyv megrendelési javaslatrol a
tankonyvet és felkéri a pedagogusokat, illetve a szakmai munkakozosséget mas tankonyv

valasztasara.

3.4. A tankonyv megrendelési javaslat véleményeztetése
Az el6z6 szempontok alapjan dsszedllitott tankonyv megrendelési javaslatot az intézményvezeto

véleményezteti

- az iskolai sziil6 szervezettel (kozosséggel) €s az iskolai didkonkormanyzattal.
Az intézményvezetd a véleményeket irott formaban szerzi meg. A véleményeket attekinti, s
indokolt esetben a szakmai munkakdzosséget, illetve a pedagogusokat tajékoztatja a
véleményekrdl. Ezt kdvetden lehetdséget ad az érintetteknek arra, hogy a korabbi javaslatukat

megvaltoztassak.
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Az intézményvezetd mérlegeli az 0j javaslatokat, majd dont arrdl, hogy korrigalja-e a tankonyv

megrendelési javaslatot. Dontésérol értesiti az érintetteket.

Amennyiben a javaslatban modositast végez, modositja a valtozassal érintett évfolyamok,
csoportok tankdnyvcsomag Osszeallitasat.

Ezt kdvetden gondoskodik a sziikséges feladatok ismételt ellatasarol, az egyetértés megszerzeésérol
(akkor, ha a tankonyv nem szerepel a tankonyvjegyzéken), illetve a tankonyv megrendelési javaslat
véleményeztetésérol.

A szervezetek altal adott véleményeket a tankdonyv megrendelési javaslat mellett megorzi.

3.5. A tankonyv megrendelési javaslat osszeallitasa
Az intézményvezeté/tankonyvfelelos gondoskodik arrdl, hogy évfolyamonként, ezen beliil ha

indokolt osztilyonként, csoportonként rendelkezésre dlljon az érintett szervek egyetértését
elnyerd, véleményezett tankonyvcsomag.
Ez alista képezi alapjat az egyes tankonyvekkel kapcsolatos mennyiségi sziikséglet felmérésének.

4. A kedvezményekre vonatkozé igények felmérése
A tankonyvkedvezmények felmérését a tankonyvfelelos az osztalyfonokok, és az iskolatitkar

kozremitkddésével oldja meg.
A kozremiikodok szamara rendelkezésre bocsatja az évfolyamonként, indokolt esetben
osztalyonként, csoportonként dsszeallitott tankonyvesomag adatokat.

A felelds megszervezi a tanulok, illetve a sziilok tankényvcsomagokrol valo tajékoztatasdt.

A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy az érdekeltektol az iskola részére visszaérkezzen az
az informdcio, hogy a tanulo szamdra dsszedllitott tankonyvcsomagbol

- mely konyveket kivanja megvdsdrolni,

- mely konyveket kivan hasznalt konyvként megvasarolni, illetve

- mely konyvek tekintetében konyvet kolcsonozni,

- mely kényvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele.
A tajékoztatas mellett gondoskodik arrdl, hogy a tanulok, illetve a sziileik tajékoztatdast kapjanak
a tankonyv kedvezmények rendszerérdl.
A sziilok feladata, hogy az adott tankonyvlistdit a megadott idon beliil dtnézzék, rendeléseiket
ladjak.
A tankonyvkedvezmények iranti igények felmérése

- miden év november 15-e hatariddig torténik azoknal a tanulokndl, akik a hataridd

id6pontja eldtt 15 nappal az iskola tanuldi,

- az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldi esetében a beiratkozds napjdaig torténik.
A tankdonyvekkel és a tankonyvkedvezményekkel kapcsolatos igények felmérését célszerti
egyszerre megoldani.
Az iskoldban tanuldi jogviszomnyal mdr rendelkezok tankényvkedvezményei iranti igények

felméreési rendje

-94 -



Bajai III. Béla Gimnazium Szervezeti és Mitkodési szabalyzat
A tankonyvkedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idopontja minden év november 15-¢€.

Az igény bejelentési hatarid6 elott legalabb 15 nappal a felelds gondoskodik arrél, hogy a tanulo,
kiskort tanuld esetében a sziild irdsbeli tajékoztatast kapjon az igény bejelentési hataridorol,
valamint
- az igénybe veheté normativ kedvezményekrél, és a normativ kedvezményen tul is
igénybe vehetd kedvezményekrdl, ha az iskola dallapitott meg ilyen kedvezményeket.
- arrol, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyuijtani,
- arrol, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzdjutni,

- arrol, hogy milyen okmadnyokat kell bemutatni.

Az iskola altal meghatarozott, normativ kedvezményen tili kedvezményekrél az iskola - a
lehetéségekhez mérten és a helyben szokdsos mddon - hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat, és az igénylés elbiralasanak elveit.
A felelos gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre dlljanak,
hogy az igénylok a nyomtatvanyokhoz hozzdjussanak.
A felelds osszegyiijti a beérkezd igényeket.
Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi tankonyvkedvezmény iranti igéenyeinek felmérési rendje
A tankonyv kedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idopontja a beiratkozds napja. Az
igény bejelentési hataridé eldtt legalabb 15 nappal a felelés gondoskodik arrol, hogy a tanulo,
kiskoru tanuld esetében a sziild irdsbeli tajékoztatdst kapjon az igény bejelentési hataridorol,
valamint

- ag igénybe veheté normativ kedvezményekrdl, és arrdl, hogy az iskola a normativ

kedvezményen tul is dllapithat meg kedvezményt,

- arrol, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyujtani,

- arrdl, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzdjutni,

- arrdl, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni.
A felelds gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre alljanak, hogy
az igényldk a nyomtatvanyokhoz hozzajussanak.
A felel6s 0sszegylijti a beérkezd igényeket.
Az igények attekintése alaki és tartalmi szempontbol
Az igényeket azok atvételekor ellendrizni kell alaki és tartalmi szempontbol. Hidnyos kitoltés
esetében segiteni kell a kitoltésben.
Az igények atvételekor ellendrizni kell, hogy a sziikséges dokumentumokat az igényld bemutatta-
e, s az azokon szereplok megfelelnek-e a kedvezmény nyujtasi feltételeknek.
Ha a dokumentumok bemutatésra keriiltek, ¢s megfelelonek bizonyultak, akkor az igénylésen az

intézményvezeto, illetve az altala felhatalmazott személy e tényt rogziti.
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Azok az igények, melyekhez a dokumentumokat nem mutattdk be, vagy azok nem feleltek meg a

feltételeknek, rogziteni kell ezt a tényt, s azokat tényleges igényként kezelni nem lehet.

5. A kedvezményekre érkezett igények osszesitése
A felelos a kedvezményekre érkezett igényeket eldoszor november 15-i hatdridore beérkezett

igények alapjan osszesiti.
Az 0sszesitést az alabbi {6 tagolasban késziti:
- I normativ kedvezményre valo igény
- 1L normativ kedvezményen tuli igény tovabbi kedvezményre. A normativ
kedvezményre valo igény osszesitése
A normativ kedvezményre vald igény Osszesitése soran az Osszesitést az alabbi rendben kell
végezni:
- osztalyok szerinti Osszesités,
- évfolyamonkénti osszesités.
Az osztalyonkénti dsszesités - az osztaly megnevezésével - tartalmazza:
- a tanulok - nevét,
- lakcimét,
- a sziil6k (gondviseld)
- nevét,
- lakcimét,
- a normativ kedvezményre jogosito feltételt,
- a tanul6 altal igényelt tankonyvcsomag Osszegét (bontva: sajat tulajdonu, tartos
konyvtari tulajdont
- Osszesitést arra, hogy
- a kedvezmény hany tanul6t érint,

- mennyi a kedvezményezett tankdnyvcesomagok Osszértéke.

Az évfolyamonkénti dsszesités tartalmazza:
- az évfolyam megjeldléssel az egyes osztalyokra vonatkozo Gsszesitett adatokat, azaz
- az érintett tanulolétszamot,
- az osztalyonkénti 0sszesitett tankdnyvesomagok értékét,
- iskolai szintre Osszesitve
- az érintett tanulolétszamot,
- a kedvezménnyel érintett tankdnyvesomagok értékét.
A normativ kedvezményen tili kedvezményre valo igény osszesitése
A normativ kedvezményen tuli kedvezményekre valo igény Osszesitése sordn az Osszesitést az
alabbi rendben kell végezni:
- osztalyok szerinti Osszesités,
- évfolyamonkénti Osszesités.

Az osztalyonkénti Osszesités - az osztaly megnevezésével - tartalmazza:
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- a tanul6k - nevét,

- lakcimét,

- a szlilék (gondviselo)

- nevét,

- lakcimét,

- a normativ kedvezményen tili kedvezményre jogosito feltételt,

- a tanul6 tankdnyvcsomag 0sszegét,

- Osszesitést, hogy

- a kedvezmény héany tanulot érint,

- mennyi a tankonyvcsomagok osszértéke. Az évfolyamonkénti
Osszesités tartalmazza:

- az évfolyam megjeldléssel az egyes osztalyokra vonatkozd Osszesitett adatokat,

azaz

- az érintett tanulolétszamot,

- az osztalyonkéti Osszesitett tankonyvcsomagok értékeét,
- iskolai szintre Osszesitve

- az érintett tanulolétszamot,

- a kedvezménnyel érintett tankdnyvcsomagok értékét.

6. A kedvezményekre érkezett igények teljesitési lehet6ségeinek attekintése
A kedvezményekre érkezett igények teljesitési lehetoségeinek dttekintése a tankonyvelldatds

kiemelt feladata.
A nevel6testiileti dontés elokészitése céljabol az intézményvezetd javaslatot készit a rendelkezésre
allo tankonyvtamogatds felhaszndldsdra.
A tankonyvtamogatas felhasznalasaval kapcsolatban az intézményvezetd javaslata tartalmazza:
- a normativ kedvezményre jogosultak Osszesitett igényeit, valamint
- a normativ kedvezmény korén kiviil es6 kedvezményekre érkezett dsszesitett
igényeket,
- Javaslatokat az igények kielégitésére vonatkozoan. Az intézményvezetd a
tajékoztatds soran ismerteti
- az intézményt megilleto tankonyvtamogatds dsszegét,
- a tankOnyvtamogatas 0sszegébol azt az Osszeget (a tankonyvtamogatds 25 %-
ar), melyet legalabb
- tankonyv, illetve
- az iskolaban alkalmazott
- ajanlott és kotelezd olvasmdanyok,
- elektronikus adathordozon rogzitett tananyag,
- kis példanyszamu tankonyv vdasdrlasdara kell forditani, melyek az iskola

tulajdonaban maradnak, és
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a 7 iskolai konyvtar dallomanydba keriilnek.
- a tankonyvtamogatas osszegébdl azt ag dsszeget, melybol
-a normativ kedvezményre jogosultak tankonyv kiaddsai
finanszirozhatoak, - a normativ kedvezmény korébe nem tartozo kedvezmények
adhatéak. Az intézményvezetd a teljesitendd igények, valamint a
tankonyvtamogatds kotott (konyvtari allomanyt noveld konyvbeszerzése), valamint
szabad felhasznaldasu része kozotti egyensuly megteremtésével allitja Ossze
javaslatat.
Ha az intézményvezeto ugy latja, hogy lesznek olyan igények, melyek teljesitésérdl az iskola az
iskolai tankonyvtamogatds rendszerében varhatdéan nem tud gondoskodni, november 30-aig
kezdeményezi a tankOnyv- ¢és tanszerellatds tamogatdsanak megallapitasat a telepiilési
onkormanyzatnal.

6.1. A kedvezményezett kotelessége
- adott tankonyvlistarol rendelés

- csak az 6t érintd tankonyvek koziil rendelhet

- amennyiben olyan konyvet rendel, melyre nincs sziiksége, gondoskodnia kell a
visszaruzasrol a tankonyvfelelds megkeresésével

7. Az érintett szervek tajékoztatiasa a kedvezményekre benyujtott igényekrél és a
tankonyvtamogatas dsszegérol

Az intézményvezetd a kedvezményekre benyujtott igényekrol és a tankonyvtamogatads osszegérol
Minden év november 30-dig tdjékoztatia

- a nevel6testiletet,

- az iskolai sziil6i szervezetet, valamint a didkonkormanyzatot).

Az intézményvezetd tajékoztatast ad arrdl is, ha kezdeményezte a tankdnyv- és tanszerellatas
tamogatasdnak megallapitasat a helyi onkormanyzatnal. Tajékoztatasa kiterjed a tdmogatas iranti
igény nagysagrendjére is.

8. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A tankonyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet minden év december 15-éig dont.

Az intézményvezetd a nevelOtestiilet dontésének eldsegitése céljabol a neveldtestiilet
rendelkezésére bocsatja a kedvezményekre vonatkoz6 igények osztalyonkénti, és iskolai szintre
elkészitett 6sszesitését, valamint azt a felmérést, mely tartalmazza, a tanulok #j tankonyv, valamint
tankonyv kélcsonzési igényét.

A tankonyvtamogatds modjanak meghatarozasakor a neveldtestiilet szamara rendelkezésre kell
bocsdtani a korabbi belépo évfolyamok tankonyv és kedvezmény iranti igényeit, valamint a
varhato létszam adatokat. A rendelkezésre allo informaciok alapjan a neveldtestiiletnek meg kell
becsiilnie a belépo évfolyammal kapcsolatos tamogatasi igényeket. Ezeket az igényeket is

figyelembe kell vennie a mar ténylegesen nyilvantartott igények mellett.
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A nevelotestiilet a tankényvtamogatds modjdt irdasban is rogziti.

A neveldtestiilet az osztalyfonokok bevonasaval értesiti a tankonyvtamogatas modjarol az
eérintett tanulokat, kiskoru tanulo esetén a sziilot.
A neveldtestiilet a tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasakor a tankonyvcsomagokhoz
igazodva meghatarozza, hogy mely tankonyveket milyen példanyszamban kivanja megvasarolni:
- ag iskolai konyvtar szamara, illetve
- az igényloknek ingyenes tankonyvellatasként. 9. A tankonyvmegrendelés
osszeallitasa
Az intézményvezetd/tankonyvfelelés gondoskodik a tankonyvmegrendelés dsszeallitasarol. Az
Osszeallitas soran az intézményvezetd figyelembe veszi
- atanulok, sziildk altal jelzett 4 tankonyv igényeket,
-az iskolai tankonyvtadmogatas felhasznalasi modja meghatarozasa alapjan megvasarolando
tovabbi konyveket,
- az iskoldba belépd 0j osztadlyok tanuldinak varhato, becsiilt létszamat. A

tankonyvmegrendelés Osszedllitasanak hatarideje minden év februdr 15-¢.

A tankonyvmegrendelés 0sszedllitasanak véglegesitése eldtt a rendelést ismételten at kell tekinteni
abbol a szempontbodl, hogy a tankdnyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja részére biztositani
tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetségét:

- ij tankonyv vasarlasaval,
- tankOnyvtamogatassal,- a konyv iskola altali megvasarlasaval és a tanulé szamara torténd

ingyenes atadassal,

- tankonyv kolesonzéssel - a konyvtari allomanybol, 10. A kélesondzhetd konyvek jegyzékének
kozzététele
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy minden év junius 20-dig kozzétételre keriiljenek

azoknak
- atankonyveknek,
- az ajanlott és kotelezo olvasmanyoknak a jegyzéke, melyeket az iskola
konyvtarabol a tanulok kikolcsonozhetnek.
A jegyzék megvalosulasanak feltétele, hogy a didkok minden tanév végén visszahozzik a
kikolesonzott tartos tankonyveket. Kivételt képeznek a feladatgyiijtemények, atlaszok, melyekre
tobb éve at van sziikség.
A konyvtaros altal megadott évben, az 6sszes kikdlcsonzott tartos tankonyvet vissza kell hozni a
diakoknak, ilyenkor nincs kivétel, ez a leltar miatt sziikséges.
II. rész
A tankonyvellatas rendje
1. Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozé dontés
Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatdrozni a tankonyvelldtasi feladatok
végrehajtasat.
A tankonyvellatas rendjérdl évente a nevelotestiilet dont.
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Az intézményvezetd dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A nevelotestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével koteles meghozni dontését.

2. A tankonyv ellatasban kozremiikodok kijelolése
Az iskolai tankonyvellatas rendjében a neveldtestiilet meghatdrozza azt,

hogy a tankonyvelldatasban kiknek és hogyan kell részt venniiik:
- meghatarozasra keriil a tankonyvfelelos,
- tankonyv  értékesitési  feladatok  ellatisa  esetében  meghatdrozzdak  a
tankonyvértékesitésben kozremiikodo személyt.
Az intézményvezetd a nevelbtestiileti dontés alapjan gondoskodik arrdl, hogy az érintett személyek
tényleges kijelolése és megbizdasa megtiorténjen.

3. Az iskolai tankonyvellatas keretében ellatandé feladatok
Az iskolai tankdnyvellatas keretében biztositani kell, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az

egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatdak legyenek.
Ha a tanul6 iskolat valt - az e tényrdl kiallitott iskolai igazolds felmutatasaval, és a konyvtari
tartozasok rendezésével - az uj iskolaban alkalmazott tankdnyvet a tankonyvjegyzékben szereplo
aron jogosult megvasarolni.
Az iskolai tankonyvellatas sordn el kell latni a kdvetkezd feladatokat:
- tankonyv beszerzése,
- tankonyv tanuldkhoz valo eljuttatdsa.
Feleldsségi szabalyok:
- a tankonyvelldtds zavartalan megszervezéséért az iskola felel - egyéb felmeriilé problémakrol
(pl. késik a rendelés, a didk nem adta le a rendelését) nem az iskola fele
A tankényvellatasi feladatok végrehajtasa
Az iskola tankonyvellatés feladatainak végrehajtasa az alabbiak szerint torténhet:
- csak az iskola végzi a tankonyvellatds feladatainak végrehajtasat,
- az iskola nem, vagy csak részben latja el a tankonyvellatasi feladatait.
Az intézményvezetOnek év vége eldtt javaslatot kell tennie a kordbbi évek tapasztalatai alapjan,

hogy a tankonyvellatasi feladatokat a kovetkezd évben hogyan lenne célszerti megoldania.

A kidolgozott javaslatot célszerli az intézményvezetonek elézetesen véleményeztetnie:
- a nevel6testilettel,
- az iskolai sziil6i szervezettel, illetve a diakonkormanyzattal.

A nevelétestiilet a tankonyvellatds rendjében hatarozza meg azt, hogy az iskola milyen

feladatokat lat el a tankonyvelldtds megszervezése sordn.

4. Tankonyvellatasi szerzédés kotése
Az intézményvezet$ tankonyvellatasi szerzodést kot a KELLO-val.

A tankonyvelldtdsi szerzodést minden év megadott munkanapjaig kell megkotni, illetve sziikség
szerint modositani.

A szerzodés tervezet tartalmi ellendrzése
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A tankonyvellatasi szerzodés megkotése eldtt ellendrizni kell, hogy az tartalmazza e a

jogszabalyban meghatarozott kotelez6 tartalmi elemeket:

- az iskola nevét, székhelyét, OM azonositd szamat;

- a tankdnyvforgalmazé azonosité adatait (név, cim, székhely, addszam, bankszamlaszam,
képviseld neve)

- azt a tanévet (tanéveket), amelyekre a szerz6dés szol;

- az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyét, az iskolai mikodés kereteit;

- annak a személynek a nevét, aki a tankonyvforgalmazo, illetve az iskola részérdl (a tovabbiakban:
iskolai tankényvfelelis) a tankonyvellatas végrehajtasaért felel;

A tankonyvellatasi szerzédésre vonatkozo egyéb szabdlyok

A tankOnyvellatasi szerzddést az iskola nevében az intézményvezetd irja ald, mivel 6 képviseli az

iskolat.

A tankonyvellatasi szerzodésben javasolt kitérni arra is, hogy a tankonyvellatds megszervezése

soran milyen feladatokat vallal az iskola, s melyeket kell ellatni a forgalmazonak, vagy egyéb

cégeknek (pl. tankonyvesomagok osszedllitisa)

5. Adatszolgaltatas a tankonyvforgalmazo részére

Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a KELLO-nak a jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatdst biztositsa.
Az iskola a kotelezd adatszolgaltatas keretében a tankonyvforgalmazonak atadja a tanulok
kovetkezd adatait:

- tanulo neve,

- didkigazolvany szama,

- a tanul6 anyja neve és a sziiletési ideje, helye

- a tanul6 lakcime

- szamlazasi cim, ha nem egyezik a lakcimmel

- a didkok tdmogatasanak jogosultsaga 6. Tankonyv értékesitési feladatok
Az iskola ¢és a tanuldk, sziil6k kozott nincs készpénz forgalom. A befizetések csekken tortének.
Mely 6sszeg a KELLO-nal jelentkezik. Az iskola feladata a KELLO altal kapott csekkek kiosztas
a diakoknak. Ez akkor lehetséges ha:

- a diaknak potrendelése van

- év kozben tdmogatottsagat elveszitve fizetd statuszba 1ép, €s a tankonyvrendelését ki kell

egyenlitenie

- nem kapta meg a kdzpontilag (KELLO) kikiildott csekket

- csekket az iskola csak akkor tud adni, ha a KELLO azt biztositja
6.1. A tankonyvek datadasanak, feltételeinek biztositdsa
A tankonyvek atvételérdl az intézményvezetd €s a tankonyv felelds gondoskodik:

- az atvett konyvek biztonsagos tdroldsi, drzési feltételeinek biztositasarol,
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- a sziilok, tanulok értesitésérol az atvétel idopontjaval és helyszinével kapcsolatban. - a

tankonyvek az iskolan beliil biztonsagos helyen 6rzésre keriiljenek (riasztd berendezéssel védett,
és/vagy racsos ablakkal és ajtoval ellatott).

-tobb idopontot is meg kell hatdrozni, hogy ahhoz az érintettek alkalmazkodni tudjanak.

- formaja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idépont el6tt legalabb 10 nappal
ki kell fiiggeszteni.

- a tankOnyvek atadasa osztalyonként az osztalytermekben torténik. Az osztalyfonokok, illetve a
melléjlik kiirt segité személy kozremiikodésével.

Osztalyfonokok és segitk feladata:

- a kiirt napon a tankdnyvcsomagok atadasa név szerint a didkoknak. Akik ott a tanari segitséggel
ellendrzik a csomagjaikat. Amennyiben eltérést észlelnek (pl.: tobb konyvek kaptak, hidnyos a
csomag, rongalt a csomag) az osztalyfonoknek, segitonek jelzik, akik ezt fo6ljegyezve, még azon
a napon a tankonyfelelds felé jelzik a problémat.

- a tankOnyvfelelés minden osztalyfonoknek, atadja az adott osztdly tamogatott didkjainak
névsorat, €¢s hogy 6k milyen konyveket kotelesek az dtadott csomagbdl az osztalyfénokoknek a
tankonyvosztas napjan leadni. Ezeket a konyveket az osztalyfonokok, segitok, semmiféleképpen
sem a didkok, adjak le még azon a napon a kdnyvtarban, mert ezek a konyvek az iskolai konyvtar
allomanyat képezik.

- az osztalyfonokok, segitok feladata felhivni a tanulok figyelmét a reklamacio, potrendelés,
visszaruzas idépontjara is

6.2. A tankonyv értékesitésben kozremiikodo dijazdasa

A KELLO a tankonyvfeleldsnek kdzremikodésért anyagi ellenszolgaltatast biztosit. A dijazas

Osszegét a KELLO hatarozza meg.

Egyéb dijazds 0Osszegébdl az intézményvezetd a neveldtestilet dontése alapjan a

tankOnyvbeszerzes, atadas, allomanyba vétel- kozremiikodo személy és a tankdnyvfelelds dijazasat

fizeti ki - kivéve, ha a feladatellatasban vald kézremitkodés valamelyikiitk munkakori feladata.

Az intézményvezetd a tankonyvfeleldssel - ha a feladat ellatasaért dijazas illeti meg - megbizasi

szerzOdést kot a tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasara.

A megbizasi szerzodést az aktudlis tanévvel kapcsolatos tankonyvellatasi feladatellatasra, és nem

ido6tartamra kell kotni.

dijazasban kik részesiilhetnek, é€s milyen fobb elvek, szempontok alapjan.

6.3. A tankonyvtamogatas osszegének kezelése
A tankOnyvtamogatas Osszegét az iskola fenntartdja a tankonyvforgalmazonak, KELLO-nak
utalja at.

8. A tankonyv és tartés tankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok
A tankényv kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos szabalyok
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,

illetve a kiskora tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart

az iskoldnak megtériteni.

Az intézményt tanul6 csak a konyvtari tartozasainak rendezésével hagyhatja el.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo

értekesokkenést.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziil6je a tankdnyv kolesonzésével, a tankonyv elvesztésével,

megrongalodasaval
- okozott kar megtéritésére koteles.

A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerti elhasznalddasi fokat alapul véve kell meghatarozni.

A kartéritési 0sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol akkor,

ha a tanul6é anyagi és szocialis helyzete indokolja. A kartéritési Osszegre a konyvtaros tesz

javaslatot, melyet az intézményvezetd hagy jova.

Az intézményvezetd dont a kartéritési 6sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

9. Osszeférhetetlenségi szabalyok
A tankonyvellatassal kapcsolatban alabbi teriiletre terjednek ki az 6sszeférhetetlenségi szabalyok
- KELLO megkertilésével torténd olyan konyvek rendelése, mely
az 0
tankonyvjegyzekiikon szerepel
- atankdnyvjegyzéken nem szerepld konyvek a kiadoktol megrendelhetéek
1. Pénziigyi bonyolitasi feladatok
Az iskola és a tanulok, sziilok kézott nincs kézpénz forgalom. A befizetések csekken tortenek.
Melynek bemutatas igazolja a konyvek atvételének jogat.
Szamlat az iskola nem allit ki. A szamla iranti igényt a KELLO felé kell jelezni. A tankényvek
megrendelésével egyidejiileg.
igy a kiallitott szamlat postai uton a KELLO kiildi ki.
2. A tankényvtamogatassal kapcsolatos pénziigyi és nyilvdntartdsi feladatok
A tankonyvforgalmaz6 kikiildi a timogatottak megrendelésérdl a szamlat, mely minden esetben
ellendriznie kell a tankonyvfelelosnek, a timogatott 6sszeg €s a végleges Osszeg kozotti
kiilonbségnek a szamlajat az iskola fenntartdja felé kell elkiildeni.
A szamla alapjan részletezd nyilvantartast kell késziteni a normativ tankonyvtamogatassal valo
elszamolas érdekében.
Az ingyenes tankOnyvben részesiilok tankonyveik atvételét az alairasukkal igazoljak.
Az iskolai konyvtar alloméanyat gyarapit6 tankdnyveknek ténylegesen be kell keriilniiik a konyvtar
konyv allomanyaba. A konyvtarnak irasban kell dokumentélnia a tankdnyvek atvételét.
Hatalyba lépteté rendelkezések

Ezen szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak mellékletét képezi. Az
intézményvezeté minden tanévre az éves munkaprogram mellékleteként elkésziti az adott tanévre

vonatkozoan a tankonyvellatds rendjét.
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5. szamu melléklet-iskolai vizsgak-20/2012. EMMI rendelet

64. § (1) A tanulo osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyoz6 vizsgan,

a kiilonbozeti vizsgan, valamint a po6tlo és javitovizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban

a felsorolt vizsgak egyiitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskora

tanuld érdemjegyeirdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,

ha

a) felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy

az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) az 51. § (6) bekezdés b) pontjaban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet

dontése alapjan osztalyoz6 vizsgat tehet,

d) atanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag elott

tesz vizsgat.

(3) Egy osztalyoz6 vizsga - a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott kivétellel - egy adott
tantargy €és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitasi év
lezarasat szolgald osztalyozé vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

(4) Osztalyozo vizsganak szamit a szakképz6 iskolaban - a szakképzésre vonatkozo rendelkezések
szerint - szervezett beszamoltatd vizsga is.

(5) Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni
kivanja.

(6) Potlo vizsgat tehet a vizsgazod, ha a vizsgardl neki fel nem rohato okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltdvozik, mieldtt a valaszadast befejezné. A
vizsgazonak fel nem rohaté ok minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatld esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szadndékos vagy
gondatlan magatartasara. Az intézményvezetd hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon
vagy a vizsgazo €s az intézmény szamara megszervezheto legkdzelebbi idépontban a vizsgazo
potlo vizsgat tegyen, ha ennek feltételei megteremthetok. A vizsgazd kérésére a vizsga
megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

(7) Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha

a) a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozo vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol marad,

vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

(8) A vizsgazo javitovizsgat az iskola intézményvezetdje altal meghatarozott idépontban, az

augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢€ig terjedd idoszakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet

javitovizsgat tenni, ha a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

65. § (1) A kiilonbozeti és a beszamoltatd vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot

kell kijelolni. Javitovizsga letételére az augusztus 15-étdl augusztus 31-€ig terjedd iddszakban,
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osztalyozd, kiillonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom honapon beliil

kell a vizsgaiddszakot kijelolni azzal, hogy osztalyozo vizsgat az iskola a tanitasi év soran

barmikor szervezhet. A vizsgak idépontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor

irasban tajékoztatni kell.

(2) Tanulmanyok alatti vizsgat - az e rendeletben meghatarozottak szerint - fliggetlen

vizsgabizottsag el6tt, vagy abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet tenni, amellyel a

tanuld jogviszonyban all. A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheto.

(3) Az iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az intézményvezetd, a fliggetlen

vizsgabizottsag el6tti vizsga esetén a kormanyhivatal vezet6je engedélyezheti, hogy a vizsgazo

az (1) bekezdés szerint elére meghatarozott idéponttol eltérd idoben tegyen vizsgat.

4) Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagi vizsgabizottsag elott kell tenni.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége,

szakképzettsége alapjan erre lehetoség van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan

pedagogust kell jelolni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara.

(5) A tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit, igy kiilondsen 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 elnokét

¢s tagjait a teriiletileg illetékes kormanyhivatal bizza meg.

66. § (1) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsagdnak elndke felel a vizsga szakszerii és

jogszerti megtartasaért, ennek keretében

a) meggy6zodik arrdl, a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére, és teljesitette-e a vizsga
letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul vizsgazni
szandékozok kizarasat,

b) vezeti a szobeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

C) atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja a vizsga

iratait,

d) a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

2 A vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja. A

kérdezd tanar csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat az Nkt. 3. melléklete szerint

tanithatja.

3) A vizsgabizottsag munkdjat és magat a vizsgat az iskola intézményvezetdje késziti elo.

Az intézményvezeto felel a vizsga jogszerii elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasa

feltételeinek megteremtéséért. Az intézményvezetd e feladata ellatasa soran

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

b) irasban kiadja az eldirt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

c) ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,
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d) minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan

meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.
(4) A vizsga reggel nyolc ora el6tt nem kezdhet6 el, és legfeljebb tizenhét oraig - alapfokt
miivészeti iskolaban, miivészeti szakkozépiskolaban husz oraig - tarthat.
67. § (1) Az irasbeli vizsgara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati
vizsgara, amennyiben a vizsgafeladat megoldasat valamilyen rogzitett moédon, a vizsga
befejezését kovetden a vizsgaztatd pedagogus altal értékelhetden, - igy kiilondsen rajz,
miszaki rajz, festmény, szdmitastechnikai program formajaban - kell elkésziteni.
(2) Az irasbeli vizsgan a vizsgateremben az {ilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd
pedagogus ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak és ne segithessék.
(3) A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elnoke a vizsgaztatd pedagogus jelenlétében
megallapitja a jelenlévok személyazonossagat, ismerteti az irasbeli vizsga szabalyait, majd
kihirdeti az irasbeli tételeket. A vizsgazoknak a feladat elkészitéséhez segitség nem adhato.
(4)  Agzirasbeli vizsgan kizardlag a vizsgaszervez6 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.
(5) Az irdeszk6zokrdl a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgahoz sziikséges
segédeszkozokrdl az iskola gondoskodik, azokat a vizsgazok egymas kozott nem cserélhetik.
68. § (1) A vizsgazo az irasbeli valaszok kidolgozasanak megkezdése eldtt mindegyik atvett
feladatlapon feltiinteti a nevét, a vizsganap datumat, a tantargy megnevezését. Vazlatot,

jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet késziteni.

(2) A vizsgaz6 szamara az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre all6 maximalis
1id6 tantargyanként hatvan perc.

(3) Ha az irasbeli vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idével a
vizsgazo szamara rendelkezésre allo idét meg kell novelni.

4) A sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
vizsgazo szakértdi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az intézményvezetd
engedélye alapjan

a) a sajatos nevelési igényu, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgaz6 szamara az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allo idot legfeljebb
harminc perccel meg kell ndvelni,

b) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgazd szamara lehetévé kell tenni, hogy az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott
segédeszkdzt haszndlja,

C) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo

vizsgazo irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet,
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d) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo

vizsgazo a szobeli vizsgat irdsban teheti le.

(5) Ha a vizsgazo a (4) bekezdés d) pontja alapjan a szobeli vizsgat irasban teszi le, a vizsgatétel
kihuzasa utan kiilon helyiségben, vizsgaztatoé tanar mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat
elkészitésére harminc percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazd vagy a vizsgazo kérésére
a vizsgaztato tanar felolvassa.

69. § (1) Egy vizsganapon egy Vizsgazé vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat
lehet megtartani. A vizsgak kozott a vizsgazo kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc
pihendidot kell biztositani. A potld vizsga - sziikség esetén jabb pihendidd beiktatdsaval -
harmadik vizsgaként is megszervezheto.

2 Ha a vizsgaztatd pedagdgus az irasbeli vizsgan szabdlytalansagot észlel, elveszi a
vizsgazo feladatlapjat, rairja, hogy milyen szabalytalansagot észlelt, tovabba az elvétel pontos
idejét, alairja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az irasbeli vizsgat. A vizsgaztato
pedagdgus a szabdlytalansag tényét €s a megtett intézkedést irdsban jelenti az iskola
intézményvezetdjének, aki az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgalja
a szabalytalansag elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Az iskola intézményvezetdje a
megallapitasait részletes jegyz6konyvbe foglalja, amelynek tartalmaznia kell a vizsgazo és a
vizsgaztatd pedagogus nyilatkozatat, az esemény leirdsat, tovabba minden olyan tényt, adatot,
informaciot, amely lehetdvé teszi a szabalytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A
jegyzokonyvet a vizsgaztatd pedagdgus, az iskola intézményvezetdje €s a vizsgazo irja alad. A
vizsgazo kiillonvéleményét a jegyzOkonyvre ravezetheti.

(3) Az iskola intézményvezetdje az irasbeli vizsga folyaman készitett jegyzokonyveket és

a feladatlapokat - az iires és a piszkozatokat tartalmazoé feladatlapokkal egyiitt - a kidolgozasi

1d6 lejartaval atveszi a vizsgaztatd pedagogusoktol. A jegyzokonyveket alairasaval - az idépont

feltiintetésével - lezarja és a vizsgairatokhoz mellékeli.

4) Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd pedagogus kijavitja, a hibékat,

tévedéseket a vizsgazo altal hasznalt tintatol jol megkiilonboztethetd szinii tintaval megjeloli,

roviden értékeli a vizsgakérdésekre adott megoldéasokat.

(5) Ha a vizsgaztato pedagogus a feladatlapok javitdsa sordn arra a feltételezésre jut, hogy

a vizsgazd meg nem engedett segédeszkdzt hasznalt, segitséget vett igénybe, megallapitasat

ravezeti a feladatlapra, és értesiti az iskola intézményvezetdjét.

(6) Ha a vizsgdz0 a vizsga sordn szabdlytalansdgot kovetett el, az iskola

intézményvezetdjebdl és két masik - a vizsgabizottsdg munkajaban részt nem vevo -

pedagdgusbol allo haromtagu bizottsag a cselekmény sulyossaganak mérlegeli, és

a) a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja, és az
érvénytelen rész figyelmen kiviil hagyéasaval értékeli a vizsgan nyujtott teljesitményt,

b) az adott tantargybdl - ha az nem javitovizsga - a vizsgazot javitovizsgara utasitja, vagy
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€) amennyiben a vizsga javitovizsgaként keriilt megszervezésre, a vizsgat vagy eredménytelennek

nyilvanitja, vagy az a) pontban foglaltak szerint értékeli a vizsgazo teljesitményét.
(7) A szabalytalansaggal 6sszefiiggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.
70. § (1) Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb harom tantargybol szervezheté szobeli vizsga.
A vizsgateremben egyidejileg legfeljebb hat vizsgazé tartézkodhat.
2 A vizsgéazonak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint
amely idOpontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.
(3) A szobeli vizsgan a vizsgazo tantargyanként huz tételt vagy kifejtendo feladatot, és -
amennyiben sziikséges - kivalasztja a tétel kifejtéséhez sziikséges segédeszkozt. Az egyes
tantargyak szobeli vizsgaihoz sziikséges segédeszkozokrdl a vizsgaztatd tanar gondoskodik. (4)
Minden vizsgazonak tantargyanként legalabb harminc perc felkésziilési id6t kell biztositani a
szobeli feleletet megeldzden. A felkésziilési id6 alatt a vizsgazo jegyzetet készithet, de
gondolatait szabad eldadasban kell elmondania. Egy-egy tantargybodl egy vizsgazo esetében a
feleltetés idOtartama tizenot percnél nem lehet tobb.
(5) A vizsgazok a vizsgateremben egymadssal nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik.
A tételben szerepld kérdések megoldasanak sorrendjét a vizsgazo hatarozza meg.
(6) A vizsgazo segitség nélkiil, 6nalldan felel, de ha 6nallé feleletét onhibajabol nem tudja
folytatni vagy a vizsgatétel kifejtése soran sulyos targyi, logikai hibat vét, a vizsgabizottsag

tagjaitol segitséget kaphat.

(7) A vizsgabizottsag tagjai a tétellel kapcsolatosan a vizsgazonak kérdéseket tehetnek fel,
ha meggydzddtek arrdl, hogy a vizsgdzoé a tétel kifejtését befejezte, vagy a tétel kifejtése soran
onallo feleletét onhibajabol 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 id6 eltelt.

8) Ha a vizsgaz6 a huzott tétel anyagaban teljes tajékozatlansagot arul el, azaz feleletének
értékelése nem éri el az elégséges szintet, az elndk egy alkalommal pottételt huzat vele. Ez
esetben a szobeli 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.

71. § (1) Ha a vizsgazo a feleletet befejezte, a kovetkezo tantargybol torténd tételhuizas eldtt
legalabb tizendt perc pihendiddt kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgahelyiséget
elhagyhatja.

(2) Amikor a vizsgdzo befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsag elndke ravezeti a javasolt
értekelést a vizsgajegyzokonyvre.

(3) A sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
vizsgazo szakértOi bizottsagi szakvéleménnyel megalapozott kérésére, az intézményvezetd

engedélye alapjan
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a) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo

vizsgazo6 szamara harminc perc gondolkodasi iddt legfeljebb tiz perccel meg kell ndvelni,

b) a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgazo a szobeli vizsgat irasban teheti le,

C) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
vizsgazo irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet.

4) Ha a vizsgazonak a 68. § (4) bekezdése alapjan engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga
helyett szobeli vizsgat tegyen vagy a szobeli vizsgat irdsban tegye le, €s a vizsga irasbeli €s szobeli
vizsgarészekbdl all, keét 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 pihendidot kell
adni, amely alatt a vizsgaz6 a vizsgahelyiséget elhagyhatja.

(5) Ha a szobeli vizsgan a vizsgazo szabalytalansagot kdvet el, vagy a vizsga rendjét zavarja,
a vizsgabizottsag elnoke figyelmezteti a vizsgazot, hogy a szobeli vizsgat befejezheti ugyan, de
ha szabalytalansag elkdvetését, a vizsga rendjének megzavardsat a vizsgabizottsdg megallapitja,
az elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a vizsga jegyzokonyvében fel kell
tiintetni.

(6) A szobeli vizsgdn és a gyakorlati vizsgan elkovetett szabdlytalansag esetében az

intézményvezeto az irasbeli vizsga erre vonatkozo rendelkezéseit alkalmazza.

73. § (1) A fuggetlen vizsgabizottsag elott letehetd tanulmanyok alatti vizsgat a kormanyhivatal
szervezi. A kormanyhivatal a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati vizsgatantargyak esetén az
érintett szakkozépiskolai dgazat vagy szakképesités - szakképzési torvényben meghatarozott -
orszagos szakképzési névjegyzéken szerepld szakértdjét kéri fel a vizsgabizottsag tagjanak

2 A tanul¢ - kiskortl tanul6 esetén a sziildje - a félév vagy a tanitasi év utolsé napjat
megeldzé harmincadik napig, az 51. § (7) bekezdésében meghatarozott esetben az engedély
megadasat kovetd 6t napon beliil jelentheti be, ha osztalyzatanak megallapitasa céljabol
fliggetlen vizsgabizottsag elott kivan szamot adni tudasarol. A bejelentésben meg kell jel6lni,
hogy milyen tantargybol kivan vizsgat tenni. Az iskola intézményvezetdje a bejelentést nyolc
napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az els6 félév, valamint a tanitasi év utolso
hetében szervezi meg a vizsgat.

3) A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6je - a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon
beliil kérheti, hogy amennyiben barmely tantargybdl javitovizsgara utasitottak, akkor azt
fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a
kormanyhivatalnak.

4) A kormanyhivatal altal szervezett fiiggetlen vizsgabizottsdgnak nem lehet tagja az a
pedagogus, akinek a vizsgazo hozzatartozdja, tovabba aki abban az iskolaban tanit, amellyel a

vizsgazo tanuloi jogviszonyban all.
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74. § (1) A tanulo félévi osztalyzatardl a sziilét az értesitOben kiallitott félévi értesitében kell

tajékoztatni.

(@) Ha a tantargy oktatasa félévkor fejezodik be, a tanuld osztalyzatat az év végi
bizonyitvanyban is fel kell tiintetni.

3) Ha a sajatos nevelési igényu tanulok nevelését, oktatasat ellatd iskola helyi tanterve,
szakmai programja az évfolyam kdvetelményének teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb
1d6t hataroz meg, a félévi osztalyzatot a megnovelt tanitasi id6 felénél, az év végi osztalyzatot
pedig a tanitasi id6 végén kell megallapitani.

(4)  Ha atanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden €rintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6 tobb
iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett
évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanul6 nem teljesiti az iskolai évfolyam
valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan valamennyi elvégzett
évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt kovetden az adott évben kidllitasra 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.

(5) Ha a tanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt vagy vendégtanuloként ad szamot tudasarol,
a vizsgaztatd intézmény a tanul6 osztalyzatarol a tdrzslapon torténd bejegyzés céljabol harom
napon beliil irasban értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanul6 tanul6i jogviszonyban all. A

tanuld magasabb évfolyamra 1épésérdl - figyelembe véve a fliggetlen vizsgabizottsag altal

adott vagy a vendégtanuloként szerzett osztalyzatot - az az iskola dont, amellyel a tanul6 tanuloi
jogviszonyban all.

(6) Ha a tanul6 valamely tantargybol elérehozott érettségi vizsgat tett, ezaltal az adott
tantargy tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. Az iskola magasabb évfolyaman vagy
évismétlés esetén e tantargy tanulasaval kapcsolatban a pedagdgiai programban foglaltak szerint
kell eljarni.

6. szamu melléklet Fegyelmi eljaras (20/2012.EMMI rendelet)

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

2 A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-
ben kell meghatarozni.

(3) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras

meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
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kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd

eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétodl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyezteto eljaras nem vezetett eredményre.

4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait €és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszego tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben mikodo oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatdé kotelességszegd
magatartast. (2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,

ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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4) A tanul6 - a megrovas ¢€s a szigora megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban

foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal. (5) A
fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziildje,
torvényes képvisel6je képviselheti.

(2 A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodé szervezet),
tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat

¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg

lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6
kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkod6 szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.
4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziil6 kéri.

57.§ (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a

tantivallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.
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(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a

kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

4) Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziil0 is - tudomasul vette,
a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott. (5) A
fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoléasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulé esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével

ellatva.
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60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a

tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozodja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

(@) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tl az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium intézményvezetdje, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

kizarasi ok fennallasat.

7.sz. melléklet A hatranyos és halmozottan hatranvos helyzetu tanuloi statusz

megallapitasanak feltételei és nyilvantartasuk rendje:

2013. szeptember 1-ét6l a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet meghatarozasat a
kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény helyett mar a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 67/A. §-a rogziti. Ennek értelmében
1. Hatranyos helyzetli az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek ¢és
nagykoruva valt gyermek, aki esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:
a) a szlld vagy a csaladbafogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket egyiitt
neveld mindkét sziilordl, a gyermeket egyediil neveld sziilérél vagy a csaladbafogado gydmrdl -
onkéntes nyilatkozata alapjan - megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,
b) a sziil6 vagy a csaladbafogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket neveld
sziilok barmelyikér6él vagy a csaladbafogadd gyamrol megallapithatdo, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor a szocialis torvény (1993. évi III. tv.) 33. §-a szerinti
aktiv koruak ellatdsara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének
1dépontjat megeldz6 16 honapon beliil legalabb 12 honapig allaskeresdként nyilvantartott személy,
c) a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megallapithatd, hogy a
gyermek a telepiilésre vonatkozo integralt varosfejlesztési stratégidban szegregatumnak
nyilvanitott lakokornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakésban, illetve
olyan lakaskorilmények kozott €l, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges fejlodéséhez
sziikséges feltételek.
2. Halmozottan hatranyos helyzetii
a) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykortiva valt gyermek,
aki esetében az 1. pont a)-C) pontjaiban meghatarozott koriilmények koziil legalabb kettd
fennall,

b) a nevelésbe vett gyermek,
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) az utdogondozai ellatasban részesiild és tanuldi vagy hallgatdi jogviszonyban allé fiatal felnétt.

Azon gyermekek, tanulok, akik hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetiik alapjan 2013.
szeptember 1-jén az Utravalo Osztondijprogramban vesznek részt vagy ezek barmelyikére felvételt
nyertek, az 6vodai kotelezettség vagy a tankotelezettség befejezéséig a 2013. augusztus 31-én
hatalyos szabalyok szerint mindsiilnek hatranyos helyzetiinek, illetve halmozottan hatranyos
helyzetiinek (Gyvt. 161/Q. §).
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok részére a 2013. augusztus 31-
én hatalyos rendelkezések szerint biztositott kedvezményeket, tdmogatasokat a 2013/2014.
nevelési évben, tanévben valtozatlan feltételek mellett kell nygjtani (Gyvt. 161/Q. §).
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek - fliggetleniil attél, hogy
hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetli - tovabbra is jogosult az ingyenes tankonyvre,
azovodaban és az iskola 1-8. évfolyamén az ingyenes gyermekétkeztetésre, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodé  minden egyéb juttatas,
kedvezmény igénybevételére.
Fentiek alapjan megallapitott helyzetet a tanul6 (sziil6) lakohelye szerinti illetékes polgarmesteri
hivatal tartja nyilvan, melytdl az iskolara vonatkozé 1étszam adat kérhetd. Tovabba a sziil6i

Oonkéntesség elve alapjan az iskola nyilvantartast vezethet ilyen tanul6irol.
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8.sz. melléklet Kozosségi szolgalat

A 2011./CXC. Nkt. valamint a 20/2012. EMMI rendelet 133§ alapjan megszervezziik a tanulok
szamara a kotelez6 kozosségi szolgalat elvégzésének iskolai feltételeit. Ennek
adminisztracioja az iskolatitkarsagon zajlik. A sziilo €s a tanulo kotelessége az ebben vald

részvétel az alabbiak szerint:

Knt. 4§: k6z6sségi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi k6zosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa,

20/2013 EMMI rendelet
45. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

133. § (1) Kozépiskolaban meg kell szervezni a tanuld kozdsségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentalasaval 0sszefiiggd feladatok ellatasat. A tanuld osztalyfonoke vagy az ezzel a feladattal
megbizott pedagogus a tanuld elomenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy
csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban az érettségi bizonyitvany kiadasanak
feltételeként meghatarozott 6tven ora kozosségi szolgalat clvégzése igazolhato legkésobb a
tanulo érettségi bizonyitvanya kiadasanak id6pontjara.
(2) A kozosségi szolgalat keretei kozott

e az egészségiigyi,

e aszocialis és jotékonysagi,

e az oktatasi,

e a kulturalis és kozosségi, a kornyezet- és természetvédelemi,

e a katasztréfavédelmi,

e az ovodas koru, sajatos nevelési igényii gyermekekkel, tanulokkal, az idos

emberekkel kozos sport- és szabadidés teriiletén folytathaté tevékenység.

(3) A tanulét fogado intézménynek a (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tevékenységi
teriileten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség szerint
mentort Kell biztositania.
4) A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanuloi szamdra lehetdség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idOkeretet a legalabb 6tven 6ras kozosségi szolgalat
teljesitésére, amelytol azonban indokolt esetben a sziil6 kérésére el lehet térni.
(5) A kozosségi szolgalatot az adott tanulé esetében koordinalé pedagogus az 6tven oran
beliil - sziikség szerint a mentorral kozosen - legfeljebb 6t oras felkészito, majd legfeljebb o6t

oras zaro foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy éran hatvan perc kozosségi szolgalati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithat6 be a

teljesitésbe.
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(7) A koz0sségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként

legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idékeretben végezheto.

(8) A kozosségi szolgalat soran a tanulé naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(9) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemeként a tanulonak kozosségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kozosségi szolgalatra valo jelentkezés
tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziilé egyetértd nyilatkozatat,

a KRETA elektronikus adatnyilvantarté rendszerben és a torzslapon a kijeldlt pedagogusnak
dokumentalnia kell a k6zdsségi szolgalat teljesitését,

az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad, az iskola a kdzOsségi szolgélattal
kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési szabalyzataban rogziti, az iskolan Kkiviili
kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek egyiittmiikodésérol
megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairo felek adatain és

vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

9. sz. melléklet Munkakori leiras Iskolatitkarok

Munkakérének célja: a napi irodai adminisztracios feladatok ellatasa.
Feladata:
1. A preciz, pontos tligyvitel biztositdsa. Ennek érdekében napra készen vezeti a az iskolai
irattarat, feladata - az intézményvezetd kiilon utasitdsa alapjdn - az aktudlis selejtezések

elvégzése.

2. Kozremiikodik a kiilonféle iskolai statisztikdk elkészitésében.

3. Felelos a tanulok iskolai tigyintézéséért, a kiadott igazolasok valodisagaért, az irodaban
elhelyezett bélyegzd hasznalataért.

4. A hataridoket figyelemmel kiséri €s betartja.

5. A napi postai kiildeményeket atveszi, majd felbontas nélkiil szétosztja. (Hivatalos levelek
intézményvezetdnek, névre szoloakat a cimzettnek.)

6. Ugyel a kimend levelek tartalmi és formai pontossagara.

7. lktatja a bejové és az iskolaban keletkezett iratokat, kivéve, ha adott esetben az
intézményvezetd masképp nem rendelkezik.

8. Az iskolai hatarozatokrol sz616 jegyzokonyveket kiilon iktatja.

9. Feladata a hatodikos, illetve a nyolcadikos tanuldk felvételi vizsgajanak adminisztracioja
(jelentkezési lapok nyilvantartasa, felvételi Osszesitd statisztikak

elkészitése, az intézményvezetéi dontés utan a felvételi kiértesitések elkiildése a

tanulonak és az altalanos iskolaknak..)

rrrrr
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11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.
34.

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, 3 munkanapon beliil elkésziti és hitelesiti az
értekezlet jegyzOkonyvét.
A félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét két héten beliil megkiildi a
fenntartonak, az SZMK elnokének és a Didkonkormanyzat vezetdjének.
A szaktanar ilyen irdnyt igénye esetén legépeli az érettségi vizsga tételeit, illetve feladatsorait.
Felelds az érettségi dokumentacio osszeallitasaért és elkiildéséért.
Az érettségi dokumentaciot és a végzds tanulok torzslapjait a kovetkezd tanév kezdetére
bekotteti.
Elkésziti a nyomtatvanyigénylést és hataridon beliil megrendeli a nyomtatvanyokat.
A KIR rendszerben a tanulok és a dolgozok adatait kezeli, és azokat naprakészen tartja.
Naprakészen vezeti a tanulokrol a beirasi naplot.
A bizonyitvanyokrdl és az érettségi bizonyitvanyokrol sorszam szerinti nyilvantartast vezet.
Elvégzi a postazast.

A tanulok kotelezd orvosi vizsgalatahoz tartja a kapcsolatot a védondvel.
Javitovizsgakra, osztadlyozovizsgakra Osszekésziti és vezeti a sziikséges dokumentéaciot.
Szamitogépen Gsszedllitja a szoros ABC szerinti osztalynévsorokat, illetve az ujonnan induld
csoportok névsorat, €s augusztus végén egy példanyban kinyomtatva odaadja az
osztalyfonoknek.
Gondoskodik az irodaszerek beszerzésérol.
Az irodaban 1év6 fénymadsolot, faxot, telefont az iskola dolgozoi €s a tanulok csak az 6
engedélyével hasznalhatjak.
A didkigazolvanyok kiadasaval, potlasaval kapcsolatos feladatokat is ellatja.
Napi kapcsolatot tart a tankeriilettel. Elkésziti a tankeriilet altal kért dokumentumokat.
Tartja a kapcsolatot az intézménnyel egylittmiikddo szervezetekkel: Barati Kor, Alapitvany,
Sziil6 Szervezet.
Vezeti a fent emlitett szervezetek jegyzokonyveit.
Részt vesz iskolai rendezvények, programok szervezésében.
Felel6s a munkaja végzéséhez sziikséges szigorii szamadasu bizonylatokért, és az atvett
eszkozokeért.
Az ECL nyelvvizsga lebonyolitdsdban kozremiikodik.

Tartja a kapcsolatot a technikai dolgozokkal.

10. sz. melléklet Rendszergazda munkakori leiras

Munkakorének célja: a gimnazium infrastruktirdjanak® zavartalan,

folyamatos miikddését biztositja.

Feladata:

a. a III. Béla Gimnaziumba jelentkezé 4ltalanos iskolds tanulok felvételi

eredményeinek szamitogépes Osszesitését segiti,
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b. a gimnazium didkjainak félévi és év végi tanulmanyi eredményeirdl legkésobb egy

héttel az osztalyoz6 konferencia utan az dsszesito statisztika elkészitése,

c. szikség esetén a tanulmanyi eredményekrol félévkor és év végén az altalanos
iskolak felé torténd visszajelzésekhez legkésobb egy honappal az osztalyozo
konferencia utan az iskolankénti 6sszesitések elkészitése,

d. aziskolai adatbazis felvételének segitése,

e. azel6z6 pontokban szereplé munkakhoz a hidnyzo6 programok elkészitése,

f. sziikség esetén oktatas (szovegszerkesztés, tablazatkezelés) tartasara az iskola
dolgozoi részére.

g. Biztositja - 72 oran beliil - a rendszergazdai szolgaltatast a TAMOP - 3.1.4/08/2-
2009- 0094.szam1, a TIOP-1.1.1-07/1 - 2008-0369.szamt és a TIOP-1.1.1 -09/1-
2010- 0099.szamu palyazati projektek megvalositasat segitendo.

* az infrastruktara részei: - szamitastechnika (hardware, rendszer software, felhasznaldi software,

Internet) - telekommunikacids eszk6zok
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11 sz melléklet Laboransok munkakori leiras

Munkakorének célja: a napi szertari és a tanitasi folyamatban hasznalt

elektronikus eszkozokkel segiteni az oktatasi folyamatot, valamint az ehhez

kapcsolodo adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa. Feladata:

1.

2
3
4.
5

A preciz, pontos - végzettségének megfeleld feladatellatas biztositasa.

Kozremiikodik a kiilonféle iskolai statisztikdk elkészitésében.

FelelOs a tanarok altal kért orai el6készitd munkalatokért.

A hataridoket figyelemmel kiséri és betartja.

A szaktanar ilyen iranyu igénye esetén segitséget nyujt a kapcsolodo (eszkozhasznalati,
anyagigény, stb.) adminisztracioban.

Segitséget nyujt az érettségi vizsga menetében a szertari és egyéb eszkozok elokészitésben.
Kozremlikodik az iskolai feladatok egyéb korében az igazgatd utasitdsai alapjan -
veégzettségének €s képzettségének megfelelden.

Tartja a kapcsolatot a tanarokkal, iskolavezetéssel, technikai dolgozokkal az iskolai

feladatellatas biztonsagaért.
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12. sz. melléklet Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa,

a. Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitdsi orakat és a tandran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utan adhatok bérbe az iskolai helyiségek.

b. Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd
hataskorébe tartozik.

C. A tankeriileti igazgat6 engedélye nélkiil - sem az iskola rendes miikodési idején beliil és
kiviil - az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.

d. A bérbeadassal kapcsolatos tligyintézés, pl. szerzodéskotés kizarolag a Tankertileti Kozpont
gazdasagi vezetdjén és a mikodtetési referensén keresztiil torténhet.

e. A mukodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzddésben
megfogalmazott feltételek megtartasarol, elvégezze az adminisztracidés feladatokat és az
ellendrzést.

Reklamtevékenység az iskola teriiletén

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathat6, amely nem
kozvetleniil személyre iranyuld €s/vagy amely a tanuloknak szdl és az egészséges €életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6sz-
sze. Reklamanyagot kihelyezni csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. Az
engedélyt irdsban a titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa

A tankeriileti igazgatd jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.

¥ Magyar Diaksport Szdvetség igazolasa alapjan, a Nemzetkozi Olimpiai Bizottsag 4ltal elismert

sportagban.
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12. sz. melléklet Munkakori leirasok: karbantarto, takarito, portas, sondnok

Karbantartéo munkakori leirasa

Munkaltaté neve: | Bajai III. Béla Gimndzium

Székhelye: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Bajai Tankeriileti Kézpont, tankeriileti igazgatod

Munkavallalo:
Neve: Iktato szdm: | XX
Lakcim:
1d6:
Munkakor:
Megnevezése: Karbantarto
FEOR szam: 2421-karbantarto, udvaros
Munkaid6 beosztasa: | 6.00-14.00-ig
Munkavégzés helye: | Bajai III. Béla Gimnazium
A munkakor célja: Az intézmény tlizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési
feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
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Feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlésa soran eléfordulo feladatokat a
karbantart6
- részben 6nallo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag,
¢s a baleset-megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-
nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a
dolgozokkal, gyermekekkel, tanulokkal.
- Napi munkéja soran segiti az emberi és allampolgari jogok
minden eszkdzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasat és

mukodtetését.

II. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben
felsorolt feladatokat az itt meghatdrozott rendszerességgel, illetve

alkalomhoz kapcsolddva hatéariddre lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriilet¢hez tartozé helyiségek, udvar, illetve
eszk6zok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti

ellendrzése.
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2.1dészakonként jelentkezd karbantartasi feladatok

- Naponta ellendérzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok,
neoncsovek cseréjére.

- Baleset-megel6zési  szempontbol ellen6rzi a konnektorok,
kapcsolok allapotat, sziikség szerint, -ha nem kivan szaktudast-
javitja is Oket.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat
volumenét, eszkdz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli
az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik annak ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a
karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell a gondnoksagot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a
gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely /allapot/ megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds
tevékenységek  ellatdshoz  hasznalt  eszk6zok  rendszeres
karbantartasa. - Fitési szezonban rendszeresen ellenérzi a

fiitésrendszer €és a melegviz ellatas allapotat.

- Az ablakok, ajtok zarainak 4llapotatdl fliggden ellatja a
karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta ellendrizi azok
nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zdrak
olajozasi, kenési feladatait. - Havonta, de a fltési szezon
megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a

fatétestek ellendrzésérol.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi

feladatok —
A mellékhelyiségek (didk és nevel61 WC-k) karbantartéasi
feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellendrzésével latja el. LehetOségeihez képest a
rendszert karbantartja, javitja, a kialakult dugulasokat elharitja.
- igény esetén lefesti a kiiltéri, karbantartast igényld
targyakat

(keritést, korlatot, padokat, stb.)
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4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

111. Egyéb feladatok

- Télen sziikség esetén biztositja a jarofeliiletetek
tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcsdk csuszasmentesitésérol, az
utcan, €s az intézmény udvaran, sziikség esetén eldzetes
megbeszElés szerint hétvégén, linnepnapon is.
-az iskola udvaran ,és utcafrontjan elvégzi a fii, és bokornyirasi
feladatokat. -a portas kollégaival kozosen megosztva végzik a kiilsé

korlet takaritasi feladatokat.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a
rendezvényhez kapcsolédd teremrendezési €s visszarendezési,
tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.
(hangositas stb.) Nemzeti tinnepek illetve rendkiviili események
alkalmakor kitlizi az épiiletekre az alkalomhoz sziikséges lobogokat
majd gondoskodik azok visszavételérdl. - Az épiilet allagmegovasi,
illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az
alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi feladatokban részt vesz,

segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét

- Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges
eszk0z, szerszam, lizem- €s kendanyag sziikségletet.

- Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért.
Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kézremiikodni az intézményt  érintd

beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, a

munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasar6l gondoskodjon.
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- Feladata, hogy az elvégzett karbantartisokat a karbantartasi
naploba bevezesse.

- kdznevelésben foglalkoztatott jogviszony fennalldsa alatt
titoktartasra kotelezett.

- Gondoskodik sziikség szerint a tlizriado tervben megjelolt
feladatairol. - Koteles a karbantartasi flizetben vezetett vagy szoban
napi szinten kiadott feladatokat a legrovidebb hataridén beliil
fontossagi sorrendben I. osztalyl mindségben elvégezni és a munka
elvégzését a karbantartdsi flizetben datumszeriien aldirasaval

leigazolni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato és helyettesei, gondnok

Kozvetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

mas karbantarto

O helyettesitheti a(z):

takarito, portas

Baja, 2017. februar 03 .

Zaradék:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul

veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel

tartozom.

Munkavallalo
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Takarito munkakori leirasa

Munkaltatd neve: | Bajai III. Béla Gimnazium

Székhelye: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.

Munkaltatdi jogokat képviseli: | Bajai Tankertileti Kozpont, tankeriileti igazgatd

Munkavallalé:

Neve: Iktatd szam: | 32.

Lakcim:

Sziil. hely: Idé:

Munkakor:

Megnevezése: Takarito

FEOR szam: 2421-takaritd

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye: | Bajai II1. Béla Gimnazium

A munkakor célja: Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,

rendezett kornyezet biztositasa

Feladatai: Szakmai feladatok

l. Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takarito

részben 6nalld6 munkéval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritési feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-
nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a
dolgozokkal, gyermekekkel, tanulokkal.

- Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony fennallasa alatt
titoktartasra kotelezett.

- Napi munkéja soran segiti az emberi és allampolgari jogok
minden eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasat és

mukodtetését.
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[I.Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy az iskola teriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt
feladatokat az itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz

kapcsolodva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra
torlése. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasarél a kijelolt idoben folyamatosan
gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni,
ha a tertilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések
tisztantartasa. A tisztitdas a butor, berendezés, valamint a
szennyezOdés jellegének megfelelden jelent széraz, vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds
tevékenységek ellatdshoz hasznalt eszkdzok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdo szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kiiiritése, udvaron taldlhatdo gyiijtékonténerbe
hordasa, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa.
-Feladata az intézmény teriiletén taldlhaté virdgok locsolasa, és
apolasa. -Feladata sziikség esetén az iskola udvaranak, és
kornyékének takaritasa, €s apolasa.

- Feladata a tornaterem parkettajanak el6irt technologiaval torténd
napi szintl takaritasa és apolasa.

-a karbantarto, portas illetve takaritod kollégaival kozosen megosztva
végzik a kiils6 korlet takaritasi eladatokat.

2. Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas
soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit is ellatja.

- Az ajtokat, kilincseket azok szennyezettségi allapotatol és
jarvanyvesz€lytdl fiiggden, de legalabb havonta két alkalommal
megtisztitja, fertétleniti tisztitoszeres lemosassal.

- Hetente takaritja a villanykapcsolok és dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fliggdnyoket, teritoket, egyéb textilidkat.

A kimosott ruhanemiik vasalasardl is gondoskodik.
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-Havonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet
utan mindenképpen gondoskodik a fltdtestek tisztitasarol.

3. Egves helyviségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk
tartozo folyosok tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta

tobbszor is el kell végezni.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Gondoskodik a WC tisztasaganak, és higiéniajanak folyamatos
biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de
legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy

alkalommal vegyszeresen tisztitja.

1.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a
rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.
Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.
- A rendezvények alkalmaval segédkezik sziikség szerint a helyszin

kialakitasaban majd az eredeti rend visszaallitdsdban.

Egyéb feladatok
- Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
- Felelds a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
- Koteles tajékoztatni a gondnokot illetve az intézményvezetot arrol,
ha
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel és annak tényét

a portassal a karbantartési flizetbe haladéktalanul beiratni.
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- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek ¢€s
az iskolaépiilet zarasarol, és riasztasarol.

- Gondoskodik sziikség szerint a tiizriado tervben megjelolt

feladatairol.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgat6 és helyettesei, gondnok

Kozvetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

mas takaritd

O helyettesitheti a(z):

mas takarito, esetenként portas

Baja, 2017. februar 03 .

Zaradék:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul

veszem, hogy a munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel

tartozom.

Munkavallalo
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Portas munkakori leirasa

Munkaltatd neve: | Bajai III. Béla Gimnazium

Székhelye: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Bajai Tankeriileti Kézpont, tankeriileti igazgatod

Munkavallalé:

Neve: Iktatd szam:

Lakcim:

Sziil. hely: Idé:

Munkakor:

Megnevezése: Portés

FEOR szam: 2421-portas

Munkaid6 beosztasa: |06.00-14.00-ig illetve sziikség szerint elézetes beosztas szerint

Iskolai szlinet idején: Munkaidd beosztasat és feladatait a gondnok
allapitja meg.

- a karbantart6 és portas kollégaival kozosen megosztva végzik a

kiils6 korlet takaritasi feladatokat.

Munkavégzés helye: | Bajai II1. Béla Gimnazium

A munkakor célja: Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési
feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakOrnyezet biztositasa a

portasi feladatok folyamatos ellatasaval.
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Feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a portas
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a portasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag,
¢s a baleset-megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
dolgozokkal, gyermekekkel, tanulokkal.
- Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony fennallasa alatt
titoktartasra kotelezett. - Napi munkéja soran segiti az emberi és
allampolgari jogok érvényesiilését, az egyén autonomiajat

crer

kornyezet kialakitasat és miikodtetését.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt
feladatokat az itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz

kapcsolodva lassa el.

Feladata:

-Munkaideje alatt az iskola bejaratain kozlekedd személyek ellendrzése,
elektromos udvari kapu észszerti kezelése.

- Gondoskodik az épiiletek biztonsagos zarasarol, majd az iskola

riasztasrol.

- Kiils6 latogatok segitése, utbaigazitasa.

- Feliigyeli, hogy illetéktelen személyek ne tartozkodjanak az épiiletben.

- Kontrollalja a tanulok tanul6idd alatti kijarasat.

- Tantermek, és az iskola ajtékulcsainak Orzése, kiadasa, pontos
nyilvantartasa. - Berendezi, atrendezi a tantermeket sziikség szerint.

- Rendezvények esetén segiti a tornaterem, udvar stb. atrendezését, majd

sziikség szerint a rend helyreallitasat.
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Hétvégi és szlinetek alatti rendezvények, felijitasi munkalatok
alkalmaval el6zetes egyeztetés utan iigyeletet vallal, és gondoskodik a
rend megtartasarol illetve az intézmény értékeinek megorzésérol.
Tablakat, képeket, dekoraciés anyagokat, szemléltetéeszkozoket,
elhelyez sziikség szerint az intézményben.

Az éplilet kiilso teriiletének, az udvarnak a rendben tartasa, sziikség
szerint.

Télen, iskolai sziinet esetén el6zetes megbeszelés utan sziikkség szerint
ellapatolja a havat s csuszas mentesiti az utcafrontot.

Tisztan tartja a szolgalati helyét és annak kornyezetét.

Szolgalati helyén az 6t ellendrz6 személyeken €s valto tarsan kiviil (1d.
Kozvetlen felettesek, portds) mas nem tartdzkodhat!

Kezeli a szolgalati helyén 1évé telefonkozpontot ill. biztonsagi
berendezéseket, azok meghibasodasardl vagy barmilyen jellegli
rendkiviili esemény tényérdl azonnali hatéllyal értesiti kozvetlen
feletteseit.

Gondoskodik sziikség szerint a tlizriadd tervben megjeldlt
feladatairol.

Koteles tajékoztatni a gondnokot illetve az intézményvezetot arrdl, ha
az intézmény teriiletén karbantartast igényld allapotot észlel vagy
tudomasara jut, annak tényét a karbantartasi flizetben haladéktalanul
be kell vezetni.

Koteles a karbantartasi fiizetet napra készen vezetni és az elvégzendo
munkdk tartalmat illetve a napi szinten kiadott feladatokat a
karbantartoval a lehetd legrovidebb idon beliil szoban vagy telefonon

keresztil kozolni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato és helyettesei, gondnok

Kozvetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

portas, esetenként takarito

O helyettesitheti a(z):

portas, esetenként takarito

Baja, 2017. februar 03 .

Zaradék:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul

veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felelosséggel
tartozom.

Munkavallalo
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Gondnok munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltaté neve: | Bajai III. Béla Gimnazium
Székhelye: 6500 Baja, Szent Imre tér 5.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Bajai Tankertileti K6zpont, tankertileti igazgato

Munkavallalo:

Neve: Iktatd szam:

Lakcim:

Sziil. hely: Idé:

Munkakor:

Megnevezése: Gondnok
FEOR szam: 2421-gondnok

Munkaid6 beosztasa: [07.30-15.30-ig illetve sziikség szerint eldzetes beosztas szerint.

Iskola sziinet idején:

Munkaidd beosztasat és feladatait az intézményvezetd allapitja meg.

Munkavégzés helye:  [Bajai III. Béla Gimndzium

A munkakdr célja: Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési
feladatokhoz megfelel, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a

gondnoki feladatok folyamatos ellatasaval.
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Feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a gondnok
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a gondnoki feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerilien, a takarékossag,
¢s a baleset-megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-
nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a
dolgozokkal, gyermekekkel, tanulokkal.
- Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony fennéllasa alatt
titoktartasra kotelezett. - Napi munkéja soran segiti az emberi és
allampolgari jogok érvényesiilését, az egyén autondmiajat elfogado,

crer

kialakitasat és mukodtetését.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt
feladatokat az itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz

kapcsolodva lassa el.

Feladata:
- Iranyitja és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai személyzet

munkdjat (portasok, karbantarto, takaritok), munkarendjének,

munkaid6 beosztasanak és napi tevékenységének megszervezését.

-Gondoskodik a technikai dolgozok munkavégzéséhez sziikséges
feltételekrol.

-Intézi a beszerzéseket elozetes jovahagyassal (karbantartasi,
tisztitoszer).

-Torekszik a legkedvezdbb arajanlatok beszerzésére.

- A beérkezd arut mennyiségi €s mindségi atvétel utan tovabbadja, a
szamlan az atvételt igazoltatja, illetve igazolja. Intézkedik az

esetleges visszarurdl, a mennyiségi €s mindségi kifogasokrol.
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-Karbantartdsi, feljitdsi munkak terén é&ves tervet készit a

hozzavetdleges koltségvetéssel a vezetdség részére.

-A  megrendelésekrdl, dologi beszerzésekrdl és elosztasokrol
jovahagyas utan onalldan intézkedik.

-Folyamatosan figyeli az épiiletek, tantermek, az infrastruktura (viz,
gaz, villamos halozat) allagat. Sziikség szerint igénybe veszi
miszaki szakérték véleményét, szakvéleményeket, 4arajanlatok
beszerzése utan jovahagyassal megrendeli a munkakat, azok sorsat
a szamla kifizetéséig figyelemmel kiséri.

-Gondoskodik a tanulok okozta kar megtéritésérol, a hibak
kijavitasarol.

-A torvény altal eldirt tizvédelmi, biztonsagtechnikai,
munkavédelmi, ANTSZ eldirasok betartasarol hataskorén beliil
gondoskodik.

-A  vezetést folyamatosan tadjékoztatja az esedékes torvényi
kotelezettségekrdl, e téren kezdeményezi a sziikséges pénziigyi
fedezet eléteremtését.

-Intézi a torna €s osztalytermek bérbeadasaval kapcsolatos teenddket
(id6beosztas, egyeztetés és kapcsolattartas a bérbevevokkel).

-A kiilonb6z6 méréorak allasat minden honapban egyezteti az arra
kijelolt személlyel tovabba a mérdcseréket folyamatosan
figyelemmel kiséri.

-Az éruatvétel és beszerzés utan a szdmlat atadja érvényesitésre,
utalasra a fokonyvi konyvelonek.

- Az iskolai rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban részt
Vesz.

- A koltségvetés és a beszamolo készitéséhez adatot szolgaltat.

-Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony fennéllasa alatt
titoktartasra kotelezett.

-Mindazon feladatokat elvégzi, amelyre a felettese szoban vagy
irasban utasitast ad (jogszabalyok keretein beliil).

-Gondoskodik sziikség szerint a tlizriad6 tervben megjelolt

feladatairol.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato ¢és helyettesei

Kozvetlen beosztottja(i):

portas, karbantarto, takaritd
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Ot helyettesitheti: -

O helyettesitheti a(z): -

Baja, 2017. februar 03 .

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Zaradék:

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul

veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel
tartozom.

Munkavallalo
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14.sz. Melléklet
A teljesitményértékelés zar6 megbeszelésének jegyzOkonyve

Szervezeti és Miikddési szabalyzat

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékel6 megbeszélés helyszine

(telephely esetén)
Iddépontja
Az értékelés résztvevoi
Résztvevik Munkakér Név Alairas
Ertékelt pedagégus

Ertékelo vezeto

Kozremiikodo vezeto

Tovabbi résztvevo

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének iddpontja:
Az értékelendd személy készitett onértékelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziil6k véleményének kikérése megtortént: igen/nem
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15.s5z. Melléklet
Jegyzokonyv

személyes teljesitménycélok meghatarozasa

Helyszin:
Idépont:

Targy: iskola L koznevelési
foglalkoztatott 3 db személyes célja és az egységes értékelési szempontok meghatarozasa a

.......... -9s tanévre vonatkozoan

Résztvevok:

Név Beosztas

igazgato, értékeld vezetd

értekelendd személy

kozremiik6do (opcionalis) (pl.: munkak6zosség vezetd)

Felek rogzitik, hogy a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
5. § (1) b) pontja alapjan a targyév szeptember 30. napjdig az értékeld vezetd kozosen, az
értekelendd  személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a  személyes

teljesitménycélokat.

A személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozd eljaras szerint, a
munkakdri feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év

februdrjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A felek és a kozremitkodok koézosen hatdroztdk meg a 2024/2025-6s tanévre vonatkozo 3 db
személyes célt. A személyes célok a ,,teljesitménycélok meghatarozasa a 2024/2025. nevelési-
oktatdsi év teljesitményértékelési idészakdra” elnevezésti dokumentumban és az Ertékeld lap

excel dokumentumban kertilnek rogzitésre.

A fenti dokumentumok a személyi anyagban elhelyezésre keriilnek, illetve egy-egy példany az
értekelendd személy részére atadasra keriilt, amelynek atvételét a jelen jegyzOkonyv alairdsaval

igazolja.
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k. m. f.

értékeld vezetd értékelendd személy kozremitkdo

16.sz. Melléklet
Személyes teljesitménycélok meghatarozasa a nevelési-oktatasi év
teljesitményértékelési idészakara

vezetdi megbizassal nem rendelkezo értékelendé személy (pedagogus) esetén -

Alulirott Dr. Munczig Dénesné, a Bajai I1I. Béla Gimnazium igazgatdja mint értékeld vezetd
— a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 98. § (3) bekezdése szerinti
munkaltatéi jogkéromben eljarva, valamint a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szold
18/2024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire
tekintettel —
és
...................... (értékelendd személy neve), a Bajai III. Béla Gimnazium koznevelési
foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az aldbb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott altal megvaldsitando
teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikkrozo és
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a ............... nevelési-oktatasi  év
teljesitményértékelési idészakara meghatarozott,

e az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban

szereplo célokhoz;
e pedagdgus munkakdréhez, a pedagdgus jogszabalyi kotelezettségeihez

o kiils6 értekelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a

kovetkezok:
1. TeljeSitménycél:.....ccoeiiuiiiniiiniiiniiieiineieenreseerosnscsnsconnes
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Sikerkritériumai'%:

L1

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

120

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)
130,

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

Sikerkritériumai:
2.0

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

2200

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

23

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

Sikerkritériumai:

31

! legaldbb egy-két sikerkritériumot ajdnlott meghatdrozni a pontozds megkénnyitése érdekében
2 g felsoroltak ajdnlds jellegliek, azok szabadon kiegészithetbk, térélhetbek
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Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

32

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

3.3

Megval6sitas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Baja, 2024. szeptember 20.

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a szlikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat

az intézmény igazgatdjatol megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy

igazgatd
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17.sz. Melléklet

Személyes teljesitménycélok meghatarozasa a nevelési-oktatasi év
teljesitményértékelési idoszakara
-pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd Nevel6-oktatd munkat

kozvetleniil segito -

Alulirott ............... I R (ISKOLA) igazgatdja mint értékeld vezetd — a
pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 98. § (3) bekezdése szerinti
munkaltatoi jogkéromben eljarva, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold
18/2024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilonosen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire
tekintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (KOznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott altal megvaldsitandod
teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikkrozo és
a szakmai koOvetelményeknek megfeleld, a ............. nevelési-oktatasi  év
teljesitményértékelési idoszakara meghatarozott,

e az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban

szerepld célokhoz;
e a NOKS-o0s munkakdréhez, a jogszabalyi kotelezettségeihez

o kiilso értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a

kovetkezok:
1. Teljesitménycel:.....cccivuiiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieiinnen

Sikerkritériumai?:

Ll

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

120

Megvalositas idéintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)

! legaldbb egy-két sikerkritériumot ajdnlott meghatdrozni a pontozds megkénnyitése érdekében
2 g felsoroltak ajdnlds jellegliek, azok szabadon kiegészithetbk, térélhetbek
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130,

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Sikerkritériumai:
2.1,

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)

22 i,
Megvalositas idéintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
23

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)
32

Megvalésitas idéintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

3.3

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)
Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)
Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tdjékoztatast, a részletes elvarasokat
az intézmény igazgatdjatol megkaptam.
NEV NEV
értékeld vezetd értékelendd személy
igazgato
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