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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz616 zom. évi CXC. térvény (a tovadbbiakban: Nkt.) 25.8 (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Bdrdos LdszIl6é Gimndzium

2800 Tatabdnya, Gdl Istvdn-lakételep 7o1.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotderejii szabalyozé (koézigazgatasi
hatosagi dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé eszko6z erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Hatélybalépés id6pontja: 2024. november 25.
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A Bardos Laszl6 Gimnazium szakmai alapdokumentuma

II. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Bardos Laszlé Gimnazium

székhelye: 2800 Tatabanya, Gal Istvdn-lakételep 7o1.
OM-azonositdja: 038115

nyilvantartdsi szdma: Kn837

telefonszama: +3634339-571

tipusa: gimnazium

alapitdja: Tatabédnya Véros Tanacs VB

alapitdsanak kelte: 1987. augusztus 31.

fenntartdja: Tatabédnyai Tankeriileti Kézpont

jogéllasa: a Tatabanyai Tankerilleti Kozpont koznevelési
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intézményként miik6ds jogi személyiségli, szakmai
tekintetben 6nall6 szervezeti egysége

szervezeti egységkddja: KA3401

képviseletét egyes munkaltatéi jogkorok kivételével az igazgatd
latja el,
ondll6 koltségvetéssel 2013. januar 1-t61 nem
rendelkezik.

A feladat elldtdsdt szolgdlé ingatlanvagyon helyrajzi szama: 2611/2

Az intézmény kéznevelési alapfeladatai:
Az intézmény koznevelési alapfeladatai az Oktatdsi Hivatal K837 nyilvantartdsi szamu
hatdrozataval:
gimndziumi nevelés-oktatas
- nappali rendszerti (felvehetd maximadlis tanuldi létszam: 760 f8)
- évfolyamok szama: négy, 6t, nyolc
- atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek,  tanulék  nevelése-oktatdsa  (mozgdasszervi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)
- nyelvi el6készitd

s, 7 s 7

A téritési és tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsok korét az Nkt. és a 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet, a téritési és tandij Osszegének megdllapitdsira, a tanulmdnyi
eredmények alapjan jaré és a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezményekre vonatkozé
szabdlyokat a fenntart6 szabalyozza.

Az alaptevékenysége elldtdsdra rendelkezésre dll6, id6legesen szabad kapacitds kihaszndldsat
célzo tevékenysége:

Bérleti szerzddések megkotésére a fenntartd elézetes hozzdjaruldsa utdn az igazgaté
jogosult.

III. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi koziosségek) megnevezése
1.1.  Vezetdk, vezetGség
Az intézmény igazgatoja
- felel8s az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért,
- a fenntarté altal rendelkezésre bocsédtott eszkézok téle elvarhaté gondossaggal valé
kezeléséért,
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly
nem utal mas hatdskorébe,
Felel tovabba
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- apedagdgiai munkaért,

- az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért,

- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

- az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- anevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolédd feladatai
koordinalasaért,

- az intézményi tandccsal, a didkdonkormdnyzattal, a sziil6i szervezettel valé megfelels
egyluttmiikodésért és

- apedagbgus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért,

- az intézmény pedagdgusainak teljesitményértékeléséért,

- amunkakdri leirdsdban meghatdrozott tovabbi teriiletekért.

A koznevelési intézményben alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét helyettesére dtruhdzhatja.

Az altalanos igazgatohelyettes:

A beiskoldzassal kapcsolatos tevékenységek végzése.

Az iskolai rendezvények megszervezésének koordindlé feliigyelete.

A belsé vizsga rendszerének koordindlasa.

A kompetenciamérések szervezése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladat ellatasa.

A tanulmdnyi versenyek szervezésének feliigyelete.

Az e-napl6 adminisztracios rendszerének miikddtetése, ellendrzése.

Statisztikai szolgaltatasi feladatok elvégzése.

K6zremiik6dés a teljesitményértékelési rendszer értékelési feladataiban.

Torvények, jogszabdlyok nyomon kévetése, a nevel6testiilet tdjékoztatdsa az iskoldt érint6 véltozasok
esetén, a valtoztatasok kezdeményezése.

Nyelvvizsgdk szervezése, és az azokhoz kapcsolddé adatszolgaltatdsok végzése az iskola, a vizsga-
kézpont és a fenntart¢ altal alairt szerzédésben foglaltak szerint.

Az SNI, BTMN , ill. az egyéni munkarendd tanulék adminisztraciéjanak kezelése, kapcsolattartas
a szakszolgalat munkatarsaival.

Kapcsolattartas az egyhdzi felekezetekkel.

Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztdsdhoz tartozd, vagy a hatélyos jogszabalyok (minde-
nekel6tt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabalyozé dokumen-
tumok 4ltal szdmara kijel6lhetd feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.
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IgazgatShelyettesi tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgatonak.
Az igazgaté tavolléte esetén helyettesiti a szervezeti és miikodési szabdlyzatban leirt rend szerint.

Egylittmiikodés a szakmai igazgatéhelyettessel.

A szakmai igazgatohelyettes:

Kormanyhivatali megbizotti munkakort lat el.

A kozép- és emelt szintli érettségi vizsgak szervezése.

Az érarend osszedllitdsdnak koordinéldsa, a valtozdsok nyomon kovetése.

A tantargyfelosztas (TTF) elkészitésében vald részvétel.

A helyettesitések megszervezése, a valtozdsok nyomon kévetése.

A helyettesitések és tulorak elszamolasaval kapcsolatos adminisztracié és annak felligyelete.

A terem- és csoportbeosztdsok megszervezése.

Az iskolai rendezvények megszervezésében kezdeményezd és konstruktiv részvétel.

Az eKRETA adminisztrcié végzése.

Pélyazatfigyelés, javaslattétel palydzatokban valé részvételre, a pdlydzatirdsi tevékenység
koordinalasa.

A pdlyaorientécids nap szervezése és a tovabbtanuldssal kapcsolatos iskolai teendék ellatasa.
Ko6zremiikodés a teljesitményértékelési rendszer értékelési feladataiban.

Torvények, jogszabalyok nyomon kovetése, a neveldtestiilet tdjékoztatdsa az iskoldt érinté valtozasok
esetén, a valtoztatasok kezdeményezése.

Elvégzi mindazon, a munkakéréhez, beosztisdhoz tartozé, vagy a hatalyos jogszabalyok (minde-
nekelétt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabdlyozé dokumen-
tumok &ltal szdméra kijel6lhetd feladatokat, amellyel az igazgat6é megbizza.

Igazgatohelyettesi tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgaténak.
Az igazgato tdvolléte esetén helyettesiti a szervezeti és miikddési szabalyzatban leirt rend szerint.

Egylittmiik6dés az dltalanos igazgatdhelyettessel.

111, Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdrok a munkakéri leirdsdban
szereplé ligyekben, az osztilyf6nOk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirdsakor.

112, Az igazgatd tdvolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatét tavollétében - sorrendben - az altaldnos, ill. szakmai igazgat6helyettes
helyettesiti. A helyettesek hatadskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakdri
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasdra terjed ki.

Az igazgatShelyettesek akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tdvolléte, stb.) miatt a
feladatokat az iskolatitkdrnak kell ellatnia.

Az igazgatoé tartds tavolléte esetén - ennek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét -
az 4ltaldnos igazgatéhelyettes gyakorolja a kizdrolagos jogkoronként fenntartott hataskoroket.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhdzhatja a helyettesekre vagy a
nevel8testiilet mas tagjaira. A déntési jog dtruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve
a helyettesek felhatalmazasat.
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Vezetési feladatok elldtdsdnak biztositdsa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi intézménynek
barmely oknél fogva nincs vezetdje, vagy a feladatokat akadalyoztatdsa miatt nem tudja
ellatni:

Akadalyoztatdsa, vagy az igazgatéi beosztds Aatmeneti betoltetlensége esetén teljes
hataskorében az altaldnos igazgatdhelyettes, az 4 tavollétében a szakmai igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgaté dltal dtadott feladat- és hatdskorok:

Az igazgatd a jogszabdlyok &ltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:

az altalanos igazgatohelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsola-
tos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogdt, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mé-
dositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az e-KRETA admin-jogosultsagat, a kézpon-
ti irasbeli felvételi vizsga szervezésének jogat, a szakmai igazgatéhelyettes szamdra az 6ra-
rend készitésével kapcsolatos dontések jogdt, a helyettesités koordindlasat, a palyazatokban
valé részvétel mérlegelését és a vizsgaszervezés (érettségi vizsga) hataskorét.

Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezet6inek munkdjat (irdnyit6, tervezs, szervezd, ellenérzd, értékel6
tevékenységét) kozépvezetSk (munkakozosség-vezetdk) segitik meghatdrozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezet6k az intézmény vezet&ségének tagjai.
Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmiikoédik az intézmény mds kozosségeinek
képviselSivel, igy az intézményi tandcs képviselSivel, a szilildi munkakdzdsség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkénkormdnyzattal valé
kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgatd felelSs azért, hogy a didkonkormdnyzat
jogainak érvényesitési lehet§ségét megteremtse, meghivja a didkonkormdnyzat képviselsjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédodan a didkdnkormanyzat véleményét
be kell szerezni.

A munkakézosség-vezet$ feladatai:
1. Adminisztracios jellegli feladatok:

- Osszedllitja a munkak6zdsség éves programjat.

- Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatédrozott dokumentumokat, a mun-
kakozosségéhez tartoz6 pedagdgusok targyi tanmeneteit, a kozépszinti szobeli érettsé-
gi vizsga — évente frissitendd - tételsorat.

2. Irdnyitd, vezetd jellegti feladatok:

- A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkak6zosség tagjait.

- Evi 3-4 munkakozosségi osszejovetelt szervez, amely orientalé tovabbképzd és ellen-
6rz6 jellegli.

- Az ellendrzések, oralatogatasok - kiillonos tekintettel a teljesitményértékelési rend-
szerben kozremiikoddként betbltends feladatra - tapasztalatai alapjan értékeli a szak-
tandrok munkajat.

3. Szervezd, Gsszehangolo jellegti feladatok:

8
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- Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd
részének megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

- Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érinté iskolai és nem az iskola altal szervezett
szaktargyi versenyeket.
4. Szertarfeleldsi feladatok:
- Leltdr alapjan felel6s a szertar berendezési targyaiért.
- A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodik a megfeleld javita-
sukrd], illetve cseréjiikrol.
- Az Ujonnan megjelend tdjékoztat6k alapjan javaslatot tesz a szaktanterem fej-
lesztésére.
- Gondozza és b6viti a szertdrban 1év8 szemléltetd eszkdzoket.

A munkakozisség-vezetdt feladatainak ellatasdért megbizasi dij illeti meg.

Pedagogusok kozosségei

Az intézmény nevelé6testiilete

A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatdrozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagbégus munkakoért betolté
alkalmazottja valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezé nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakért dolgozéja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a neve-
lési-oktatdsi intézmény miikodésével kapesolatos iigyekben a kéznevelési torvényben és
mads jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet jogkorei

A nevelStestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a Hézirend elfogaddsa,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa,

- a tovabbképzési program elfogaddsa, +

- a neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagégus kivalasztasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa, a tanul6k osztalyozévizsgéara bo-
csatasa,

- a tanulo6k fegyelmi {igyeiben valé dontés,

- jogszabdlyban meghatédrozott mds tigyek.

K6zremiikoddi joga van az aldabbi dokumentumok megalkotdsa sordn:
- a pedagégiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el (Nkt. 26. § (1))
- a szervezeti és miitkodési szabalyzatot az igazgaté a neveldtestiilet bevondsaval késziti el.

(Nkt. 25. § (1))
- az igazgaté a munkatervet a nevel6testiilet bevonasaval késziti el (Nkt. 27. § (3))
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§):

- az iskolai felvételi kévetelmények meghatarozasihoz,

- a tantargyfelosztas elfogaddsa elétt,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizésa tigyében,

- valamint kiilon jogszabalyban meghatérozott iigyekben,

tovabba:

- az Ot évre sz6l6 pedagdgus tovabbképzési program elkészitése sordn (277/1997. (XIL.22.)
Korm. rend. 1. §)

- az egy tanitasi évre sz6l6 pedagdgus beiskoldzasi terv elkészitése sordn.

1.2.1.2. A nevelStestiilet értekezletei
Nevel6testiileti munkaértekezletet az éves munkatervben meghatdrozottak szerint kell tar-
tani.
Eldre tervezett nevel6testiileti értekezletek:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd konferencia,
- nevel6testiileti értekezlet (heti rendszerességgel hétf6n),
- nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet:
Sziikség szerint hivhaté 6ssze az intézmény fontos problémainak megoldasara. Ossze kell
hivni a nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd, az iskolavezet§ség, a nevelGtestiileti tagok
egyharmaddnak, az iskolai sziil6i szervezetnek, a didkdnkorményzatnak a kezdeményezésé-
re.

A nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél - indokolt
esetben - az igazgatd adhat felmentést.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit és hatéro-
zatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazdssal és egyszertli sz6tobbség-
gel hozza. A szavazatok egyenl§sége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiilet értekezle-
teirdl jegyzSkonyv késziil.

1.2.1.3. A nevelGtestiilet dltal dtruhazott hatas- és feladatkorok

A nevelétestiilet a torvényekben és rendeletekben biztositott hatdskoreiben maga jar el. Hatés-
korét esetenként atruhdzhatja, amirél killon hatdrozatot hoz. A hatdrozatban rendelkezni kell a
megbizott beszdmoltatdsdnak médjardl, idejérsl.

A neveldtestlilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meg hatd-
rozott iddre bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zosségekre vagy a didkonkormanyzatra. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
koteles tdjékoztatni - a nevelGtestiilet dltal meghatdrozott id6k6zonként és médon - azokrél az
iigyekrél, amelyekben a nevelé&testiilet megbizasdbol eljar.
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A nevelStestiilet feladatait maximum egy tanévre adhatja at, ennek részleteit az éves munkatervben
kell rogziteni, és itt kell meghatdrozni a beszdmoltatas rendjét is.

1.2.2. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei
Az Nkt. 71.8 szerint a szakmai munkak§z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajdnak iranyi-
tasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgu-
sainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagégu-
sok, gyakornokok munkijinak segitése, javaslat a gyakornok vezetStandrdnak megbizasara. A
munkakozosség részt vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, vala-
mint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.
A munkak6zisség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore.
Az intézményben nyolc munkak6zosség miikédik: a humdn, a térténelem, az angol nyelvi, a német
és gjlatin nyelvi, a matematika-fizika-informatika, a természettudomanyi, a készségtdrgyi és az osz-
talyfénoki munkakozdosség.
1.2.2.1. A szakmai munkakozosség feladat- és hataskorei:

koordindlja a nevel§-oktaté munkat, emelik min&ségét,

fejleszti a szaktantdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, javaslatot

tesz az emelt szint(i képzés megvalasztdsara,

végzi a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, le-

bonyolitasat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok ismeretszintjét,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

Osszedllitja a kiilonb6z6 vizsgdk irdsbeli és szdbeli feladat- és tételsorat, ezeket frissiti,

javaslatot tesz a sziikséges taneszkdzdk beszerzésére,

tdmogatja a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget.
1.2.2.2. A munkakdzosség dont:

az évfolyamszinti dolgozatokrdl,

a szintfelméréshez kapcsolddo csoportbeosztasrol,

a tankonyvek kivéalasztasardl,

a belsé tovabbképzési programrol,

a szaktargyi haziversenyek mddjarol,

a versenyeken és paly4zatokon az iskolat képvisel6 tanul6krél.

1.2.2.3. K6zremiik6d4i joga van az aldbbi dokumentum elkészitése sordn:

az egy tanitdsi évre sz6l6 pedagdgus beiskolazasi tervet a koznevelési intézmény vezetdje a
szakmai munkakozosség kozremiikddésével dolgozza ki. (277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet

1.§(3)

1.2.2.4. A szakmai munkakozosség véleményezi:

az iskoldba felvett tanul6k osztalyba vagy csoportba vald beosztasat, (Nkt. 51. § (4))
a pedagdgiai programot annak elfogadasa illetve mddositdsa sordn,
- az Ot évre sz6l6 pedagdgus tovabbképzési programot (20/2012. EMMI rend. 118. § (3) a)
pont)
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A munkakozosség kezdeményezhet kutatdsokat és kisérleteket, javasolhatja specidlis csoportok
inditdsat vagy megsziintetését, a neveldtestiiletet képviselé pedagbgusok megbizasat, jutalmazaso-
kat, kitiintetéseket, és javaslatot tehet a tantdrgyfelosztasra, valamint a munkakozdsség-vezet6
személyére.

1.2.3. Megbizasok

A didkénkormdnyzatot segit§ tandrt a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével
(egyetértésiikkel) az igazgat6 bizza meg. Tandcsaival, javaslataival segiti az iskolai didkélet
szervezését, véleményt nyilvanit a kiilonb6zd didkonkorményzati funkcidk elldtasaval
kapcsolatban, rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, az ifjusdgvédelmi
felel6skkel és az osztdlyfénoki munkak6zosség vezetSjével az iskolai didkrendezvények
el6készitésér6l, megszervezésérdl, biztositia a folyamatos informdciddramlast a
didkonkormanyzat és az iskola vezetése kozott, tdjékozodik és javaslatot tesz a didkok vagy
didkkozosségek jutalmazadsi és fegyelmezési, illetve fegyelmi iigyeivel kapcsolatban,
javaslatot tesz az igazgaténak a didkénkormdnyzat vagy mds didkkézdsségek munkajat
segit6 pedagdgusok jutalmazasara, részt vesz a szocidlis bizottsdg munkdjiban, kapcsolatot
tart az Onkormdnyzat ifjlisdgi referensével, részt vesz a varosi DOK-segité tanarok
munkakdzosségének munkdjaban.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGst az igazgatd bizza meg.

Alapveté feladati kozé tartozik az iskola szocidlis térképének elkészitése és folyamatos
gondozasa, a szocidlisan hatranyos helyzetli tanulék folyamatos segitése. Javaslatot tesz a
szocidlis segélyezés és juttatds elveinek kidolgozdsdra, a hatranyos helyzetii tanulékrol, a
szocidlisan hatranyos helyzetliekr6l, a halmozottan hatrdnyos helyzettiekrdl, a
részképességi zavarai miatt hatranyos helyzetliekrdl elkiilonitett nyilvantartdst vezet,
elvégzi a szilkséges kornyezettanulmanyokat, a tankotelezettség megszegése esetén - az
osztalyfénokkel egylitt - szabdlysértési eljdrds kezdeményez, rész vesz a varosi
munkakdzosség munkdjaban, kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységet
végzs intézményekkel, részt vesz a szocidlis bizottsdg munkdjdban, tajékoztatja a sziiléket, a
tanuldkat és a pedagdgusokat az egészségnevelési program keretében az iskola
kabitoszerellenes tevékenységérdl, a prevencios elképzelésekrél, tervekrdl.

Az osztdlyfénokot az osztdlyféndki munkakozosség-vezetd javaslatara - esetleg didkok és sziil6k
véleményeinek meghallgatdsa utdn - az igazgaté kéri fel, illetve bizza meg ugy, hogy
lehetdleg végig, de - a nyolc évfolyamos gimnazium esetében — legalabb négy éven &t tudja
vezetni a rabizott osztalyt.

Az osztalyfénokot feladatainak elldtasdért megbizasi dij illeti meg.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

A nevelési tényez6k céltudatos Osszehangoldsdval, tanitvdnyai személyiségének alapos
megismerésével az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztdlya tanuléit. Tanuldit
rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgosit. Az
osztalykozosség életének kialakitdsdban egyiittmikodik az osztdly-didkbizottsiggal,
munkajaban tdmaszkodik rdjuk. Koordindlja, segiti az osztdlyban tanité pedagégusok
munkajat, latogatja osztalydnak tanitdsi érait, vezeti és ellendrzi az osztilynaplot.
Oralatogatasi tapasztalatait megbeszéli az érintett tandrokkal, a tanulékkal és a tanulék
sziileivel. Sziikség esetén - az igazgaté tudtdval - tandcskozast tart az osztdlyban tanité
tanarokkal. Az osztalyat tanité pedagégusok mellett aktiv kapcsolatot tart fenn a tanulék
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személyiségét formdlé és tanulmanyait, életvitelét segité partnerekkel, kollégikkal
(pszicholégus, gyégytestneveld, ifjusdgvédelmi felelds, iskolaorvos, védéné). Allandé
kapcsolatot tart a sziil6kkel - ellen6rz8, osztilysziili értekezlet, személyes taldlkozok,
fogaddérdk -, indokolt esetben csaladlatogatdst végez. Figyelemmel kiséri a tanulék
tanulmanyi el6menetelét, az osztily fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot fordit a hdtranyos
helyzetli tanuldk segitésére. A tanuldk igazolatlan hidnyzdsa esetén - a jogszabalyi
elSirdsnak megfelel6en - az ifjusdgvédelmi felel8ssel egyiitt intézkedik a sziilé(k), illetve az
illetékes tdjékoztatdsarol. A tankotelezettség megszegése esetén - az ifjusdgvédelmi
feleldssel egyiitt - szabdlysértési eljardst kezdeményez. A palyavdlasztasi feleléssel
egylttmiikdve orientdlja osztilydnak tanuléit a legmegfelelbb (az érdeklédés, a képesség
és tehetség, valamint a lehet8ségek figyelembevételével) palyavalasztasi dontésre.
Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi, fogorvosi vizsgdlatardl. Javaslatot tehet, illetve
kezdeményezheti az SNI tanul6k szakbizottsdgi feliilvizsgdlatdt, valamint a nevelési
tandcsadds szolgdltatdsainak igénybevételét. Sajat hataskdrében - indokolt esetben - évi 3
nap tavollétet engedélyezhet osztdlya tanuldinak. Igazolja a tanuldk hidnyzdsait. A
nevelGtestiileti osztalyozé értekezletek soran (félév, év vége) gondosan elemeznie és
ellendriznie kell a tanul6k elbirdlasahoz felhaszndalt adatokat. Az osztdly tanuléival kdzdsen
kialakitott javaslat alapjin, valamint az osztdlyozé konferencia 4allasfoglalasanak
figyelembevételével dont a tanul6k magatartsi és szorgalmi jegyeinek megallapitasardl. Az
érdekeltekkel, az érintettekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra,
segélyezésére, biintetésére. Figyelemmel kiséri osztdlya tanuléinak tanéran kiviili
elfoglaltsagat, kézremiikodik az osztdlyhoz kot6dS tevékenységek szervezésében, de
6rkodik azon, hogy az ne menjen a tanuldk iskolai munkdjanak rovasara. Ellatja az
osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, az év eleji, a
félévi és az év végi adminisztraciét, a statisztikai adatszolgaltatdst, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos teendSket). Ugyel az osztdlyban 1év8 targyak, eszkozok, berendezések
meg6vasdra. A hetesek munkdjanak irdnyitdsaval tisztasdgot és rendet teremt az
osztilytermekben.

Részt vesz az osztilyf6ndki munkakoz6sség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével el8segiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
Osztalyfénoki tanmenetet készit.

Az iskolai kényvtdros tandr, a neveldtestiilet tagja, munkdja pedagégiai tevékenység is. Anyagilag és
fegyelmileg felel a konyvtar Aallomdnyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

A Bdrdos Didksport Sportegyesiilet (a tovdbbiakban: BDSE) vezetGje szervezi az iskola sportéletét,
rendezi a versenyekre nevezést, a bir6k meghivasat és kifizetését. Megteremti a feltételeket
az iskola sporthagyomanyainak apoldsdhoz, a sportegyesiileti munka javitasdhoz.

A pedagégusok megbizdsdnak elvei:
A megbizasokat elsfsorban nem oktatdsszervezési, hanem szakmai-pedagégiai szempontok
és a ratermettség figyelembe vételével kell kiadni.
A megbizasok kiadasa elé6tt ki kell kérni a leginkdbb érintett kézosség véleményét, s csak
annak egyetért§ — legaldbb t6bbségi — tdmogatasaval lehet elkésziteni és dtadni a megbizast.
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Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segit6é nem pedagdgus dolgozék - iskolatitkarok,
rendszergazda, laborans - is napi kapcsolatban &llnak a tanul6kkal, pedagégusokkal, sziil6kkel.
Télik is elvart a kolcsonos megbecsiilés és tisztelet, egymds munkdjanak segitése. Utasitdst
kozvetlen az igazgatotdl fogadhatnak el. A vezetéds dontéseirél az igazgaté ad résziikre
tdjékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal az igazgatohoz fordulhatnak.

1.4.
1.4.1.

Tanulok kozosségei
A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit szervezete. A didkon-

1.4.2.

kormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miiko-

désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat sajat

szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok, jog-

gyakorlasdnak maédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormdanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatdt a didkdnkormanyzat késziti el és

a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat élén, annak szervezeti és muiko-

dési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd 4ll.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkdnkormdanyzatot segité tanadr tdmogatja és fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkk6z6sség javaslatara - az igazgaté biz meg hatédrozott,

legf6ljebb 6téves idétartamra.

A didkonkormanyzat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (2) bekezdésével Gssz-

hangban:

- dont sajat miikodésérél,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndldsardl,

- hataskorei gyakorlasérél,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

- az iskolai, kollégiumi didkonkormdnyzat tijékoztatasi rendszerének létrehozasarél
és miikodtetésérol.

Ki kell kérni a didkénkormdnyzat véleményét (Nkt 48. § (4) bek. és 20/2012. (VIII. 31.)

EMMI rend. 120. § (5) bek.):

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,

- a tanuléi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozasa elétt,

- az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt

- a tanulok kdzosségét érintd kérdések meghozataldnal,

- a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

- az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezé - szakmai programjanak megalla-
pitasdhoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasdhoz,

- a kényvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.

Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a nevelési-tanitasi folyamat alapvet§ csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvilasztasa,
kiildottek delegdlasa az iskolai didkénkormdnyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zdsség vezetje az osztalyf6nok.

1.5. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény md-
kodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziiléi szer-
vezetet hozhatnak létre.

1.5.1. Az osztdlyok sziil6i munkako6zéssége (a tovdbbiakban: SzM)

Az SzM kétf8s valasztott kozosség. Az iskola és a sziil6k kozotti kapesolattartas kozvetett foruma.
A kapcsolattarté az osztalyf6nok, évenként 2 alkalommal sziil8i értekezleten, évente 2 alkalommal
fogadddélutanon, illetve az esetlegesen kijel6lt szaktanari fogad6napon.

1.5.2. Az iskolai sziil8i vdlasztmdnya (a tovdbbiakban: SzV)

Az SzM-ekbél szervez6dd kozdsség. Az iskola és a szilil6k kozvetlen kapesolattartdsi féoruma. A
kapcsolattart6 az igazgaté és az SzV valasztott elnoke.

Az iskola vezetése meghivja az SzV elndkét minden olyan nevelési értekezletre, vezet6i megbeszé-
lésre, amelyen a sziil6ket kozvetleniil érintd kérdések is el6keriilnek.

Az SzV a feladatdt kiilon munkaprogram alapjan végzi. Véleményének — minden, a jogszabaly altal
elSirt esetben — beszerzéséért az igazgatoé felelds. A jogszabaly altal meghatdrozott véleményezte-
tésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezd
kikérni az SzV véleményét.

Az SzV munkdjat az iskola tevékenységével az osztalyf6noki munkakozosség vezetdje koordindlja.
Az SzV vezetdjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzV véleményének a jogszabdly dltal
el8irt esetekben torténd beszerzéséért az altalanos igazgatohelyettes felel6s.

1.6. Intézményi tanacs

Az Nkt. 2013. augusztus 30-ai moédositasa kotelezévé tette az intézményi tandcs megalakitasat. Az
intézményi tandcsot a sziil6k, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibdl kell és lehet létrehozni.

Az intézményi tandcs

- jogi személy, amely hat6sagi nyilvantartisba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal
vezeti,

- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

- tagjait az igazgat6 bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye alapjdn a feladat ellatasara,

- elnokének az vélaszthaté meg, aki életvitelszertien az intézmény székhelyével azonos telepiilé-
sen lakik,

- tigyrend alapjan miikédik, az tigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tandcs elndke legkésébb az elfogaddst kdvetd tizen-
otodik napon megkiildi a hivatalnak jéovahagyasra,

- igyrendjének a hivatal altal tortént jovdhagydsat kovetSen az intézményi tandcsot a hivatal fel-
veszi a hatdsagi nyilvdntartdsba.

Az intézményi tandcs az iskola miikédésének tdmogatdsdra alapitvanyt hozhat létre.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvdnithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.
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2. AvezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdi

2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képvisel6 az intézmény
értékrendjének megfelel6 modon, felelsen jar el az intézmény képviseletében. Az igazgatd az
intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény miikodésével Gsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat,

a hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

a fenntartéval, felsébb szintii szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat,
jelentéseket.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek a sajat neviikben kiadmanyozzdk:

a nevelGtestiilet, munkak6z6sségek, sziil6k és tanulék részére Osszedllitott tdjékoztatd anyagokat,
az 4ltala készitett jelentéseket, jegyz6konyveket,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6lo leveleket, kivéve azokat,
amelyeket tartalmuk alapjan hatdrozati forméba kell 6nteni.

Az iskolatitkarok kiadmanyozzak az ligyvitellel kapcsolatos tigyeket.

2.2. A szakmai munkako6zosségek kozotti egyuttmikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koor-
dindlasa, eredményeik rogzitése, az informdaciédramlds biztositdsa a vezetés és a pedagogusok ko-
z6tt. A munkakdzosség-vezets legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetSjének a
munkak6zdsség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakozosség munkatervét, frdsos beszamolot
készit a tanév végi értékel§ értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

2.3. A didkonkormanyzat, a diakképviselék, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott idében - didk-
kozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkoézgyt-
1és évfolyamonként megvalasztott didkképvisel6kbdl &ll. A didkkozgytilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
bélyai k6zott kell 6rizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatoval valé egyeztetés utdn - szabadon hasznalhatja.

A didkénkormadanyzat véleményét ~ a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyban meghatarozott rendelkezé-
seinek elfogaddsa elétt,

a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndlasakor,

a Hazirend elfogaddsa elétt.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az igazgaté felelds. A jogszabély altal meg-
hatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a
dontés el6it kotelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolavezetés és a didkbnkormanyzat kapcsolattartdsanak formai:
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- az igazgatd vagy altaldnos helyettese rendszeresen részt vesz az iskolai didkdnkormany-
zat iilésein, illetve a didkénkormanyzat kézgytilésén,

- az iskolai didkénkormdnyzatot kozvetleniil érinté kérdések megvitatasakor az iskola
vezetése meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre a didkonkormdnyzat veze-
téjét,

- a didkdnkormanyzatot segit8 tandr kozvetiti az informécidkat az iskola vezetdségének.

2.4. Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az igazgatd felkérésére a BDSE vezetSje beszamol az dltaluk vezetett kor munkdjarél. A sportkor
vezetGje évenként el6késziti és 6sszehivja a BDSE kézgytilését.

2.5. Avezet6k és az intézményi tanacs kozotti kapcesolattartas formaja

Az intézmény vezetSje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikédésérél az in-
tézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos alldspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szdmdra.

2.6. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas formaja

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeibl megalakult valasztmany minden olyan kérdésben jo
partnere az iskolavezetésnek, amikor jogaik érvényesitésérd], illetve kotelezettségei gyakorlasarél
esik szo.

Ennek megfelelden a sziil6i szervezet véleményezi az iskola Pedagdgiai programjat, az iskola
nevel$-oktaté munkdjat, a tankonyvek kivalasztdsanak elveit és gyakorlatat, javaslatot tesz a
tanévi munkatervre és a munkarend 6sszedllitdsdra, valamint a sziil6k iskoldt segit§, tdmogatd
munkdjanak ballagison torténd elismerésére. A sziil6 valasztmany minden sziil6i értekezlet el6tt
- évente kétszer - kiilon tdjékoztatét kap az igazgatédtol az iskola legfontosabb torténéseirsl, az
eredményekrdl és a gondokrol is.

3. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskola pedagégiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett kozos neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel&testiileti érte-
kezleten valdsul meg. Az iskola pedagégiai, valamint a funkcionalis és kisegit$ szervezeti egységei
kozti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti értekezlet. Az iskolatitkdrok munkajuk sordn koz-
vetlen kapcsolatot tartanak az iskola alkalmazottaival.

4. Az egyes intézményi kézosségek egymads kozotti kapcsolattartdsdnak formdja, moédja
4.1. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A pedagogus a didk tuddsdnak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét ko-
vetd kovetkezd tanitdsi 6rdn, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas fo-
lyamatos értékelése céljdbdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti éraszdmdnal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alél a heti egy 6rds tdrgyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szitkséges a harom osztdlyzat megléte a tanulé lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szamdnak szambavéte-
le napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsdnak idSpontjardl az osztélyt (csopor-
tot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehe-
téség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.
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A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli témazar6 dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet§ és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrd] tdjékoztatast kapjon osztaly-
fénokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol.

Az igazgaté sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskola-
gylilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4.2. Pedagogusok kozosségei - sziil6i szervezetek (kozosségek)

Sziil6i értekezlet

Az osztalyok sziilSi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziilsi
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriil problémdak megolddsa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok,
az SzV elndke vagy az SzM tagja rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi érte-
kezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tandri fogadédélutdn

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart fogadddélutant. Amennyiben a
sziil6/gondviseld a fogadédélutanon kiviili idépontban kivan konzultdlni gyermeke tandraval, akkor
erre telefonon vagy elektronikus levél utjan t6rténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k tdjékoztatdsa

A szililével valé kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levéllel, tértivevényes levéllel torténhet,
kotelezéen az e-KRETA feliileten.

4.3. Intézményi tanacs - egyéb iskolai kozosségek

Az intézményi tandcs elndke az igazgat6 beszdmoldja alapjan megfogalmazza alldspontjat az in-
tézmény miikodésével kapcsolatban, és a fenntartonak eljuttatja az elébbi alldspontot.

A kapcsolattartési formadi jellemzéen a kovetkez8k:

szobeli személyes megbeszélés, értekezletek, iilések, irasbeli tdjékoztatok, a véleményezési jog
gyakorlasdhoz a pedagégiai program, az SZMSZ, a hdzirend, a munkaterv dtaddsa az intézményi
tandcsnak.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médja
Az intézmény szabdlyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, ezen beliil
kiilén nevesitetten
5.1. a pedagégiai szakszolgalatokkal:

a gyégypedagdgiai tandcsadas,

szakért6i bizottsigi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatds,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadds,

a konduktiv pedagdgiai ellatds,

a gyégytestnevelés,

az iskolapszicholdgiai elldtés,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa terén.
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A kapcsolattartas formadit, lehetséges maédjait a szakszolgalat miikédését meghatarozé jog-
szabalyok tartalmazzdk.

5.2.az Oktatdsi Hivatal Pedagégiai Oktatasi K6zpontjaval:

a pedagdgiai értékelés,

a szaktandcsadas, tantargygondozas,

a pedagdgiai tajékoztatds,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatds,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

a tanulmdnyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, sszehangoldsa,
tanul6tdjékoztatd, - tandcsado szolgdlat kapesdn.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé jog-
szabdlyok tartalmazzak.

5.3.a csaldd- és gyermekjoléti kozponttal a tanulék veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében, ha a tanuldkat veszélyeztet§ okokat pedagdgiai eszkozdkkel
nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

a kozpont értesitése, ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek ldtja,

esetmegbeszélés az intézmény részvételével a kdzpont felkérésére,

a kézpont cimének és telefonszdmdnak intézményben valé kihelyezése, lehet6vé téve a
kozvetlen elérhetbséget,

el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5.4.az  intézmény-egészségiigyi  ellatast  biztositd  egészségiigyi  szolgaltatoval.
Az intézmény a tanul6k mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltaté bevondsaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatéval az intézménynek folya-
matos kapcsolata van. A szolgaltatdst a szolgaltat6 szolgdltatasi szerz8dés alapjén biztosit-
ja az intézménynek, amelyet a fenntart6 kot meg.

A kapcsolattartas részletes formdjat, médjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezs-
jogos igények szerint kell rendezni.

5.5.a tartos gyogykezelés alatt allé6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosité egészség-
igyi szolgdltatéval,

5.6.az illetékes rendvédelmi szervvel:

Ha arra utalé informdcié meriil fel, hogy a tanulé olyan tiltott targyat tart birtokdban,
amely a szabélysértésekrél, a szabdalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 2012. évi II. térvényben vagy a Biintet6 Torvénykonyvrél sz6l6 2012. évi
C. torvényben foglaltak szerint biintetendd, az igazgaté értesiti az altaldnos renddri
szervet.

5.7.az 1-es tipusu diabétesszel é16 tanul6 szakelldtasat biztositd egészségiigyi intézménnyel,
melynek szakmai irdnymutatdsa alapjan specidlis ell4tast biztosit 14 évnél fiatalabb tanu-
l16knak - a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a
sziil6vel, mds t6rvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az
eléirt id6kdzonként a szitkséges mennyiségli inzulin beadasat - olyan pedagdgus vagy leg-
alabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatott személy 4ltal, aki a feladat elldtdsdhoz kapcsolédé ismeretekrdl
sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valé részvételt vallal-
ja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédéné atjan biztositja.
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ény rendszeres kapcsolatot tart

5.8. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
5.8.1. a fenntartoval:
A kapcsolat folyamatos, és elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezése, tevékenységi korének mddositdsa, megsziintetése,
az intézmény nevének megdllapitasa,
igazgatoi megbizas el6készitése,
az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi titemtervének 6sszedllitdsa,
az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szdmdnak meghatarozasa,
az intézményi szintl 6rakeret és pedagdguslétszdm megdllapitdsa,
a tantargyfelosztds és modositasainak egyeztetetésére,
a munkdltatéi dontések,
az intézmény ellenérzése:
- gazdalkoddési, miikodési, torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
- tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,
az intézmény &ltal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntart6 altal elbira-
lasara keriil$ kérelmek elbirdlasa,
a pedagdgiai program, a szervezeti-és miikodési szabdlyzat és a hézirend jovahagydsra
benyujtasa,
mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
belsé szabélyzatai szerint a fenntarté aldirasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartds formdi:

szobeli kapcsolattartds telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartds elektronikus vagy papir alapt formaban,

értekezleteken, targyaldsokon valé részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabél,

fenntartdi kérlevelek,

az intézmény 4ltal elkészitett dokumentumok fenntartdi aldirasra, ellenjegyzésre torté-
nd benyjtasa,

egyluttm{ikodés a fenntartoi ellenérzések soran,

specidlis informdciészolgaltatds az intézmény szakmai, munkaer§-gazdalkoddasi tevé-
kenységéhez kapcsoléddan,

a fenntarté dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa,

a végrehajtdsi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérél szold
rendelet, a 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet) sze-
rinti munkaterv, jelentések, jegyz6konyvek, tantargyfelosztas megkiildése,

éves beszdmolé az intézmény tevékenységérdl a fenntarté altal meghatdrozottak sze-
rint.

A fenntartéval val6 kapesolattartas feleldse az igazgato, illetve megbizdsabél az iskolatitkdr.
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5.8.2. mas oktatdsi intézményekkel,

5.8.3. az intézményt tdmogaté szervezetekkel,

5.8.4. egyéb, a koznevelési igazgatdssal Osszefiiggd szervekkel (Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormdényhivatal, a tovabbiakban: KEVMKH),

5.9. egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozéival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

IV. A miikédés rendje

1.

Az intézmény miikodési rendje az iskoldval jogviszonyban dll6k esetében:

Az iskoldnak a nyitvatartasi rendjét Ggy kell megallapitani, hogy biztosithaté legyen a
vidékr6l kordbban érkezé tanuldk fogaddsdra, valamint a tanérai és tanérdn kiviili
foglalkozdsok, tovabbd a kiilonbozé6 iskolai rendezvények, illetve mds, egyiittmikodési
megdllapoddsban régzitett programok megtartdsa.

A tanuldk tanitdsi id6 alatt csak a Hazirendben meghatdrozott médon hagyhatjak el az
iskola épiiletét.

A tanulbk az iskola tanitds céljara szolgald létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utdn tanulék csak szervezett foglalkozas
keretében (résztvevéként vagy érdekl6déként) tartézkodhatnak az iskoldban. Ez alol
kivételt az igazgaté adhat. A tanitasi id6n kiviili foglalkozasokon vald részvételt a sziil6 - a
tanulé tdjékoztaté fiizetébe torténd bejegyzés utjan — kéri, amit az osztdlyfénok hagy jéva.
Ennek megfeleléen az intézmény szorgalmi id6ben reggel o6:00 6ratél a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20:00 6raig tart nyitva. Az iskoldban a reggel 06:00
6rai nyitds el6tt csak a portds, a gondnok, a takaritészemélyzet, az igazgatd és az
igazgatohelyettesek, a 20:00 6rai zards utdn a szlikebb iskolavezetés tagjai, a gondnok és a
takaritok tartézkodhatnak. A fenti id6pontoktdl valé eltérést az igazgaté engedélyezheti
iskolai rendezvények alkalmaval, illetve eseti kérelmek alapjan.

Az alkalmazottak az intézményben a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend
szerint, illetve az elrendelt tilmunka, valamint az alkalmazottak szdmdra is nyitva all6
intézményi rendezvények id6tartamdra tartozkodhatnak benn az intézményben.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellitottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntart6zkodasanak idérendje korldtozas nélkiili.

Az iskola vezet6i a Munkatervben szabalyozott mddon latnak el iigyeletet. A Munkaterv
heti iigyeleti rendje szerint az adott napon iigyeletre kijel6lt vezetd koteles legaldbb 16:00
6rdig az intézményben tartézkodni.

11. A pedagdégusok munkarendje:

A féallasu pedagégusok heti munkaideje 40 6ra, amelybdl 32 6ra a kététt munkaids. A
kotott munkaidét az igazgat6 altal a tantargyfelosztasban eléirt tanérak, foglalkozdsok (a
k6tott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része) és az igazgatd dltal meghatdrozott
feladatok ellatasaval (a kotott munkaid6 neveléssel-oktatdssal le nem kotott része) koteles
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télteni. A munkaidé fennmaradd részében a pedagégus maga hatdrozhatja meg munka-
ideje beosztasat, felhaszndlasat.
A pedagdgusok szamdra a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a
nevel6-oktaté munkéval Gsszefiigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijel6lést az igazgatd adja az igazgatShelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javas-
latai alapjan. A megbizasok alapelve: az egységes terhelés.
Az igazgatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkérében a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is el6irhatja az
intézményben toérténé munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet$ rendes
munkaidé alatt a pedagégus a munkdaltaté feladatellatasi helyén kételes tartdzkodni.
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 és az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény érarendje alapjén.
A foglalkozasokon a tanuldk felligyeletét biztositani kell.
A pedagégusok munkaid6-beosztdsa:
Az 6rarend hatdrozza meg a pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét.
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagogus feladatai:

eseti helyettesités,

rendelkezésre dllds az el6re nem tervezett eseti helyettesitésre,

igazgatoi és igazgatohelyettesi utasitas végrehajtdsa,

feladatok a Munkaterv szerint,

adminisztracié.
A pedagégus koteles 10 perccel a feladata/beosztdsa kezdete el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehet6leg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, a helyetteseknek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
pedagégus hidnyzdsanak kezdetekor - lehet6ség szerint - tdjékoztatja az illetékes
igazgatéhelyettest a tanitandd tananyagrél, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.
A hidnyzas miatti el6re tudhat6 drarendi valtozdsokat, a helyettesités rendjét a szakmai
igazgatohelyettes berégziti a KRETA e-napléba. A helyettesitésre beosztott pedagdgust az e-
napld a kiirast kvet6en automatikusan e-mailben értesiti.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgat6tdl kérhet engedélyt legfeljebb 1 nappal elébb a
tanéra (foglalkozds) elhagyasdra, tanmenettl eltéré tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartdsara. A tandrdk, foglalkozdsok, tantermek megvéltoztatdsat a szakmai igazgatdhe-
lyettes engedélyezik (pl. dracsere).

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb foglalkoztatottak munkarendje:

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo6 jogszabalyok
alapjan - az igazgat6 allapitja meg. A nevel§-oktaté munkat kézvetleniil segit§ és az egyéb
munkakorben foglalkoztatottakra k6tott munkarend irdnyadé. A heti teljes munkaidd 40 6ra
(napi 8 6ra), amelynek a munkakézi sziinet (20 perc) nem része.
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A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola teriiletén idegen személy csak igazgatéi engedéllyel tartézkodhat. Az
intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k részére - vagyonbiztonsdgi okok miatt - az alabbi
moédon hatdrozzuk meg az intézmény latogatdsat:

A sziil6k a tandri fogaddédrdkon, tovabba a tandrokkal egyeztetett idé6pontban hétkéznap
18:00 6rdig a sziil6i fogaddban, ezen kiviil a tanév rendjében megallapitott rendezvényeken
és sziil6i értekezletek idépontjdban latogathatjdk az intézményt. Az intézményben
tartézkodhatnak tovabb4 minden olyan esetben, amikor az igazgat6 azt engedélyezi.

A didksport-egyesiilet foglalkozdsait tart6 pedagogusok és szakedz6k a sportkéri
foglalkozasok napjn tartézkodhatnak az intézményben (tornateremben).

Az iskolaval megallapodast, bérleti szerzddést kotott cégek, egyesiiletek, intézmények
dolgozéi az irdsban rogzitett napokon és id6pontokban latogathatjak az iskolat

Az iskoldba belép6 személyek kilétérdl, céljarél a portdsnak tdjékozddnia kell. Az ismeretlen
személyeket nyilvantartdsba kell venni. Az auldba belépésiiket csak udvarias és pontos
leinformaldsuk utdn engedélyezheti. Az iskoldba elfogadhaté céllal érkezéket a portarol a
titkdrsagra, illetve a  nevelStestileti szobaba vagy a  keresett személy
irodajaba/munkahelyére kell kisérni. Ha a belépni szandékozonak nincs elfogadhato célja,
vagy a keresett személyt nem nevezi meg, az iskoldba belépését meg kell akadalyozni.

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formadi, id6keretei

A tanitasi 6ran kiviili iskolai egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetSségeinek figyelembe vételével tanoéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az adminisztracios helyettes
régziti a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.

Az intézményben az aldbbi tanéran kiviili foglalkozasok szervezhetdk:

tanulészobai foglalkozésok, szakkorok, 6nképzdkor, irodalmi szinpad, énekkar, didksport-
foglalkozas a mindennapi testedzés keretében (a BDSE szervezésében), gyégytestnevelés,
korrepetdlds, tanulminyi és sportversenyek, kulturdlis rendezvények, iskolai
konyvtarlatogatas

A tanéran kiviili foglalkozasok legkésébb 14:20-kor kezdédnek és 16:00-kor fejez6dnek be.
A fenti foglalkozdsok helyét és id6tartamat az adminisztraciés helyettes rogziti a tandéran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Tanulészobai foglalkozasok irdsos igénybejelentés és kérelem alapjan szervezhet6k az iskola
5-8. évfolyamain. A tanuldszobai foglalkozasokat - igény vagy osztalyfénoki javaslat esetén
- elsésorban a felzarkéztatasra szoruld, a bejaré vagy szocilisan raszorulé tanulék szamara
tervezzilk. A foglalkozdsok keretében azonban biztositani kell a jo képességli tanulék
fejlesztését, a tehetségek gondozasat is.

A tanuldszobdra felvétel kérelmének elbiralasa

Nagyszdmu igénylé esetén a tanulmdnyi eredménytdl fiiggben a szaktandrok és az
osztalyfénokok javaslatdra bizottsdg dont arrdl, hogy a tanul6 szdmdra sziikségtelen vagy
ajanlott a tanulészoba igénybevétele.
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3.2. Az iskolan kiviili foglalkozasok

4.1

Az iskolan kiviili foglalkozédsokra 10 f6 tanuléként egy-egy tandri kiséretet kell biztositani.
A tanulé iskoldn kiviili tarsadalmi, kulturalis és sporttevékenységét az osztalyfénok enge-
délyezi a sziil§ véleményének és a tanuldi személyiség érdekeinek figyelembevételével. A
tanulmdnyi kirdnduldsokat - tanitdsi napnak mindsitettként - az igazgat6 engedélyezi az
osztalyf6nok és az didkonkormdanyzat javaslatara, kikérve a sziil6k véleményét is. A tanul-
madnyi kirdndulasrdl tdvolmaradd szamara a Pedagdgiai programhoz kapcsolédé foglalko-
zdst kell tartani.

Minden osztaly tanévenként egy (1) tanitdsi napot felhasznalhat tanulmanyi kirdnduldsra.
A kozdsségi szolgdlat ellatasa, végrehajtasa a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 133.§-ban
el6irtaknak megfelelen torténik.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos

feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola

jo hirnevének megdrzése, Gregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessé-

ge. A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos teendSket, id6pontokat, valamint feleléscket a

nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyoményok dpolasdhoz - a Pedagdgiai programban megfogalmazott médon -

kapcsolddik Tatabdnya banydszhagyomanyainak dpolasa is.

A hagyomanydpolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen a nemzeti és az

iskolai tinnepeken a tanuléktdl elvarandé viselet:

- lanyoknal matrézblaz és sotét alj,

- fiakndl fehér ing, s6tét 6ltony, nyakkendd

Az intézmény zaszléjanak és jelvényének leirdsa:

- azaszl6: vizszintes kék - fehér mezbben kozépen az iskola cimere,

- ajelvény (amely egyben a z4szlé cimere is): a pajzs alakd formdban fiiggéleges fekete -
piros mezében elhelyezett nyitott kényv, és rajta elfektetett ludtoll. A konyv felett
Bardos Laszlé Gimndzium 1987., alatta Tatabdnya - aranyozott felirattal.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és innepi rendezvényei a kovetkezbk:

- tanévnyito és tanévzard iinnepélyek

- nemzeti {innepeink (marcius 15. és oktéber 23.) megiinneplése

- szalagavat6 és ballagds

- Didkbiolbgus és -kdérnyezetvédd Nap (kétévente)

- auo, illetve 25 évenkénti iskola-évfordulds tinnepségek.

4.2. Az intézményben megtartand6 emléknapok

- az1848-49-es forradalom és szabadsagharc vértanuinak emléknapja (oktéber 6.),
- akommunista diktaturék dldozatainak emléknapja (februdr 2s.),

- aholocaust dldozatainak emléknapja (4prilis 16.),

- anemzeti Osszetartozas napja - a trianoni békeegyezmény évforduldja (junius 4.)

4.3. Az iskolaszint versenyek, rendezvények:

Bardos-nap a Tékmag ballal
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Didkbioldgus és -kérnyezetvédd Nap (kétévente)

Mikulas-kupa (az Arpad-gimnaziummal felvaltva évente)

Adventi est

Iskolai Mikulas-linnepség
Alapitvanyi bal

Didkok farsangi balja

Szalagavaté

Ballagas
A tanul6knak az iskoldban lehetdségiik van az iskolai faliujsag, az iskolaujsag, az iskolara-
di6 és az iskolatv miisordnak szerkesztésére.
Az iskola vezet§sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas
érzését erdsiti.

. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgat6 feladata, kotelessége és feleldssége. A
hatékony és jogszeri miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges.

E rendszer alapjait az e szabadlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak munkakori lefrdsa teremti meg.

Az ellen6rzés rendszere:

A tanitdsi 6rdk: Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatShelyettesek, a munkak6zosség-ve-
zetdk, ill. az osztdlyfénokok végzik éralatogatdssal.

A munkakozosségek munkdja: A munkakozosség-vezetSk beszdmoltatasa

Az e-napld vezetése: Az ellendrzést az osztilyfénokok folyamatosan végzik, mig az
altalanos igazgatoShelyettes havi zarast végez.

Asziiléi értekezletek, fogad66rak: Az igazgaté és helyettesei ellendriznek.

Az igazolatlan hidnyzdsok: Az osztalyfénokok folyamatosan, az altaldnos
igazgatohelyettes havi zardssal ellendriz.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintettel, az esetlegesen
feltart hibak javitdsdhoz hatérid6t szab. Az altaldnosithatd tapasztalatok &sszegzésére
neveldtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

. A tanuléval szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljdrds és az azt megel6z6
egyezteté eljdrds részletes szabdlyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban dllékra, a tanuloi
jog- viszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott
kar megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljiras és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato,
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az altalanos igazgatdhelyettes,

a szakmai igazgatShelyettes,

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen,

a szaktanar (amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fe-
gyelmi eljaras kezdeményezdje kiteles arrol az osztalyf6nokot értesiteni).

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, amely a fegyelmi eljdrds megindi-
tasarol a kotelességszerzésrél valo tudomasszerzéstdl szamitott 30 napon beliil dént, egy-
idejlileg tagjai koziill megvalasztja a legaldabb hdromtagt fegyelmi bizottsdgot, amely don-
téseket hatarozat formdjaban irasba kell foglalni. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tag-
jai koziil valasztja meg. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi bizottsag a felelds.

Amennyiben a kotelezettségszegésnek konkrét sértettje van, a fegyelmi eljarast a 20/2012.
(VIIL.30.) EMMI rend. 53. §-dban szerepl$ felhatalmazds alapjdn egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved$ kozotti megdlla-
podds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Egyeztet§ eljards lefolytatdsdra akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gya-
nusitott tanulé esetén a sziilé egyetért. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtes-
tiilet az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

6.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

- Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasdra lehet&ség van, a fegyelmi bizottsag veze-
tdje a tanulmdnyi rendszeren keresztiil és postai Gton irasban t4jékoztatja a kotelességsze-
géssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanulé esetén a sziil6t) az egyeztetd eljaras igénybevé-
telének lehet8ségérél. (20/2012. EMMI rend. 53. § (3))

- A tanul6 (kiskord tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljiras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, az egyeztetd eljards tovabba a bejelentés iskolaba
érkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. (20/2012. EMMI rend. 53. § (3))

- Az egyeztet§ eljards vezetdje az intézmény valamely pedagdgusa vagy a sziil6i szervezet
egy tagja vagy a csaladsegitd altal ajanlott munkatdrs, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgaté kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitSi szolgdlat
kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

- Az egyeztet( eljards vezetéséért dijazds nem jar.

- Amennyiben a megbizand6 személy az intézmény valamelyik pedagdgusa, a feladat
ellatasat csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

- Az egyeztet6 eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve -a fegyelmi bizottsig elno-
ke tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztet$ eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra a fegyelmi bizottsdg elndke olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithat6k a zavartalan targyalds feltételei.
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- Az egyeztet6 eljaras vezetGje az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kote-
les a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az dllaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjdnak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetének és az igazgatonak vagy a fegyelmi bizottsag elnokének arra kell
torekednie, hogy az egyeztet§ eljards lehet6ség szerint 15 napon belil irdsos megallapodas-
sal lezéaruljon.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a jegyzékony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodds késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetd eljaras vezetdje irnak ala.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd el-
jarasban irdsban megdallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megéllapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsdt, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni.

- Ha a sérelem orvoslaséarol kotott irdsbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztdly-
kozbsségében meg lehet vitatni, tovabbé az irdsbeli megdllapoddsban meghatarozott kér-
ben nyilvdnossagra lehet hozni.

- Amennyiben egyeztet§ targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredmény-
re, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom
hénap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

6.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljdras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet8. A nemzeti kéznevelésrél sz016 2om. évi
CXC. térvény 58-59. §, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § szabdlyozza a
tanul6k fegyelmi és kartéritési feleldsségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,
b) szigord megrovas,
<) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok cskkentése, megvonasa,

d) athelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl.

Tankételes tanuldval szemben az e) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pont- ban meghatérozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhaté. Ebben az esetben a sziilé kételes 1j iskolat keresni a tanul6-
nak. A fegyelmi biintetést hoz6 iskola segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola megtalaldsa-
ban.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapit-
haté meg. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmara-
ddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mds elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az els6fokd hatdrozat azonnal végrehajthat6.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint foly-
tatja le. A fegyelmi eljards lefolytatdsdért a fegyelmi bizottsdga felelés, amely ennek soran
beszerzi a didkénkormanyzat véleményét is.

A fegyelmi biintetésre vonatkozo hatdrozatot a nevel6testiilet hozza meg, a fegyelmi tar-
gyalast kovetd 8 napon beliil. A fegyelmi bizottsdg elnGke a dontéshozatalt megel6zéen
ismereti a nevelGtestiilettel a fegyelmi targyalas jegyz6konyvét, és javaslatot tesz a fegyelmi
blintetésre, tovabba a nevelStestiileti értekezleten valaszol a fegyelmi iiggyel kapcsolatban
felmerilt kérdésekre.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi hatdrozatot a nevel6testiileti értekez-
leten széban ki kell hirdetni.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kévetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladék-
talanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilét, azzal a tajékoztatdssal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil ko-
zOltnek. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill postai tton is meg
kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének. Megrovas és szi-
goru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziil§ is - tudomadsul vette, a hatdro-
zat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

7. A konyvtdr miitkodése

Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének altalanos szabalyai:

7.1. Beiratkozas: a konyvtarba beiratkozhat az iskola minden tanuldja és alkalmazottja, aki a sza-
bélyzat rendelkezéseit onmagdra nézve kotelezének ismeri el. A tanulénak a név- és lakcim-
valtozdsokat a konyvtarban be kell jelentenie.

7.2. Konyvtari tagsag: folyamatos, a tanulmédnyok befejezéséig tart (illetve a jogviszony meg-
szlintetéséig). A tanév kdzben tdvozé didk a kikolcsénzott dokumentumokat leadja a konyvtarba.
Tavozasarél az osztdlyf6nok ad tdjékoztatast.

7.3. A konyvtarhasznalé felelds az altala kikdlcsonzott dokumentumokért. A kényvtar doku-
mentumai és berendezési targyai épségének megdvasa minden olvasénak kotelessége. Aki a kol-
csonvett, vagy helybeolvasasra kapott konyvtari dokumentumot, vagy a konyvtar berendezését
megrongalja, koteles a kart megtériteni.

7.4. A konyvtar rendjét hangos beszélgetéssel megzavarni nem szabad, kulturalt viselkedést va-
runk. Ennivalét, innivalét TILOS a konyvtarba behozni! mobiltelefon haszndlata nem megenge-
dett.
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7.5. A kolcsonzési hatdridé négy hét. Hatdrid6re vissza kell hozni a kdnyvet, vagy meg-
hosszabbithaté két alkalommal. A késedelmes didkokat a tanér felszélitja, és az osztalyfénokkel
megbeszéli az esetet.

7.6. A tanuld egyszerre 6sszesen harom dokumentumot kolcsonozhet.

7.7. Konyvtartozasok: a konyvtartozasokrdl félévkor és tanév végén hidnylista késziil, amelyet az
osztalyfénokok kapnak kézhez. Amennyiben egy didknak folyamatos konyvtartozdsa van, konyv-
tartozdsa rendezéséig nem kolcsondzhet.

7.8. Nem kélcsonozheték: kézikdnyvek, folyodiratok és az audiovizudlis dokumentumok (video,
cd, dvd, magnékazetta).

7.9. Az elveszett dokumentumot a kélcsonzé koteles potolni. Ez torténhet a konyv megvéte-
le atjan (amely lehet antikvariumi példiny vagy 4j kiadast kényv is). Amennyiben a kdnyvet nem
tudja pétolni, akkor kételes a konyv napi arat megtériteni a kolcsonzési hataridd lejartaig.

7.10. A tanulo a kabatjat és taskajat a bejaratnal 1évé tarolokon helyezheti el.

7.a1. Tajékoztatds: a tijékoztatdsban és az informacidkeresésben a konyvtaros segitségét lehet
kérni. Segédeszkozok: katalégusok, kézikonyvek és az internet.

A konyvtarban taldlhaté 8 db tanuléi gépet barki hasznalhatja. Jatékszoftverek alkalmazasa
tilos!

7.12. K6lcsonzési hataridék a tanév végén: 5-11. osztdlyok junius 13., 12. osztaly: dprilis 30. Az év
végi konyvtartozasokrol Osszesitett lista késziil, amelyet szintén az osztalyfénokok kapnak kézhez.
A végz8s osztalyok didkjai kiilon engedéllyel, a szdbeli érettségi id6pontjaig kolesonozhetnek.

7.13. Nyitva tartas:

Hétfs: 7:30-12:30
Kedd: 9:30-14:30
Szerda: 7:30-12:30
Csiitortok: 9:30-14:30
Péntek: 7:30-12:30

8. Intézményi védéd, 6vo elGirdsok
Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanuléknak
az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket, valamint balesetveszély
vagy baleset fennallasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munka-, tliz-, baleset- és
katasztréfavédelmi szabalyzat elSirdsait.
A tanulékkal - az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy esetében - foglalkozas,
kirdndulds el6tt ismertetni kell a kdvetkezd véd6-6vé elbirdsokat:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsok,
- afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
- atilos és az elvdrhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.
A véds-6vo elbirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni, ez az osztalyf6nokok és a szaktandrok feladata.
Minden tanév elején az elsé osztalyfénoki 6rdn az osztalyfénoknek ismertetnie kell:
- a Hazirend balesetvédelmi el8irdsait,
- rendkiviili esemény (baleset, bombariad¢, tiizriadd, természeti katasztréfa) esetén a teen-
déket (menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét),
- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zése érdekében.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A kiilfoldi utazdsokra vonatkozd kézos szabdlyok:

Tanitdsi id6 alatt, illetve tanitdsi id6n kiviil kiviil szervezett egyéni és csoportos utazdshoz -
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valé részvétel, nyelvgyakorlas
- az igazgaté engedélye sziikséges. A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély
megaddsdhoz sziitkséges kérelmet az utazé csoport vezetSje az utazas elStt két hénappal
frdsban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idSpontjat,
utvonalat, a szdlldshelyet, a résztvevd tanuldk szdmat, kisér6 tandrok nevét, a varhaté
koltségeket.

Kiilfoldi személyszallitds esetén kiilonos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi intéz-
mények altal szervezett orszdghatdrt atlépd autobuszos kirdnduldsok biztonsagdrél szélo
27/2017. (X.18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

8.1.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg, beleértve az 1-es tipusu diabétesszel €16, valamint a
fokozott allergias megbetegedéssel diagnosztizalt tanuld specialis ellatasat. Az egészségiigyi
szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltato
szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek, amelyet a Tatabanyai Tankeriilet
kot meg. A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben
jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a védéno (hetente kedd, szerda és csiitortok)
egylittes szolgaltatasabol all. Rendelkezésiikre all egy orvosi szoba. Az iskola-egészségiigyi
ellatasban koézremiikodik még az iskolapszichologus, a szocialis segitd, a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

A foglalkozds-egészségiigyi ellatas a dolgozdk részére a térvény altal elirt médon biztositott.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet$ feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi- egészségvédelmi
helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az intézményi kockdzatok felmérése, majd a
kockdzatok értékelése.

8.3. Anafilaxias sokkal veszélyeztetett gyermekek feliigyelete és ellatasa

Az iskoldban minden évben fel kell mérni az anafilaxids sokkot okozd allergiaban szenvedd
tanulékat. Az intézmény - a feladatot onként vallal6 - pedagégusa részt vesz az adott témaban a
POK és az Orszagos MentGszolgdlat altal szervezett szakmai tovabbképzésen. A kiképzett
pedagégus kozremiikodésével az intézmény egyiittmilkodik a sziilbkkel a megfeleld
egészségligyi feltételek biztositdsara. A kiképzett pedagédgus sziikség esetén elsGsegélyben
részesiti a tanul6t a mentdszolgalat megérkezéséig.
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8.4. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelézésében és baleset esetén

8.4.1. A tanuldébalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok:

Az intézmény vezetSjének feladata, hogy ellenérizze az egészséges és biztonsagos

munkavégzés targyi feltételeit:

- az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgo-
z6k dllandé feliigyelete mellett lehet,

- az intézményben a tanul6k a kovetkezé gépeket, eszkzoket ne haszndljdk, hasznalhassak:
villamos koszoriigép, barkacsgép faesztergdlasra, faipari szalagfiirész, korftirész, kombinalt
gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint jogszabdlyban, hasznalati utasitds-
ban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok,

- az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljék a kévetkezé eszkozoket, gépeket: villamos furégép, barkdcsgép (a kévetkezd tar-
tozékokkal: korong, és vibracids csiszold, dekopirfiirész, polirkorong), torpefesziiltséggel
miikédé forrasztopdka, 220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésti, Gn. ,pillanat”’-
forrasztopaka, villamos héaztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéf6zs, kavédaralégép, robot-
gép, vasald, varrogép),

- csak pedagdgus feliigyelete mellett haszndlhaté a szamitégép.

A krénikusan beteg tanulék esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonségi

el6irasok kibdvitése szintén az igazgato feladata.

A védé-6vo intézkedések céljdbol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetS jelzéseket,

figyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgus feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezze az igazgaténak azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére az
igazgato felelds,

- gondoskodjon a tanuldk biztonsagardl.

Az iskola nem pedagé6gus alkalmazottjanak feladata, hogy:

- a munkateriiletén fokozott dvatossiggal jarjon el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyét mindig zarja.

8.4.2. A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd feladatai

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon tul gy6gyul6 sériilést okoz6 tanulébalesetek haladéktalan ki-
vizsgélasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetSen, de
legkésSbb a targyhot kévet6 hénap 8. napjdig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja
a tanul6 sziil6jének (nagykoru tanulé esetén a tanulénak),

- ha a kivizsgdlds elhizdddsa miatt az adatszolgdltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
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Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
(Sulyos az a tanuldbaleset, amely a sériilthalalat, valamely érzékszervének érzékelGképessé-
gének - elvesztését, illetve jelentés mértéki karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszé-
lyes sériilését, egészségkarosodasat, silyos csonkuldsat, a beszél6képességének elvesztését
vagy feltling eltorzuldsat, bénulasat, illetve elmezavarat okozza.)
- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéjanak,
- gondoskodik a baleset legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgaldsarol,
- lehet6vé teszi az iskolaszék és a didkonkormanyzat részvételét a tanuldbaleset kivizsga-
lasaban.
A pedagégus feladata:
Altalanos feladatok:
- sériilés esetén elsésegélyben részesiti a tanulé6t
- értesiti a sériilt tanulo6 sziileit
- sziikség esetén mentdt hiv
- gondoskodik a balesetet, sériilést okozo veszélyforrds megsziintetésérél
- jelzi a balesetet, sériilést az intézmény vezetjének
- azigazgaté utasitdsara a balesettel kapcsolatos nyilvantartdst vezeti.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- az igazgatd utasitdsdra:
- koézremiikodik a hdrom napon tal gyégyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az igazgaténak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelen gondoskodik a balesetet jelentésérél,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikodik az iskolaszék és didkonkormanyzat tajékoztatasaban, és a tanulébal-
esetek kivizsgdlasdban vald részvételiik biztositasaban,
- intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetden a megel6zésre,
- az igazgat6 megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.
A nem pedag6gus alkalmazott feladata:
- az igazgaté utasitdsdnak megfelelden miikodik kozre a tanulébaleseteket kovetd fel-
adatokban.

8.5.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
A rendkiviili események (a tovibbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n az irdnyadé.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:
Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
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bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetSjének vagy az iskolatitkarnak, esetleg a gazdasdgi
tgyintézének. Az értesitett vezet6 vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
(dramsziinet esetén kolomppal) torténik. Lehetség esetén a bombariad6é tényét az
iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tart6zkodé tanuldk és munkavéllalék az épiiletet a tlizriadétervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijel6lt teriilet - ezzel
ellentétes utasitds hidnydban - az iskola el6tti tér. A felligyel6 tandrok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a
tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riad6 elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola vezetdje
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormdanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel8bbi folytatdsdnak megszervezésérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vev6 munkavallal6
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujdsa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni kételes a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

. Egyeéb kérdések

9.1. Az elektronikus uiton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elééllitott papiralapt nyomtatvanyokat:

— ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

~ ha idészakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

Az elektronikus uton el$éllitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiigg6en el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesit alairasat,

- az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.

9.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén tartott
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elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak megfelel§en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizérélag az intézmény
vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.
Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hilézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappédban tdroljuk. A mappadhoz valé hozziférés jogdt az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté 4dltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a helyettesek) férhetnek hozza.

9.3. Vagyoni jogok atruhdazasakor a tanuldt megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

A tanulét dijazas illetheti meg, ha tanuldi jogviszonya alatt az iskoldban végzett tevékenység
sordn olyan értéket allit eld, vagy kézremiikodik olyan érték el8allitdsadban, amibdl az iskola-
nak tébbletbevétele szarmazik.

E tobbletbevételbdl szdrmazé dijazds - szabdlyzatban régzitettek szerint - akkor lehetséges,
ha az el8éllitott termékre - a tanul6 és az iskola kozott létrejott szerz6dés alapjan - az iskola
vagyoni jogot szerzett. Ha az eléallitott termék kizardlag a tanulé tevékenysége, alkotdsa alap-
jan jott létre, s arra az iskola a vagyoni jogot nem szerezte meg, azt ~ a tanul6 kérelmére - a
tanuléi jogviszony megsziinésekor vissza kell adni a tanulénak.

9.4. Azintézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény meghatdrozhatja az intézmény biztonsigos miikodését garantalé szabalyokat,
melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az intéz-
ménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ké-
vetkezd szabdlyait:

- az iskola teriiletén tilos a dohdnyzas,

- tliz-, munka-, baleset- és katasztréfavédelmi védelmi szabélyzat el8irasait.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélté
ruhdzatban, valamint dllapotban tart6zkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k nem zavarhatjdk magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagégiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandéran kiviili foglalko-
zdst, valamint rendezvényt.

9.5. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban
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nem kell vagy nem lehet szabalyozni
9.5.. Az iskola pedagogusa sajat tanitvdnydval magdntanitvanyként kiilon dijazas
ellenében semmilyen tantargybél sem foglalkozhat.
9.5.2. Az iskola dolgozéi tanérin és egyéb foglalkozdson mobiltelefont csak kikapcsolt
allapotban tarthatnak maguknal.
9.5.3. A pedagogusok szamadra biztositott informatikai eszk6zok:
szamitogeép,
notebook,
szamitégépes programok,
elektronikus adathordozok
interaktiv tabla,
projektor.

10. Intézményi dokumentumok nyilvdanossdga

10.1. Az SZMSZ, a pedagdgiai program és a hazirend nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k
és a tanuldk a ezeket a dokumentumokat szabadon megtekinthessék, az igazgaté gondoskodik
arrol, hogy:

a) papir alapt példanyai koziil egy példany az iskolatitkéri irodéban (101.) kézvetleniil elérhetd
legyen,

b) elektronikus titon is elérhetSk legyen az intézmény honlapjan,

c) a kozzétételi lista részeként feltdltésre keriilnek a KIR nyilvdnos adatbazisaba
(https:/kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/)

10.2. A pedagdgiai programmal 0sszefiiggs tajékoztatas:

A pedagdgiai programrdl tajékoztatis kérhet6 szdban és irasban.

10.2.1. A tdjékoztatast lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege
megengedi,

10.2.2. A t4jékoztatast legkéssbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor,
ha a kérdés osszetett (Minél el6bb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a tanuld, vagy a sziilé jogat, jogos
érdekét sértené.).

10.2.3. A tdjékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabdlyok

1.1, Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iskolai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgato, valamint az dltala ki- jelolt igazgatGhelyettes
feligyeli.

Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott kételes munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyok
alapjan végezni, koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat-
és hatdskorok

Az igazgato

elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli szabdlyzatat,
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jogosult az iskoldba érkez§ kiilldemények felbontasara,

jogosult kiadményozni,

kijel6li az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az dltaldnos igazgatchelyettes

ellenérzi, hogy a vonatkozé jogszabdlyos elSirasok szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat, és annak véltozasaira felhivja az
igazgatd figyelmét,

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,

az igazgat6 tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkdjat,

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtaddsat.

Az iskolatitkdr

atveszi a kiildeményeket,

felbontja a kiilldeményeket (ha az igazgatd ezt a munkakdrébe utalja),

elvégzi az iktatast,

az iratokat tovéabbitja az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast vezeti,

a kiadmanyokat tisztazza, sokszorositja,

a kiadmaényokat tovabbitja, postai feladassal, kézbesitéssel, illetve dtadja a kézbesitének
nyilvantartja és kezeli a hataridés iratokat,

az elintézett ligyek iratait elhelyezi az irattarban,

rendezi és kezeli az irattdrat.

11.3. Aziratkezelés feliigyeletét ellato vezet6
Az iratkezelést az iskola igazgatoja felligyeli.
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V. Zdré rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése

A SIMSZ 2024. év november hé 25. napjin a fenntartd jévdhagydsdval lép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgdlt szervezet és mkodési szabalyzat hatilybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év oktdber ho 16. napjan készitett (el628) SZMSZ.

Az STMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgilatdra sor keriil jogszabélyi eldiras alapjdn, illetve jogszabalyviltozis esetén,
vagy ha médositdsat kezdeményezi a fenntartd, a nevelStestiilet, a didkonkormanyzat, az
intézményi tandcs. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositdsi eljirdsa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

Tatabdnya, 2024, november 1.

Pleier Tamds
igazgatd

Legitimacios ziradék

A Szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2024. november 12-én
tartott iilésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsftom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogit jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Tatabdnya, 2024. november 12.

Fu ;q a Auwma C “i{‘»l-*g
Jurida Anna Csenge .
a didkénkormdnyzat vezetgje

A Szervezeti és mlkodési szabdlyzatot az intézményi tandcs 2024. november 12-én tartott {ilésén
megtdrgyalta. Aldfrdsommal tanisitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Tatabdnya, 2024. november 12.
s-—{l' T atl

Valicsné Glodan Erzsébet
Altaldnos igazgatéhelyettes
az intézményi tanacs képviseldje
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A Szervezeti és mikodési szabdlyzatot a sziil6i szervezet 2024. november 12-én tartott iilésén
megtirgyalta. Aldirdsommal taniisitom, hogy a véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatirozott igyekben gyakorolta.
.
&

Tatabdnya, 2024. november 12.
H;)myék Yvett

a sziil8i valasztmany elndke

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat a nevelétestiilet bevondsival 2024. november u-én keriilt
megalkotasra, melyrdl jegyzdkonyv és jelenléti fv késziilt.

Tatabdnya, 2024. november u.

P 3 Ty M /
Pleier Tamas

Lovasi-Kovacs Andrea
igazgatd

a neveldtestiilet képviselSje

A Bardos Laszlé Gimnaziumban iskolaszék nem mikédik.

Tatabdnya, 2024. november 1.

r_f_ilr‘&-*: —

Pleier Tamis
igazgat6

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a nemzeti koznevelésrél szolé 2on. évi CXC, tdrvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont képviseletében mint az intézmény

fenntartdja jovdhagyom. Az esetlegesen felmeriil§ finanszirozasi igények a kotelezettségvéllalas
rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiraldsra.

Tatabdnya, 2024, év ... 0000 bas hé .«21 nap

-------------------------

Vereckei Judit
tankeriileti igazgatd
a fenntarté képvisel8je
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VI. Mellékletek
1. Munkakori leirdsok (mintdk)

2. Altaldnos adatkezelési szabdlyzat és tdjékoztaté
3. Konyvtdri SzMSz és mellékletei
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Mellékle

Iktatészam: BLG/M-73-.........

Munkakéri leiras
altalanos igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezé pedagogus részére

teki.:

12024

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-

lyes adatai:

Neve:

Vezetdi megbizasa (Puétv. vhr. 1. melléklet
szerinti megnevezéssel):

igazgatohelyettes

Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

gimnaziumi tanar

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Bardos Laszl6 Gimnazium

Munkavégzési hely cime:

2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentu-

mok:

1. a nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol

2. a pedagégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv)

3. a Puétv. végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

4. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvez-
ményeirdl

3. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VL
4)) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

8. A Tatabanyai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mlikddési Szabélyzata

10. | az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

11. | az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

12. | az iskola hézirendje

13. | az adott tanév iskolai munkaterve

15. | a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe

II1. A munkakdr (vezetdi megbizas) alapveté jellemzdi

Munkaltatdja:

Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Az igazgatohelyettesi megbizassal és annak visszavonasaval
kapcsolatos munkaéltatdi jogkort a tankertileti igazgato, az
egyeéb munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja

gyakorolja.
Munkaideje: heti 40 ora
Munkarendje: A Puaétv. 77. § (1)-(2) bekezdése és 79. § (4) bekezdése

szerint kotetlen munkarend, amely a neveléssel-oktatdssal
lek5t6tt munkaidére és a vezetdi feladatok ellatasara
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szolgalé idore oszlik.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

1V. A pedagégus jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kitelezettségei:

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
el6irt torzsanyag atadasa, elsajétitasanak ellenrzése, sajatos nevelési igényi tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikddjon  gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elébmozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanulod iskolai teljesitményérol,
magatartisar6l, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasival, a sziilé — ¢és sziikség esetén mads
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,

iranyitsa a tanulok tevékenysegét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban
eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az intézményi
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iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 szolgalati titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miik6djon egylitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kiteles

a) a munkaltato altal eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai K6dex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanfisitani,

e) munkatérsaival egylittmlkodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikddésre torekedni.

V. Jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatai, kotelezettségei pedagogusként:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatekony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az elézd évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — ranmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajatossagaihoz
igazodoan sajitittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezheté idokeret
felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészits ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetdé 15 napon beliil bemutatia, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (igazgato).

4. Tanorait és egyeb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanuldkat tervszeriien és lehetbleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idSpontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi a KRETA e-Naploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tilterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége

ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irésbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli,
€s szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szébeli ¢rtekeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan régziti a KRETA e-Napldba.

9. Tanitasi ordjat és egyéb foglalkozasait — legkésdbb kozvetlenill azt kovetden — az Orardl hidnyzo
vagy késo tanulok adataival egyiitt lekonyveli a KRETA e-Naploba.

10. Nevelé-oktatd munkija soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanuldk tanulmanyi
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elérehaladdsara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a
lassabb tempdju tanulék felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdsok megszervezésére.

11. 4 tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa érdekében
szilkség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a tanulo
kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a
tanuld ellen.

12. Ismeri és neveld-oktaté munkija soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, II. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktat6 munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutaté a tanuldk szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok idGtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testilleti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanuldk osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsot ad a munkakozosség tagjainak
a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsd vizsgdk, illetve killon megbizas alapjan az érettségi vizsgak
lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskolai
belsG vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolédéan meghatarozott feladatai kérében felel a
meérések/vizsgak szabdlyos és probléemamentes lebonyolitasaért.

18. Munkaidejének a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo részében csak az igazgaté engedélyével
hagyhatja el az iskola teriiletét. Az erre az id6szakra az igazgaté altal elrendelt feladatok végrehajtasa
nem mindsiil a munkaid6 beosztds modositdsanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd utasitasa alapjan
eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetl rendes munkaidd alatt az iskoldban
koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjeldlt mentoralasat.

21. Az iskola igazgatdjanak dontése alapjan részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,
atdolgozasaban (szervezeti €s miikodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi
munkaterv, tovabbképzési program)

22. Az igazgatd utasitasa szerint - elfre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien - ellatja a
gyermekek, tanuldk tanitdsi ordn vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletet.

23. Az igazgatd utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban.
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24. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmdnyi (hdzi)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok elGkészitésében és
lebonyolitasaban.

25. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szereplé iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitisa érdekében indokolt esetben az
igazgaté a szabad felhaszndldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja a meghatdrozott helyen torténé
munkavégzést.

26. A sziil6ket tdjékoztatia gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérol. Egyiittmiikodésre
torekszik a szilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tajekoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartdsi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkdzeirdl.

27. Jelzi az igazgatod felé, ha valamely tanulo eset€ében a fanuldsi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagégiai szakértdi vizsgdlatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

28. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasidban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjan - a kotdtt munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

29. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kérnyezeti nevelésre
iranyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, bels6 vizsgak el6készitése stb.)

30. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal elbirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovdibbképzési
kotelezettségét hatdridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét Snhibajabol nem
teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez
sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

VI. Jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatai, kotelezettségei altalanos igazgatohelyet-
tesként:

A beiskoldzassal kapcsolatos tevékenységek végzése.

Az iskolai rendezvények megszervezésének koordinalé feliigyelete.

A bels6 vizsga rendszerének koordinadlasa.

A kompetenciamérések szervezése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladat elldtasa.

A tanulmanyi versenyek szervezésének feliigyelete.

Az e-naplé adminisztracids rendszerének miikédtetése, ellenbrzése.

Statisztikai szolgdltatdsi feladatok elvégzése.

Koézremiikddés a teljesitményértékelési rendszer értékelési feladataiban.

Torvények, jogszabélyok nyomon kévetése, a nevel6testiilet tajékoztatdsa az iskolat érinté valtozdsok
esetén, a valtoztatdsok kezdeményezése.

Nyelvvizsgdk szervezése, és az azokhoz kapcsolédé adatszolgaltatasok végzése az iskola, a vizsga-
kézpont és a fenntarto altal aldirt szerz6désben foglaltak szerint.
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Az SNI, BTMN , ill. az egyéni munkarend( tanulék adminisztraci6janak kezelése, kapcsolattartas
a szakszolgdlat munkatarsaival.
Kapcsolattartas az egyhdzi felekezetekkel.

Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztdsdhoz tartozo, vagy a hatélyos jogszabalyok (minde-
nekeldtt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabalyozé dokumen-
tumok &ltal szdmadra kijelolhetd feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Igazgatohelyettesi tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgaténak.
Az igazgatd tavolléte esetén helyettesiti a szervezeti és milikodési szabdlyzatban leirt rend szerint.
Egyiittmiikodés a szakmai igazgatéhelyettessel.

Tavolléte esetén helyettesitdje a szakmai igazgatdhelyettes.

| A munkakéri leiras kiadasanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.
Pleier Tamas
igazgaté
egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

............................................

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
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Iktatészam: BLG/M-73-.......

Munkakori leiras

szakmai igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezé pedagogus részére

12024

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-

lyes adatai:

Neve:

Vezetdi megbizasa (Puétv. vhr. 1. melléklet | igazgatéhelyettes
szerinti megnevezéssel):

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimnaziumi tanar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Bardos Laszlo Gimnazium

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldiriasok és intézményi dokumentu-
mok:

1. | anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasardl

2. | a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv)

3. | a Puétv. végrehajtasérdl szol6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

4. 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvez-
ményeirdl

5. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szo16 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az aktualis tanév rendjérél sz816 miniszteri rendelet

8. A Tatabanyai Tankeriileti K6zpont Szervezeti €s Mikédési Szabalyzata

10. | az iskola pedagogiai programja €s helyi tanterve

11. | az iskola szervezeti €s miikddési szabalyzata

12. | aziskola hazirendje

13. | az adott tanév iskolai munkaterve

15. | a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe

IT1. A munkakér (vezet6i megbizas) alapvet6 jellemzoi

Munkaltatéja: Tatabényai Tankeriileti K6zpont

A munkaltat6i jogkoér gyakorloja: | Az igazgathelyettesi megbizassal és annak visszavonaséaval

kapcsolatos munkaltatoi jogkort a tankeriileti igazgato, az
egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja

gyakorolja.
Munkaideje: heti 40 éra
Munkarendje: A Puétv. 77. § (1)-(2) bekezdése és 79. § (4) bekezdése

szerint kétetlen munkarend, amely a neveléssel-oktatassal
lekdtott munkaidore €s a vezet6i feladatok ellatasara
szolgald idére oszlik.

Koézvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
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IV. A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben

eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenGrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiiléndsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkkség szerint
egylittmiikodjon  gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartisardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasival és elhdritisaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldék és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat,

11. részt vegyen a szamara elbirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

sy

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoéorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
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16. megérizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté szolgalati titkot,

17. hivatdsdhoz méltd, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Koédex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes Aallapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanul sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre térekedni.

V. Jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatai, kiotelezettségei pedagogusként:

1. Nevel$-oktatd munkajat tervszerdien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajatossagaihoz
igazodoan sajitittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd iddkeret
felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészité ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kévetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév sordn az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (igazgato).

4. Tanoriit €s egyeb foglalkozasait felkésziilten, szakszerilen és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi a KRETA e-Napl6ba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli,
¢€s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €s indoklassal érrékel.

8. A tanuléknak adott érdemjegyeket szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan rogziti a KRETA e-Naploba.

9. Tanitasi 6rdjat €s egyéb foglalkozasait — legkésSbb kozvetlenill azt kovetben — az 6rardl hianyzo
vagy késé tanulok adataival egyiitt lekonyveli a KRETA e-Naploba.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostél eltérd tanulék tanulményi
elorehaladasira. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznaldsa sordn javaslatot tesz a
lassabb tempdju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményili tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.
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11. 4 tanulo jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tébbi tanuld jogainak biztositasa érdekében
szilkség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetOségével, a tanulo
kotelességének vétkes és stlyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a
tanuld ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, II. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivatdserkdlcsi normdknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutatoé a tanuldk szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag kételes részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6zos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanuldk osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, szikség esetén
igénybe veszi a munkak6z0sség segitségét munkajahoz, vagy tanacsot ad a munkakozosség tagjainak
a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgdk, illetve killon megbizas alapjan az érettségi vizsgdk
lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskolai
belsd vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai kérében felel a
mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitasaért.

18. Munkaidejének a vezet6i feladatok ellatasara szolgald részében csak az igazgatd engedélyével
hagyhatja el az iskola teriiletét. Az erre az idGszakra az igazgaté altal elrendelt feladatok végrehajtasa
nem mindsiil a munkaidd beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd utasitasa alapjan

eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidd alatt az iskoldban
koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

21. Az iskola igazgatdjanak dontése alapjan részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében,
atdolgozdasaban (szervezeti és miik6dési szabalyzat, pedagogiai program, hazirend, intézményi
munkaterv, tovabbképzési program)

22. Az igazgat$ utasitisa szerint - el@re tervezelt beosztds szerint vagy alkalomszeriien - ellatia a
gvermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

23. Az igazgaté utasitasa szerint részt vesz a tanuli- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban.

24. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi (hdzi)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok eldkészitésében és
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lebonyolitasaban.

25. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitisa érdekében indokolt esetben az

igazgato a szabad felhasznaldsu munkaidG tekintetében is elGirhatia a meghatdrozott helyen térténd
munkavégzést.

26. A szill6ket tdjékoztatia gyermekiik tanulméanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmitkodésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének €s a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges médjairdl, eszkézeirdl.

27. Jelzi az igazgat6 felé, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

28. Kozremiik6dik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgato kijeldlése alapjan - a kotdtt munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

29. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtja az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kdrnyezeti nevelésre
iranyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertdr fejlesztése,
karbantartasa, bels6 vizsgak el6készitése stb.)

30. Az intézmény éves pedagdgus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felels
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovibbképzési
kotelezettségét hatdridore teljesiti. A munkaltatdé megsziintetheti a pedagdgus koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a tdrvényben elirt tovabbképzési kitelezettségét nhibajabol nem
teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez
sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

VI. Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatai, kotelezettségei szakmai igazgatohelyettes-
ként:

Kormanyhivatali megbizotti munkakort lat el.

A kozép- €s emelt szintii érettségi vizsgak szervezése.

Az orarend 6sszeallitdsanak koordinalésa, a valtozasok nyomon kovetése.

A tantargyfelosztas (TTF) elkészitésében valo részvétel.

A helyettesitések megszervezése, a valtozasok nyomon kovetése.

A helyettesitések és tilorak elszamolasaval kapcsolatos adminisztracid és annak feliigyelete.

A terem- €s csoportbeosztasok megszervezése.

Az iskolai rendezvények megszervezésében kezdeményezd és konstruktiv részvétel.

Az eKRETA adminisztracié végzése.

Palyazatfigyelés, javaslattétel palyazatokban valé részvételre, a palyazatirasi tevékenység
koordinalasa.

A palyaorientacids nap szervezése és a tovabbtanulassal kapcsolatos iskolai teenddk ellatasa.
Kozremiikddés a teljesitményértékelési rendszer értékelési feladataiban.

Torvények, jogszabalyok nyomon kdvetése, a nevelbtestiilet tajékoztatasa az iskolat érint6 valtozasok
esetén, a valtoztatasok kezdeményezése.

Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztasahoz tartozé, vagy a hatdlyos jogszabalyok (min-
denekeldtt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabalyozé doku-
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mentumok altal szamara kijellhetd feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.
Igazgatohelyettesi tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgaténak.

Az igazgato tavolléte esetén helyettesiti a szervezeti és milkodési szabalyzatban leirt rend szerint.
Egyiittmiikdés az altalanos igazgatdhelyettessel.

Tavolléte esetén helyettesitdje az altalanos igazgatohelyettes.

| A munkakéri leirds kiaddsanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

............................................

Pleier Tamas
igazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6é érvényiinek
tekintem:

............................................

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd

51



BARDOS LASZi O GIMNAZIUM

Iktatdszam: BLG/M-73-......... /2024

Munkakéri leiras
gimnaziumi tanar munkakor

I. Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-
lyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melleklet szerinti

. gimnaziumi tanar
megnevezéssel):

Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesé-
nek dontése alapjan ellatott megbizas / feladat
(osztalyfonoki megbizds, munkakzOsség-
vezetoi megbizas, didkonkorményzat
miikodését segitd feladat, mentortanari feladat)

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban:

) Bardos Laszlé Gimnazium
iskola) neve:

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.

II. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabilyi eldirasok és intézményi dokumentu-
mok:

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

b | —

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

5. az frettségi vizsga vizsgaszabdalyzatdnak kiadasardl szolo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikGdési szabalyzata

0. az iskola hazirendje

10. [ az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagégus jogszabalyokban rigzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kitelessége killondsen, hogy

1. nevelé és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6 mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
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4. eldmozditsa a gyermek, tanuldé erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevellje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirbl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasival és elhdritasaval, a sziild — és szilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktato
munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara elbirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kbznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
el6irt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogad6oérdkon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kitelezd mindsitést,
16. megérizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juté szolgalati titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanul érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eléirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

¢) munkatérsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egylittmlikddésre torekedni.
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A munkaltaté hatérozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotstt munkaiddn feliili — szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is
el6irhatja az intézményben térténd munkavégzeést.

Az esetleges tSbblettanitasra igénybe vehetdé rendes munkaid$ alatt a pedagbgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koételes tartozkodni.

IV.Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonésen:

1. Neveldé-oktatd munkajat rervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony mddszerek, taneszkdz6k megvadlasztasaval.

2. Az iskola pedagégiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajdtossdgaihoz
igazodéan sajatittatia el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezheté iddkeret
felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészits ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon belill bemutatja, a tanév soran az az egy
hénapndl nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulOkat fervszertien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idSpontjat elre kozli a tanulokkal és bejegyzi a KRETA e-Napl6ba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli,
és szébeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értekel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan régziti a KRETA e-Naploba.

9. Tanitasi Orajat és egyéb foglalkozasait — legkésébb kozvetleniil azt kdvetben — az orarol hidnyzo
vagy késé tanulék adataival egyiitt lekonyveli a KRETA e-Naploba.

10. Nevel6-oktatd munkéja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulményi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott Orakeretének felhaszndldsa soran javaslatot tesz a
lassabb tempdji tanulok felzdarkdztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatdsat szolgdlé foglalkozdsok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanulé jogainak biztositasa érdekében
szilkség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetbségével, a tanulo
kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a
tanuld ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkéja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, II. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai koédexében megfogalmazott
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hivataserkolcsi normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsulé intézményi programok idStartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdosségi tag, részt vesz a munkakOzOsségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsot ad a munkakozosség tagjainak
a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkak6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagdgiai
programban tervezett iskola belsd vizsgdk, illetve killon megbizas alapjan az érettségi vizsgak
lebonyolitdsaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskolai
belsd vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcesolédéan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabadlyos és problémamentes lebonyolitasaért.

18. A kétott munkaidd adott napra es6 részének vége eldtt csak az igazgato/igazgatdhelyettes ettdl
eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidé adott napra
esG részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidG-beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé
alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyfdoniki (érintetiség esetén
lasd: 1. sz. melléklet), vagy didkinkormdnyzat miikodését segitd feladatokat (érintetiség esetén lasd:
2. sz. melléklet) lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellitia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgaténak a szakmai munkak6zOsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése
esetén szakmai munkakozosség-vezeldi megbizdst (érintettség esetén lasd: 3. sz. melléklet) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasiban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

7.

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellitia a gyermekek, tanulok tanitasi ordn vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletet.

L]

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitisa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmdnyi (hdzi)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjdban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
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programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsu munkaidG tekintetében is eldirhatia a
meghatdrozott helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyittmikodésre
torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulményi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakért6i vizsgélatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremikodik a gyermekvédelmi  feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd/igazgatdhelyettes Kkijelolése alapjan - a ko6tott munkaidének a
neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében - esetkonferenciin, esetkonzulticion vesz részt.

31. Az intézmeny éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelétestiileti értekezlet, kdrnyezeti nevelésre
irAnyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, bels6 vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségét hatdridére teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben el6irt tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabol nem
teljesiti (a sziikséges mennyiségl tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez
sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

I A munkakori leiras kiadasanak napja: | 2024. szeptember 30. \

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

Pleier Tamas
igazgat6
egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytlinek
tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
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1. sz. melléklet
Osztalyfonoki megbizas

I. Osztalyfonoki felelosségek:

1. Osztalyaért felelés pedagogus.

2. Személyes felelGsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetésért.

3. Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
4. Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
5. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

II. Adminisztracios jellegii feladatok:

1. Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teendSket, vezeti a KRETA e-Naplot.
2. Kitdlti a bizonyitvanyokat.

3. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a KRETA-ban a didkok adatainak valtozasét.
4. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

5. Statisztikai adatokat szolgaltat.

6. AKRETA e-Napl6 kitoltését ellendrzi, a hidnyokat pétoltatja.

7. A tanuléi hianyzasainak megfeleld igazolasdt megkdveteli. A Hazirend elbirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elomenetelét.

8. Ertesiti a sziil6ket a tanuléval kapcsolatos problémarol.

9. A sziildket folyamatosan tdjékoztatja Uigy, hogy minden fontos informécidhoz hozzajussanak, €s
rendszeresen ellenbrzi a bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb modon torténd tudomasulvételét.

10. Felel6sen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcesolatos raharul teendoit.
11. Segiti, nyomon koéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

12. Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai el¢ terjeszti.

13. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

14. Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.
IIL. Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorbe utal.

2. A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg.

3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni

fejlesztésiikre, koOzosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységilk, Onkormanyzé képességiik

fejlesztésére.

4. Egylittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

5. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢€s a
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sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
6. A tanév elején osztdlya szamdara megtartja a tliz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatdt, az

7. Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgodsit,
valamint kézremiik6dik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

8. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

9. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

10. Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/€s helyettesét, valamint a
sziiloket.

11. Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészité munkdlataiban és a rendezvényeken.
12. Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara.

13. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl.: osztalyfonoki dicséret).
14. Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, figyelemi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

15. A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

IV.Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

1. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozdsségben

o

elfoglalt helyérél, életvitelérol, kdrnyezetérdl.

2. Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kozremliksdését segité eszkdzként hasznalja (pl: iskolai alapitvany).

3. Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

4. Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

5. Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

6. A gyermekekrdl gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsig véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismeretei, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

7. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

8. Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.: logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

9. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

10. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

11. Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

12. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban.

13. Sziikség esetén- az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az
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érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
14. A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

15. Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrol tdjékoztatja Sket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

16. A sziil8i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

17. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 8sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.
18. Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

19. Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara.

20. Kdzremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

21. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési stb.
feladataira.

A megbizashoz tartozé munkakéri leiras 2024. szeptember 30.
kiadasanak napja:
Kelt: o, S,

igazgatd

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkak®éri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve koételez6 érvényiinek
tekintem:

............................................

foglalkoztatott
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2. sz. melléklet
Munkako6zosség-vezetoi megbizas

I. Munkakozosség-vezetoi felelosségek:

1. A munkako6zosség-vezetd teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, féleg szakmai szerepet
tolt be.

II. Adminisztricios jellegii feladatok:
1. Osszeallitja a munkakozosség éves programijat.
2. Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatirozott dokumentumokat,

munkakozosségéhez tartozd pedagogusok targyi tanmeneteit, a kozépszintli szobeli érettségi
vizsga — évente frissitend$ — tételsorat.

III. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

1. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

2. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozosség tagjait.

3. Evi 3-4 munkakozdsségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld tovabbképzd és ellendrzd
jellegti.

4. Az ellenérzések, oralatogatasok — kiilonos tekintettel a teljesitményértékelési rendszerben
kozremiksddként betSltendo6 feladatra — tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

5. Kézremiikodoként részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésben
6. Tamogatja a palyakezdé pedagégusok munkajat.

IV.Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

1. Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.
2. Figyelemmel kiséri a munkak6z6sségét érint6 iskolai és nem az iskola altal szervezett szaktargyi
versenyeket.

V. Szertarfelelosi feladatok:

1. Leltar alapjén felel6s a szertar berendezési targyaiért.

2. A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodik a megfeleld javitasukrol, illet-
ve cseréjiikrol.

3. Az Gjonnan megjelend tajékoztatdk alapjan javaslatot tesz a szaktanterem fejlesztésére.

4. Gondozza és bdviti a szertarban 1évd szemléltetd eszkozoket.

A megbizashoz tartozé munkakéri leiras 2024. szeptember 30.
kiadasanak napja:
Kelt: covviiiiiiiiin, PR

igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6 érvénylinek
tekintem:

............................................

foglalkoztatott
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3. sz. melléklet
Diakonkormanyzat miikodését segit6 feladat

I. DOK-segitéi felelosségek:

1. A DOK-segité pedagogus els6sorban egy kapocs a nevelétestiilet és a didkénkormanyzat kdzitt.
Azért van sziikség a segitségére, tamogatasara, hogy az intézményben miik6do didkénkormanyzat
megfeleld keretek kozott, hatékonyan mikddhessen.

II. Adminisztricios jellegi feladatok:

1. A diakonkormanyzat tevékenységét a tanév elején elkészitett munkaterv alapjan végzi. Szamos
feladata van egy tanév sordn, kezdve a sajét tisztségviseldinek megvalasztasatol, az iskola
hagyomanyai szerinti didkrendezvények megszervezésén 4t a tanulok érdekképviseletéig. A DOK-
segité pedagogus folyamatos timogatast nyijt a digkoknak az emlitett feladatok sikeres elvégzéséhez.

IIL. Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

1. A DOK-segité pedagbgusnak nem célja a diskénkorményzat irdnyitdsa, vezetése.

2. Szemléletformalast végez abbdl a célbdl, hogy a didkok képesek legyenek dontéseket hozni,
véleményiiket kialakitani és érvényre juttatni a sajat, iskolai életiiket érint6 kérdésekben.

3. A segitdnek els6sorban azokat a kereteket kell megteremtenie, melyek kozott a didkok el tudjak
végezni az altaluk vallalt munkat.

IV.Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

1. A digkok aktiv kézéleti szerepvallaldsanak elésegitése érdekében a DOK-segitd pedagbgus az
igazgatoval egyeztetve tagokat delegal a varosi, megyei és orszagos didkrendezvényekre, melyek
segitenek megismerni a demokraciat, bevezetik a didkokat az 6nkorményzatisag vilagaba.

2. A didkénkormanyzatokban dolgozé tanuldk aktivan alakithatjak iskolajuk életét. Megtanulhatjak
felismerni, megfogalmazni és képviselni sajat és tarsaik érdekeit. A vélemények titkdztetésével
fejleszthetik vitakulturajukat és kommunikacidjukat, részt vehetnek az intézmény
k6zosségfejlesztésében. A didkképviselet soran a tanuldk megismerhetnek mas személyeket, ezaltal
fejleszthetik kapcsolatrendszeriiket. Szerepvéllalasuk természetesen fiigg a DOK-segit6 pedagégus
hozz4allasatol is, emiatt ez a feladatkor maximalis elkdtelezettséget igényel €s kulcsfontossagi
szerepe van benne a feladatok hatékony delegalasanak.

A megbizashoz tartozé munkakori leiras 2024. szeptember 30.
kiaddsdnak napja:

Kelt: oo S

igazgat6
egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek
tekintem:

............................................

foglalkoztatott
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Iktatészam: BLG/M-73-......... 12024

Munkakori leiras
iskolatitkar munkakor

I. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-
lyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet A pontja

. ; iskolatitkar
sZerinti megnevezessel):

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban:

. Bardos Laszlé Gimnazium
1skola) neve:

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
II. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentu-
mok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2 a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

3. a pedagbgusok 1) életpalydjardl szoldé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI.

4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (VI.13.)) Korm.

rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A koéznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban dllo6 feladatai és kotelezettségei:

Jogszabalyban meghatarozott kotelessége, hogy a tanuldk €s a sziildk, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt adjon, tovabba 6rizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra jutd
szolgalati titkot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében
munkara képes allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni. Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai
Koédex szerint végezni. A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani, munkatdrsaival egyiittmiikddni, a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviselbivel
egyiittmikodésre térekedni.

Altalanos titkari feladatok:

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat az iskolatitkar részben Onallé munkaval,
részben igazgatoi, igazgatOhelyettesi iranyitassal oldja meg.
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Elldtia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési, gépirasi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat. Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesirds szabdlyait, a hivatalos levelek formai és tartalmi el6irdsait, valamint a
szamitastechnikai, szovegszerkeszt6i, tablazatkezeldi és irodatechnikai alapismereteket.

Tevékenységét jO kommunikacids készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési érzékkel végzi,
szem elott tartva a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében.
Ugyviteli tevékenységek:

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Kozvetleniil segiti a vezetok és a pedagogusok munkajat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat és a
hataridd betartasat.

Kezeli az irattarat.
Beszerzési és pénziigyi teriilethez kapcsolodo feladatok:

Az anyag-és eszkOzbeszerzéseket, karbantartdsi munkalatokat az E-Tanker feliileten eldzetesen
engedélyezteti a Fenntartoval, a bekért &rajanlatokhoz megrendel6lapokat készit. Jovahagyast
kovetden intézi a megrendelést, és bekéri a szolgaltatétdl az elszdmolashoz sziikséges alairt
megrendel6t és a szamlat.

Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, a kiilsé munkavégzéseket ellendrzi, leigazolja.

Minden beérkezé szamlat teljesitésigazoltat a teljesitésigazolasra jogosult vezetdvel és bekiildi a
pénziigyi referens részére.

A scannelve, , Nyilatkozom, hogy a teljesitésigazolds eredeti példanya az Intézménynél megtaldlha-
t6.” bélyegzd lenyomatdval ellatott szamlak eredeti példanyait gondosan megorzi, ezek ellendrzés
targyat képezhetik a Fenntartd részér6l. Az eredeti példanyban bekiildott szamlak masolatait szintén
megorzi.

A szamlakrol, és ezekkel Osszefliggésben az irodaszer és tisztitoszer keretdsszeg felhasznalasardl
nyilvantartast vezet.

A Magyar Posta Zrt. E-Postakényv alkalmazasanak hasznélataval ellatja a postazasi feladatokat. A
postai feladasok elszamolasahoz minden honap 1. napjatél 15. napjaig, valamint 16. napjatol a honap
utolsé napjaig szamlakontroll riportot general, ezeket ellendrzi a feladdjegyzékek alapjan, és teljesi-
tésigazolva bekiildi a pénziigyi referens részére.

Elkésziti a munkaba jarassal kapcsolatos dolgoz6i kérelmeket, bekiildi engedélyezésre, az
engedélyezett kérelmek alapjan pedig minden honap 20-dig bekiildi az elszamolast az illetékes
pénziigyi referens részére, aki ellendrzést kovetden bérszamfejtésre atadja a személyiigyi referens
részére.
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Személyiigyi teriilethez kapcsolodé feladatok:

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat: a dokumentumok eredeti példanyait bekiildi
a személyiigyi referens részére, a masolatokat pedig megorzi.

Uj jogviszony létesitése esetén adategyeztetést folytat a leendd foglalkoztatottal, bekéri az erkdlesi
bizonyitvanyt, a nyugdijfolyodsitd igazolasat a korabbi jogviszonyokrdl, a kitolteti a munkavallal6i
nyilatkozatokat. Gondoskodik arrdl, hogy a személytigyi referens minden sziikséges dokumentumot,
adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszdmfejtéshez. A tankeriileti engedélyezést
kovetden a személyligyi referens altal elkészitett kinevezési dokumentumot alairatja a foglalkoztatottal,
minden érintetthez eljuttatja az 6t megillet példanyt.

Munkaviszony megsziintetésekor a sziikkséges dokumentumokat eljuttatja a személyiigyi referens
részére.

Megbizasi jogviszony létesitése esetén a tankeriileti engedélyezést kivetéen elkésziti a megbizasi
szerzddést, alairatja a megbizottal és bekiildi a személyiigyi referens részére.

Tobbletfeladat, tobblettanitas, célfeladat elrendelése esetén a szitkséges dokumentumokat eljuttatja a
személyligyi referens részére.

A megbizasi jogviszony, tobbletfeladat, tGbblettanitas, céljuttatas kapcsan érintett munkavallalok
altal ellatott feladatokat minden honap végén Osszesiti, teljesitésigazoldst készit, és a kovetkez6 ho-

nap 5. napjaig bekildi szamfejtésre az illetékes referens részére.

Az igazgatohelyettes altal vezetett eseti- vagy tartos helyettesités (talora) kimutatas alapjan, utasita-
sara elszamolast készit €s bekiildi a személyiigyi referens részére.

Minden hénap 25. napjaig jelentést készit a tavollét adatokrdl, Ssszegyljti a tappénzes papirokat il-
letve a rendkiviili szabadsagkiadashoz kapcsolodo dokumentumokat, ezeket megkiildi a személytligyi
referens részére. Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsagnyilvantartasat.

Az Oktatasi Hivatal KIR rendszerében adminisztratorként vezeti a személyligyi nyilvantartast.
Koézremiikddik az oktober 1-jei statisztika elkészitésében.

Adminisztratori jogosultsaggal kezeli a KRETA rendszert.

Az Oktatasi Hivatal OKTIG rendszerét kezeli, intézi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos
nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokat.

Kiallitja és 4tadja a dolgozoknak az utazasi kedvezményre jogositd utazasi utalvanyokat.
Igazolasokat ad a munkavallalok kérésére (munkaltatdi igazolas, jovedelemigazolas).
Ellendrzi a bérjegyzékeket, probléma esetén magyarazatot szolgaltat a munkavallaléknak.

Segitséget nyljt az adoeldleg nyilatkozatok, valamint a csaladtamogatasi ellatdsokhoz kapcsolodd
kérelmek kit6ltése soran.

Palyézati teriilethez kapcsolédo feladatok:
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Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositd szami, ,Digitalis oktatashoz valé egyenld hozzaférés
feltételeinek biztositasa a tanuldk és a pedagogusok szamara” projekt keretein beliil a Fenntarto
meghatalmazasa értelmében a Hasznalatba adok képviseletében teljes jogkorben jar el.

Intézi a notebook-ok igénylését, tételes atvételét, kiosztasat, visszavételét, szerviz ligyintézését,
ezeket eszkozmenedzseri jogosultsaggal dokumentélja a KRETA TESZEK Modulban.

A projekthez kapcsolodéan viéllalt pedagogus tovabbképzésekkel kapcsolatban a képzésszervezd
munkajat adatszolgaltatassal és a képzési szerzodések alairatasaval, visszakiildésével segiti.

| A munkakori leirds kiad4sanak napja: ] 2024. szeptember 30. ]

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

............................................

Pleier Tamas
igazgatd
egyeb munkaltatdi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdé érvénytlinek
tekintem:

............................................

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
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Iktatészam: BLG/M-73-......... 12024

Munkakori leiras
iskolatitkar munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-

lyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 3. melléklet A pontja
szerinti megnevezéssel):

iskolatitkar

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Bardos Laszlo Gimnazium

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
II. A munkakdrre vonatkozé fontosabb jogszabilyi elbirdasok és intézményi dokumentu-
mok:

1. a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC, térvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torveény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

4. | a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolé 100/1997. (VI1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

1I1. A koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban allé feladatai és kotelezettségei:

Jogszabalyban meghatarozott kotelessége, hogy a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatirsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon, tovabba Grizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdséra jutd
szolgalati titkot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koételes a munkaltato altal eldirt helyen és idében
munkéra képes allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté
szakértelemmel €és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabélyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai
Kdédex szerint végezni. A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani, munkatarsaival egylittmi{ikddni, a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel
egylittmiikodésre térekedni.

Altalénos titkari feladatok:

A foglalkozéas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat az iskolatitkar részben ©nalldé munkéval,
részben igazgatoi, igazgatohelyettesi iranyitassal oldja meg.
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+

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirdsi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat. Feladatellatisa soran megfeleléen alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesirds szabdlyait, a hivatalos levelek formai és tartalmi eldirdsait, valamint a
szamitastechnikai, szévegszerkesztdi, tablazatkezeldi €s irodatechnikai alapismereteket.

Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési érzékkel végzi,
szem el6tt tartva a protokoll szabélyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében.

Ugyviteli tevékenységek:

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Kozvetleniil segiti a vezetdk és a pedagdgusok munkajat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat ¢s a
hatarid6 betartasat.

Kezeli az irattarat.

Tanuléi ligyekkel kapcsolatos feladatok:

Intézi a tanuldék adminisztracids jellegii tigyeit.
Koézremilkédik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Adminisztratori jogosultsdggal kezeli a KRETA és a KIR rendszer tanuléi nyilvantartsat.
Kozremiikddik az oktober 1-jei statisztika elkészitésében.

Ellatja az érkez6, tavozo tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

Az Oktatési Hivatal OKTIG rendszerét kezeli, intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantarta-
si, igénylési, kiadasi feladatokat.

A beiskolazas kapcsan kezeli a KIFIR rendszert.
Intézi a bejovo osztalyok beiratasat.

Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: osztilyozo és javitd vizsgikkal, térzslapokkal
kapcsolatos adminisztracioban.

A bizonyitvanyokat rendszerezve, pancélszekrénybe zarva tarolja.
Kiallitja a tanuldk iskolalatogatasi igazolasait, bizonyitvanymasodlatait.

Kozremiikddik az 6nkéntes tanuldbiztositasok megkotésében.
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Feladatellatasa korében kozremlkddik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Az adatszolgaltatds szintjén egylittmiikddik az védondvel.

NETFIT mérésekhez atemeli a tanul6i adatbazist.

Egyéb feladatok:

A Hazirend II/6. pontjaban rogzitett, hasznélataban Kkorlatozott targyakra vonatkoz6 rendelkezés
megszegese esetén a digitalis eszk6zoket elzarja, ennek tényérdl nyilvantartast vezet, amely a tovabbi
szankciok alapjaul szolgal.

Kozremikodik a tisztito- és takarité eszkozok, az egészségiigyi papirtermékek és a taniigyi
nyomtatvanyok beszerzésében.

[ A munkakdri leiras kiadasanak napja: ] 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

............................................

Pleier Tamas
igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve Kkotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatoit
3. Fenntart6
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I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-

AT
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Iktatoszam: BLG/M-73-......... /2024

Munkakori leiras
laborans munkakér

lyes adatai:

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 3. melléklet A pontja
szerinti megnevezéssel):

laborans

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Bardos Laszlé Gimnazium

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabilyi el6irasok és intézményi dokumentu-
mok:
1. | anemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
2. | a pedagdégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény
3. | a pedagdgusok 1ij életpalysjardl sz6lé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
4. | a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI 4.) Korm. rendelet
5. | az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet
6. |a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
s az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. | az iskola szervezeti €s miikddési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. | az adott tanév iskolai munkaterve
III. A koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban all6 feladatai és kotelezettségei:

Jogszabalyban meghatarozott kotelessége, hogy a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatarsak
emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon, tovabba 6rizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdaséra jutd

szolgélati titkot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé kiteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében
munkéara képes allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni. Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai
Kodex szerint végezni. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tantsitani, munkatdrsaival egyiittmi{ikddni, a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviselSivel

egyiittmiikdésre térekedni.
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Altalanos faladatok:
Elsodleges feladata az iskola szakmai nevel6-oktatd munkajanak segitése.

Felel a tandra kezdetét és befejezését jelzd csengd programozéasaért, be-és kikapcsolasaért. A
csengetés rendjén az igazgatd instrukcidja alapjan valtoztat (pl. réviditett orak).

Gondoskodik a technikai eszkdzok allapotanak megdvasardl, szakszerii hasznalatardl. A kisebb
karbantartasi, javitasi munkakat elvégzi, a nagyobbakra vonatkozban arajanlatot kér a fenntartoi
igény-bejelentés kezdeményezése érdekében.

Az iskolai vezetékes internet és wifi-haldzat, valamint a villamos-és telefonhal6zat kisebb
meghibasodasait javitja, ha ez nem lehetséges, szakember bevonasat kezdeményezi.

Biztositja az iskolai fénymasolok miikddését, a tanariban elhelyezett gépeket folyamatosan feltélti
papirral. Meghibasodas esetén megoldja azt, vagy értesiti a szerviz kapcsolattartdjat.

Segiti a tandérakhoz vagy a szakmai munkdhoz sziikséges fénymasolatok elkészitését, a
dokumentumok spiralozésat, laminalasat, digitalizalasat igény szerint elvégzi.

A szaktanarok kérésére bemutatja a multimédias eszk6zOk tandrai hasznalatat, valamint a digitalis
tananyagok felhasznalasat.

A felelds pedagogus irdnyitasa alatt technikai timogatast nyujt az iskolaradié miikodéséhez.

A Diakénkorményzat, illetve a didkok kéréseit csak az illetékes tanar és az igazgatd beleegyezésével
teljesitheti.

Az oktatastechnikai eszk6zok rovid idore (pl. egy tandréra) sz016 kiadasardl személyre és idépontra
vonatkozoan nyilvantartast vezet, az eszkozok visszagyiijtéséért felel. Tartds hasznalatra (pl. egy
tanévre) kiadott eszkozokrdl irasos atadas-atvételi elismervényt allit ki. A tanév végén a kiadott
eszkozoket raktirozasra visszaveszi, szakszeri tarolasukrol és karbantartasukrol, feliilvizsgalatukrdl
gondoskodik.

Koézremikodik a leltdrozasi munkdk elvégzésében. Javaslatot tesz az elavult oktatdstechnikai
eszkozok selejtezésére, illetve azok pétlasara, korszerisitésére.

Biztositja az iskolai tinnepélyek, rendezvények hangositasat, a hasznalandé eszkozok hibatlan
milkodését. Az illetékes szervezd kolléga kételes legaldbb két munkanappal a rendezvényt
megelézéen rendelkezésére bocsatani a forgatokdnyvet, a kép-és hanganyagokat, a technikai
igényeket. A rendezvények végén a technikai eszk6zoket elpakolja és biztonsagba helyezi.

Rendezvények, tinnepélyek alkalmaval az iskolai fényképezbgépet és allvanyt a felelés pedagogus
altal kijelslt didk részére atadja, azt kovetden az elkésziilt képeket, videokat megosztja a felel6sokkel.

Az elkésziilt kép-és hanganyagokbdl igény és lehetOség szerint videofelvételeket vag, diasorokat
készit a rendezvényekre, kiallitdsokra. Az iskolat érint6 események kép-és hanganyagait archivalja.

Az intézmény népszeriisitése érdekében készittetett rollup-okat, molindkat, tablakat tarolja, igazgatdi
utasitasra kihelyezi.

Egylittmiik6dik a vezetdséggel a palyazatok miiszaki és technikai kérdéseiben.
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A zarhaté tanuldi szekrények kijelolésében az igazgatoval egyiittmiikddve, az osztalytermek
elhelyezkedését figyelembe véve jar el. Tanév elején az osztalyfonskok kozremiikodésével kiosztja a
szekrénykulcsokat, tanév végén pedig visszagyuijti 6ket. A diakok altal alairt kuleskiosztasi iveket
gondosan Orzi, személyre, osztilyra és szekrényszdmra kiterjedéen nyilvantartast vezet a
kulcskiosztasrol.

A szekrények butorpantjait, butorzarjait, zarlemezeit rongalodas esetén javitja vagy cseréli, ennek
koltségeit a tanuld és torvényes képviseldje altal alairt felel6sségvallalasi nyilatkozaton

rogzitetteknek megfeleléen megtéritteti.

A stidiét és raktarhelyiségeit balesetveszély-mentes, rendezett allapotban, illetéktelenek el6l zarva
tartja.

Felel az intézmény kulcsaiért és potkulcsaiért, sziikség esetén intézi a kulcsmasolast.

Ugyel az intézményben elhelyezett 6rak pontos miikodésére, orastallitaskor a termekben és
irodakban atallitja azokat.

| A munkakiri leiras kiadsénak napja: \ 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

............................................

Pleier Tamas
igazgat6
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

--------------------------------------------

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
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Iktatészam: BLG/M-73-......... 12024

Munkakéri leiras
rendszergazda

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-
lyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 3. melléklet A pontja

.. . rendszergazda
szerinti megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

3 Bardos Laszlo Gimnazium
iskola) neve:

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, G4l Istvin-lakételep 701.

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi dokumentu-
mok:

—

a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

2, a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendelet

5. az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények muikodeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7 az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. | az iskola szervezeti és mlkodési szabéalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

III. A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé feladatai és kotelezettségei:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositisa, az allando
oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az iskola
vezetOségével és tandraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Jogszabalyban meghatarozott kotelessége, hogy a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak
emberi méltosigit és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon, tovabba Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordan tudomdsara jutd
szolgalati titkot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kdteles a munkaltaté altal el6irt helyen és id6ben
munkara képes allapotban megjelenni. Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes
dllapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni. Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok és az Etikai
Kodex szerint végezni. A munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani, munkatarsaival egyiittmiikddni, a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseloivel
egylittmiik6désre térekedni.
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Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével, az
érintett munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.

Az élland6é milkdd6képesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és az informatika
szaktantermekbe bejutas lehetdsége, kiilongsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 draig.

Kiilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Leltart vezet a gépekrdl és a hozza tartozoé programokrol, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel —
jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja. Kapcsolatot
tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatval, kiemelten a Telekom és a KIFU rendszer iizemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben az észlelést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak megkezdé-
sérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6k6zonként kiteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és berende-
zések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem ren-
delkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy mas, hasonl6é képességii, de ingyenes
programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a lehetdsé-
gekhez mérten biztositja a bedllitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditisukat és hasznalatukat be-
mutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
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Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
Uj hal6zati azonositokat ad ki, a halézati felhasznéalokat, a felhasznal6i jogokat karbantartja.

A Google WorkSpace rendszer hasznalataval az iskola minden tanul6janak és dolgozdjanak létrehoz-
za az iskolai e-mail cimet, jogviszonymegsziinést kévetden megsziinteti azokat.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
Az iskolavezetés utasitasai szerint szerkeszti és folyamatosan frissiti az iskola honlapjat.

A halozati rendszerek belépési jelszavait bizalmasan kezeli, kizarolag akadalyoztatasa esetén adja ki —
igazgatodi utasitasra — az 6t helyettesit6 kolléganak.

Id6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek, érettségik,
vizsgak, mérések pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek miikodoképességérdl, a
sziikséges szoftverek telepitésérol.

Adminisztratori jogosultsaggal kezeli a KRETA rendszert és az Oktatasi Hivatal rendszereit.
Vezet6i utasitasra kozremiikodik az oktober 1-jei statisztika elkészitésében.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet. Egyedi kérések, idobeosztas, tovabbi jogviszonyok
figyelembevételére kizardlag az igazgatdval tortént eldzetes engedélyeztetést kovetden keriilhet sor.

| A munkakéri leiras kiadasanak napja: I 2024, szeptember 30. [

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

Pleier Tamas
igazgato
egy€b munkaltatéi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
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Tktatoszam: BLG/M-73-.../2024

Munkakori leiras
karbantaro

I. Koznevelési dolgozo (a tovabbiakban: dolgozd) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 3. melléklet B

) - . . karbantarté
pontja szerinti megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

3 Bardos Laszlo Gimnazium
iskola) neve:

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
II. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentu-
mok:

1. | 2012, évil térvény a munka torvénykonyvérol

2. a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény

3. a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LIL. térvény

4. a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

6. | az iskola szervezeti és milkodési szabdlyzata

II1. A koznevelési dolgozé feladatai és kotelezettségei:

A dolgozo koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni.

Nyitja és zarja az intézményt, kezeli a riaszto rendszert, gondoskodik a be-illetve kikapcsolasardl,
meghibasodas vagy riasztas esetén — ha sziikséges — kapcsolatba Iép a rendszer tizemeltetdjével.

Esetenként szabadnapon szervezett iskolai rendezvény esetén is gondoskodik a nyités-zarasrol.

Napi rendszerességgel ellendrzi és karbantartja az iskola épiiletét, berendezéseit.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett meghibdsodasokat,
rendellenességeket, ezeket haladéktalanul javitja, illetve indokolt esetben kezdeményezi szakember

bevonasat (pl. cs6torés, fiitéshalozati hiba).

Elvégzi az épiilet felujitasi munkalatait, illetve kozremiikddik az idegen kivitelezOvel végeztetett
javitasi, karbantartasi munkak ellenérzésében, felmérésében.

Tisztan és rendben tartja az iskola kérnyezetét, udvarat és az épiilet elotti teriiletet.

Téli id6szakban gondoskodik a jarda, feljaro balesetmentesitésérdl, a téli csapadék eltisztitasarol.

Munkavégzéséhez sziikkséges karbantartasi anyagok beszerzési igényét jelzi az iskolatitkar fel¢, a
sziikséges anyagokat Ggy koteles kezelni, hogy minimalis mennyiség mindig rendelkezésre alljon.
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Részt vesz a leltarozasi munkaban, javaslatot tesz az elhasznalodott €s feleslegessé valt
vagyontargyak selejtezésére, illetve a veszélyes hulladékok elszallitasara.

A takaritok altal Osszegyiijtétt hulladékot a konténerbe rendezi, tigyel arra, hogy a hulladék
elszallitasa problémamentesen megvalosulhasson.

Ovja az iskola berendezését, vigyaz a vagyonra, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.

Munkaja végeztével az elektromos eszk6zoket, berendezéseket, lampakat lekapcsolja, az iskolabol
vald tavozas elott meggy6zodik az ablakok biztonsagos zarasarol.

Betegség vagy egyéb tavollét esetén azonnal jelzi a takaritas koordinalasaért feleldés személynek a
tavolmaradas okat, €s a munkéba 4llas varhat6 id6pontjat.

Kételezben részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgalaton, illetve a munka- és tiizvédelmi oktatdson.
Munkavégzése soran betartja a munka- és tlizvédelmi eléirasokat.

A dolgozd a munkaviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megsértésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

A dolgozo koteles a munkaltatd éltal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelennti,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni.

| A munkakdri leiras kiaddsdnak napja: | 2024. szeptember 30. |

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

Pleier Tamas
igazgaté
egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

............................................

koznevelési dolgozo

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
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Iktatoszam: BLG/M-73-.../2024

Munkakori leiras
portas

I. Koznevelési dolgozo (a tovabbiakban: dolgozd) személyes adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 3. melléklet B

pontja szerinti megnevezéssel): portas

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban:

. Bardos Laszl6 Gimnazium
iskola) neve:

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakotelep
701.
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentu-
mok:

1. | 2012. évi I. torvény a munka trvénykonyvérdl

2. | anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény

4. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

5. | a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

6. | aziskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

II1. A koznevelési dolgozo feladatai és kotelezettségei:

A dolgozo koteles munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, valamint a takaritas koordinalasaért feleldés személy
kozvetlen utasitasok szerint végezni.

Legfobb feladatai az intézmény portaszolgalatdnak elldtasa, az iskola bejaratainak folyamatos
megfigyelése, a személyforgalom ellenérzése.

Betartja és betartatja az intézmény beléptetési, benntartézkodasi rendjét. Gondoskodik arrdl, hogy az
iskola teriiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak, fellép a betolakodok és rongalok ellen.
Szabdlytalansig észlelése esetén haladéktalanul értesiti illetékes felettesét, illetve sziikség esetén a
hat6sagot.

Kiilénds figyelmet fordit arra, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak
el. A kilépési engedélyek hitelességét ellenérzi, €s rendszerezve meg6rzi a dokumentumokat, melyek
ellendrzés targyat képezhetik.

Helyismerettel nem rendelkezd latogatd érkezése esetén segit az intézményen beliili tajékozodasban,
sziikség esetén a helyszinre kiséri a vendéget.

A létesitmény kulcsainak kiadasardl személyre és helyiségre vonatkozdan pontos nyilvantartast vezet,
a kulcsok visszaadasat megkoveteli.

Koézvetlen kornyezetét, a porta helyiséget tisztin és rendben tartja, a takarité kollégakkal
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egytittmikddik a nyari nagytakaritas soran.
Ovja az iskola berendezését, vigydz a vagyonra, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.
Sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat.

Betegség vagy egyéb tavollét esetén azonnal jelzi a takaritas koordinalasaért felelds személynek a
tdvolmaradas okat, és a munkaba allas varhat6 idépontjat.

Sziikség esetén hianyzas alkalmaval helyettesiti a beteg vagy szabadsagon 1évé dolgozot.

Kotelezen részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgalaton, illetve a munka- és tlizvédelmi oktatason.
Munkavégzése soran betartja a munka- és tlizvédelmi eléirasokat.

FelelOs a talalt targyakért, melyet atad a jogos tulajdonosanak.

A dolgozd a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megsértésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

A dolgozo koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miik6dése soran keletkezett meghibasodasokat,
rendellenességeket, ezeket haladéktalanul jelzi a takaritas koordinalasaért felelés személynek, vagy a
karbantartonak.

[ A munkakori leiras Kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

............................................

Pleier Tamés
igazgato
egy€éb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve koételezéd
érvénytinek tekintem:

koznevelési dolgozo

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
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Iktatoszam: BLG/M-73-.../2024

Munkakori leiras
takarito

I. Kéznevelési dolgozo (a tovabbiakban: dolgozo) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet B

X o X takarito
pontja szerinti megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

; Bardos Laszlo Gimnazium
iskola) neve:

Munkavégzési hely cime: 2800 Tatabanya, G4l Istvan-lakételep 701.
II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabilyi eléirasok és intézményi dokumentu-
mok:

1. | 2012. évil. térvény a munka térvénykdnyvérél

2. a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény

3. | a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

4. a pedagdégusok 1) életpalyajardl szoldé 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet

5. | a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola szervezeti és mik6dési szabéalyzata

IT1. A koéznevelési dolgozo feladatai és kotelezettségei:

A dolgoz6 kételes munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, valamint a takaritds koordinalaséért felelds személy
kozvetlen utasitasok szerint végezni.

Naponta gondoskodik a tantermek, illetve folyosdk seprésérdl, felmosasardl, a hulladék
eltavolitasardl, a szemetes edények kiiiritésérdl és tisztan tartasérdl, biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tandri asztalokat és székeket, az asztalok lapjat fertStleniti.

A mellékhelyiségekben fertotlenitést végez, tisztin tartja a csempét, kihelyezi a mosddkba a
folyékony szappant, WC papirt, papirt6rlot.

Napi feladatain tilmenden nyaron alapos, mindenre kiterjedd, alapos nagytakaritast végez a teriiletén
(ajtok, ablakok, radiatorok, vilagitd testek lemosdsa, figgonyok, textilidk kimosasa, szekrények
lemosasa).

Soron kiviil az épiilet felujitasi és karbantartidsi munkalatainak elvégzése utan kételes a teriiletén
elvégezni a nagytakaritast.

Az éaltala hasznalt takaritisi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja. Alkalmazza a tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitast.

Ovja az iskola berendezését, vigyaz a vagyonra, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.
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Munkéja végeztével a sajat takaritasi teriiletén az elektromos eszkoézoket, berendezéseket, lampakat
lekapcsolja, az iskolabol valo tdvozas el6tt meggy6zodik az ablakok biztonsagos zarasarol.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson [évo viragokat.

Betegség vagy egyéb tavollét esetén azonnal jelzi a takaritds koordindlaséért felelds személynek a
tdvolmaradas okat, és a munkaba allas varhaté idGpontjat.

Sziikség esetén hidnyzas alkalmaval helyettesiti a beteg vagy szabadsagon 1évo dolgozot.

Kotelezben részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgalaton, illetve a munka- és tlizvédelmi oktatason.
Munkavégzése soran betartja a munka- és tlizvédelmi elbirasokat.

Felel6s a talalt targyakért, azokat a gyiijtéhelyre viszi.

A dolgozo a munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megsértésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.

A dolgozd kételes a munkaltatéd altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett meghibasodésokat,
rendellenességeket, ezeket haladéktalanul jelzi a takaritas koordinalasaért felelos személynek, vagy a
karbantarténak.

| A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.09.30.

............................................

Pleier Tamas
igazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6
érvénylinek tekintem:

............................................

koznevelési dolgozd

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
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Mellékletekz.:

Altaldnos adatkezelési szabalyzat és tajékoztato6
1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszdg Orszdggytilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizdciés kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrol
52616 2011. évi CXII. térvényt (a tovdbbiakban: Infotv.).

Tdjékoztaténk az Eurdpai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsdrél sz6l6 rendeletében, mas néven 4ltalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartdsaval késziilt.

Az Adatkezel6re vonatkozé adatok:

Intézmény neve: Birdos Laszl6 Gimnazium

Intézmény cime: 2800 Tatabédnya, Gal Istvan-lakételep 7o1.
Fenntart6: Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont

Fenntartd vezetdje/kapcsolattartd: Vereckei Judit
Intézmény weblapja: bardos@blg.edu.hu

1.1. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek
A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté6 médon kell
végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gytijtése csak meghatdrozott, egyértelmi és jogszerid célbdl torténjen, és azokat ne kezel-
jék ezekkel a célokkal ssze nem egyeztetheté médon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfe-
lel6en nem minésiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kozérdeki archivdlas
céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatsi célbdl vagy statisztikai célbdl térténd tovabbi
adatkezelés (,célhoz kotottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszert intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,pontossag elve”);

e) tarolasinak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a szemé-
lyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes ada-
tok ennél hosszabb ideig torténé taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a szemé-
lyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekd archivalas célja-
bdl, tudomanyos és toérténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében el6irt megfelels
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (, korlatozott tarolha-
tésag elve”);

f) kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelels technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazdséval biztositva legyen a személyes adatok megfelel$ biztonsdga, az adatok jogo-
sulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karo-
soddséval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel§ felel8s a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazoldsara (,,elszamoltathatosag elve”).
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1.2. Alapveto fogalmak

Az adatvédelem sordn alkalmazandé alapvetd fogalommeghatdrozdsokat az Infotv. 3.§-a tartal-
mazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=aioo12.tv)

1.3. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovdbbitds dltaldnos rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
és tdjékoztato (a tovdbbiakban: adatkezelési tdjékoztaté vagy tdjékoztato) hatdrozza meg, amely
iratkezelési tdjékoztatoval és az Intézmény eqyéb, bels6 szabdlyaival egylittesen, azokkal
osszehangban haszndlando és értelmezendd. Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos
adatkezelések (pl tdvoktatds) tekintetében 6ndllo tdjékoztatd, illetve szabdlyzat keriil elfogaddsra,
melyben nem szabdlyozott kérdésekben jelen szabdlyzat rendelkezései az irdnyadéak.

Tdjékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljdrél és
jogalapjdrol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamdrdl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.4. Az adatkezelési tajékoztato megtekintése

Adatkezelési tdjékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, valamint az intézményvezet6i iroddban. Tartalmdrdl és el6irdsairdl a
tanuldkat és sziileiket a megfelel$ forras elérhet6ségének megjelGlésével tdjékoztatni kell, egyéb
esetekben az intézményvezetd, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je ad felvilagositast.

1.5. Az adatkezelési tajékoztato személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési tdjékoztatd betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valam-
ennyi foglalkoztatottjara és tanuldjara és azok torvényes képviselGire nézve kotelezé érvé-
nyl. Emellett értelemszeriien és sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogvi-
szonyba keriil6 egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztaténk jévahagyasanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére
szol.

) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskoru tanulé
sziilGje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél — a
Tajékoztato elérhetSségeinek kozlésével - a tanulét és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informdciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
nemzeti koznevelésrél sz616 2om. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a tanulé aldbbi adatait tartja
nyilvdn:

a)a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsdga, lakéhelyének,
tartézkoddsi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar dllampolgdr esetén a
Magyarorszdg teriiletén valé tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése,
szdma,

b) sziil8je, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartézkoddsi helye, telefonszdma,
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c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanulé tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl§ gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsdnak, szorgalmdnak és tuddsdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanul6i fegyelmi és kdrtéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvdnydnak sorszdma,

ef) a tankényvelldtdssal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g)azt, hogy a tanulé hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjdn
szervezett hatdron tuli kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanul6 hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmdnyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankényvelldtdsdra vonatkozé jogosultsdg, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet8k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és
a kedvezményre valé jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
késziilt fény-képek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb
informaciok kezelése

Az intézmény nevel6-oktat6 munkdjdhoz kapcsolédéan a tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével
lebonyolitott eseményekrdl, valamint az intézmény tanuléi dltal elért kiemelked6 tanulmdnyi-, sport-
és miivészeti eredményekrdl sz6l6 tdjékoztatds érdekében az intézmény honlapjdn, online kozésségi
feliiletein, kiadvdnyaiban, valamint az orszdgos és helyi médidban irdsos informdcidkat, fényképeket
- esetenként video és hangfelvételeket - tesz kézzé, amelyeken tanulék vagy tanulék csoportjai
szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiil§ informacidkat az intézmény - a megfelelé érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjdn - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszertisitését, jo
hirnevének erésitését szolgdljdk.

Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak gondvisel8je tigy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanul6 aldirasaval ellatott
nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetSje szamdra, aki a tiltakozas targyat képezd adatot torli.

2.3. A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése (egyéb személyes adat kezelések)

A tanulok, szil8k, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koéziil az intézményi
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munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovdbbd az aldbbi adatokat:

o a tanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

. a tanulé esetleges specidlis tapldlkozdsara vonatkozé kiilonleges adatok a tanulé étkezteté-
sének megszervezése érdekében

. a tanul6k esetleges tartds betegségére, érzékenységére, allergidjira vonatkozé adatok.

s tantdrgyvalasztasra vonatkoz6 adatokat (beleértve a hittanoktatds szervezéséhez sziikséges
adatokat is).

. a nyelvvizsgdra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével 6sszefiiggé adatok.
. az intézmény részvételével zajlé pdlydzatok lebonyolitdsa érdekében kotott szerzédések

teljesitése soran a szerz6désben szerepl$ kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellenérzése) tel-
jesitése érdekében a résztvevék meghatdrozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és hang-
felvétel).

2.4. A tanulék személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, térvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviselSje lakdhelye, tartézkoddasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztisainak szdma a
tartézkodasdnak megéllapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett
kotelezé foglalkozdstél valé tdvolmaradds jogszerliségének ellendrzése és a tanulé sziilGjével,
torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndlldsdval, a
tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormdnyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsfoktatasi intézményhez,
c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito
jele, sziilgje, térvényes képviselGje neve, sziil6je, térvényes képviseldje lakéhelye, tartdézkoddsi helye
és telefonszdma, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentdcié, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megdllapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot elldt6 intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, lakéhelye, tartézkoddasi
helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megelGzése, feltdrasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd &llami
tdmogatds igénylése céljabdl a fenntarté részére,

f) a szdmla kiéllitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazoékhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvdnyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvdntartdsa céljabdl, tovdbba a nyilvantarté szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvdntartd szervezethez tovabbithatd.

A gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi

rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymds kozoétt, tovabba gyermekpszichiatriai diagnézisdnak adatai a pedagdgiai

szakszolgdlat és az egészségiigyi szakelldtd kozott,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
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sziilének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelStestilleten bellll, a sziil6nek, iskolavaltis esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellenfrzés
végzbjének,

d) didkigazolvanya kiéllitadsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodSk részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-dban foglaltak szerint a tanuldk fizikai dllapotdnak és edzettségének mérési
eredményeit a mérést végzl pedagdgus - mérésben érintett tanulénként, mérési azonosit6
alkalmazaséaval - rogziti és felt6lti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanulét érinté
eredményeit a tanuld és a sziil§ a tanulé mérési azonositéjanak felhaszndlasdval megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.4ban foglaltak szerint a kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol
megszervezett kiilfoldi tanulmdnyutra irdnyul6 egyéni és csoportos palydzat esetén a nevelési-
oktatdsi intézmény a térvényben felsorolt adatokat szolgaltatja a Tempus Kozalapitvany szdmara.
Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljardsban vélelmezni kell, hogy a kérelmezé a ténydllas
tisztdzdsdhoz sziikséges személyes adatok - ideértve a kiilonleges adatokat is — kezeléséhez és az
elbirdlé szervhez torténd tovabbitdsdhoz hozzajaruldst adott.

3. Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezé lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szdmitogépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatdsért felelés miniszter valamint a fenntarté az elektronikus mddszert
kotelezben is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informadci6és tdrsadalom elvardsainak
megfeleléen az altala folytatott adatok kezelése elsGsorban - és lehetdség szerint kizarélagosan -
elektronikusan t6rténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat
is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabdlyok és a fenntarté altal
megkovetelt formdaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett térténnek.

4. A tanulok és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizdrolag az aldbbiak lehetnek

. az intézmény vezetdje

. az intézményvezet6-helyettes(ek)

. az osztalyfénék

. az iskolatitkar

. a feladataik ellatdsdhoz sziikséges mértékig a tanulét tanité pedagégusok és a tanuléval

foglalkoz6 nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segits alkalmazottak (pl.: pedagdgiai asszisztens).
5. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen tdjékoztaté szerint kezeli. A didkok
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személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6é vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irdsban hozzdjarult. A személyi adatokat
osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

. torzskonyvek,

. bizonyitvdnyok,

. beirasi naplo,

. osztilynaplék (a KRETA rendszer részeként),

. a didkigazolvdnyok nyilvdntarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).
6. A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbdz8 szintli jogosultsigok keriilnek kiosztisra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
rendszer el$irdsai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepl6 adatok védelmére vonatkozé
informacidk megtalalhat6k a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

7. Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. § (1)-(3) bekezdése szerint a pedagdgust, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segit
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban,
hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsz{inése utdn is hatdrid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelz8rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhets, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil hozzaférhet6vé kell tenni,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcesi fejlédését.

A pedagé6gus, a nevel és oktaté munkat kozvetlenill segit6 alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény igazgatoja atjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo6l6 1997.
évi XXXI. torvény 17. §-a szerinti gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovdbbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

8. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje:
Az adatvédelem sordn az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzdk (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=aioo1iz.tv)

9. Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

Az intézmény - egyben a Fenntarto - adatvédelmi tisztviselGjének neve és elérhetdségei:
Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Lérodi Lasz1é — Reé Consulting Nonprofit Kft.
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

10. Az érintett jogérvényesitési lehet6ségei
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A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja,
hogy az érintett el6szoér az adatkezel6héz, illetve annak adatvédelmi tisztviseldjéhez
forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett gy gondolja, hogy adatkezelé a személyes adatainak jogellenes kezelésével
vagy az adatbiztonsédg kdvetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk,
hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszit az adatkezel8 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviselé elérhetéségein
fogadja.

Az adatkezel$ a hozz4 beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irdsban megvélaszolja. Amennyiben az adatkezel$ valasza nem
érkezik meg az érintetthez ezen hataridén beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem
ért egyet, gy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré hatosaghoz vagy birésaghoz is.

Hatosaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezé panaszaval az adatkezel6t
az érintett mar megkereste, de a rd - jogszabaly szerint - meghatarozott idén beliil nem valaszolt,
vagy vélaszolt, de vdlaszdval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi
és Informaciészabadsag Hat6saghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezelével térténé kapcsolattartds mellGzése esetén is
megilleti.

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NATH)
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 061311400

Fax: 0613911410

Birosaghoz fordulas joga
Az érintett az adatkezeléshez kapcsolédéan birdsaghoz fordulhat:

e jogainak megsértése esetén, valamint

o haaz érintett az adatkezeldnek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott déntésével nem ért
egyet, illetve,

» ha az adatkezel§ a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos hatarid6t
elmulasztja (a déntés kozlésétdl, illetve a hatarid utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil),

e haa helyesbités, térlés vagy zarolas irdnti kérelem elutasitdsa esetén (a kérelem kézhezvéte-
1ét kovetd 25 nap utdn), ha, az érintett az adatkezeld a helyesbités, zarolds vagy torlés irdnti
kérelem elutasitdsdnak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

o haaz adatkezel 8 megtagadja az érintett adatkezelS kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairél, azok forra-
sarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idStartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl
és az adatkezeléssel Osszefiiggl tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl,
hatdsairdl és az elhdritdsira megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett személyes adatai-
nak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl, birésiaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani. A per -az érintett vilasztisa szerint - az érintett lakéhelye vagy tartézkoddsi helye
szerinti torvényszék eldtt is megindithatd. A perbe a Hatdsag az érintett pernyertessége érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelGvel torténé kapcsolattartds, illetve a Hatésdghoz
fordulds mellGzése esetén is megilleti.
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Mellékleteks.:
A Bardos Laszlé Gimndazium iskolai konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzata
I. Aziskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

1.

A konyvtar neve, székhelye, cime:

A konyvtar elnevezése: Bardos Laszlé Gimndzium Kényvtara

Cime: 2800 Tatabanya, Gal Istvan lakételep 7o1.

2.
3.
4.
5.
6.

7.

II.

A konyvtar létesitésének idépontja: 1987.
A kényvtdr a gimnazium oktaté, nevelé munkajét segits egység.
A kényvtdr zart tipusu; hasznélatdra csak a gimnazium dolgozéi és tanuléi jogosultak.

Helye: Az iskola épiiletének tetSterében, a 3. emeleten.

Tertilete: 140 m2

A kényvtdr bélyegzéje: négyzet alakt az iskola és a telepiilés nevével ellatva:
(Tiardor Thseld Gimmaziom|
Konyvifira
¢ Taabinya *

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

A konyvtar fenntart6ja a Bardos Laszl6 Gimndzium -
Klebersberg Intézményfenntarté Kézpont

. A konyvtar feliigyeletét a gimndzium igazgatdja latja el, irdnyitja, feliigyeli és értékeli a

kényvtar miikodését.

A konyvtaros munkdjat a megyei szakfeliigyel tandcsaddssal és mddszertani utmutatassal
segiti.

III. A konyvtar feladata:

1.

a)

A konyvtar elsérendti feladata a gimndziumban foly6 oktatési, tanulmanyi munka szolga-
lata, az 4ltaldnos mivel5dési igények kielégitése:

a helybenolvasés lehet8ségének megteremtése, melyet délutdni nyitvatartisaval szolgil,
de ugyanakkor a délelétti konyvigényeknek is eleget kell tennie;

b) a tanarok és a tanul6k dokumentumokkal valé ellatasa;

c)

sokoldalu tdjékozddési lehetGség biztositdsa a tanitds és a tanulds sordn felmeriil8 kérdé-
sekben.

d) megalapozza a tanul6k kényvtarhasznaléva nevelését

a konyvtarhasznalati tandrék keretein beliil.
kényvtarhasznalati versenyekre valé felkészitéssel, részvétellel.

2. A felsorolt feladatok megvalésitdsa érdekében tervszeriien és folyamatosan gydjti, megér-

zi, feltarja és a tandrok, didkok rendelkezésére bocsétja az iskola gytijt6korébe tartozé do-
kumentumokat.
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3.

A konyvtér gytijt6kore:

a) Gytijtékorét meghatirozo tényezdk - altaldnos szabalyozok:

A NAT alapkovetelményei

AZ MKM tajékoztatdja a szlikséges taneszkozokrél
(Mfv. Kozl. 1998. jan. 23.)

Gyujtékori szabalyzat mifaji sajatossdgai

Kiaddi valaszték

Az iskola

Tipusa, szerkezete, profilja

Moédszertani kulturija

Az iskola kérnyezete

Iskoldn kiviili forrdsok

Mas konyvtarak igényei

Konyvtarkozi kdlesonzés

Szdmitogépes halozaton elérhetd informécids forrasok, adatbazisok

b) az oktatasban felhasznalhaté kézikényvek, lexikonok, szétarak, enciklopédidk, adattarak,

bibliografidk, képz6muvészeti albumok;

c) a pedagégia és hatarteriileteinek szakirodalmabdl mindaz, ami az iskola oktaté-nevels

munkajahoz nélkiilozhetetlen;

d) a gimnaziumban oktatott tirgyaknak megfelel6 tudomanyok legtjabb eredményeit Gssze-

foglal6 mivek;

e) az értékes szépirodalmi alkotasok, szoveggylijtemények a magyar irodalombol és a vilag-

irodalombél, az iskolai tantervekben megjel6lt kotelezd (hazi) és ajanlott olvasmanyok,
példaképiil szolgilhatd és ismeretterjesztd irodalmak, utleirasok, életrajzi regények, tor-
ténelmi regények. Természetesen a szép-irodalom gytijtésénél is figyelembe kell venni a
konyvtdr iskolai jellegét.

Az &llomény tervszer(, meghatdrozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagégiai program-
ja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja a kényvtar alap-
funkciojat.

Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitasat segitd informdcié-hordozdk tartoznak az al-
lomany f6 gytijtékorébe.
A kényvtar masodlagos funkcidjabdl ered§ szitkségletek kielégitését a mellék gytijt6korbe
sorolt dokumentumok képezik. A konyvtdr a tananyagon tdlmutat6 ismeretszerzési igé-
nyeket csak korlatozottan véllalhatja. A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya néveli a
gyljtemény informdacids értékét, haszndlhatosdgat.

g) beszerzend6k az érvényben 1évS tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez

késziilt tandri kézikonyvek;

h) a gytjt6kérnek megfelel6 folyodiratok és mas dokumentumok;

i)

az iskola névaddjénak - Bardos Laszlonak - munkai, valamint a réla sz6l6 irodalom.

&9



BARDCS LASZLO GIMNAZIUM

4. A kdnyvtdri dllomany gyarapitdsa:
a) A konyvtar az allomanyat vasarlas és ajandék atjan gyarapitja.

b) az allomdany gyarapitasat a konyvtaros végzi, mely munka sordn figyelembe kell vennie az
igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetbk és a tanarok véleményét, illet-
ve a diak-kozdsségek javaslatait.

c) az dlloménygyarapitasat szolgalo Osszeget az iskola a fenntart6tdl igényli.

d) az ODR rendszernek is hivatalos tagja a konyvtar a 2006/2007-es tanévtél

5. Allomanyba vétel:

a) A konyvtdr hitelesitett egyedi cimleltarkonyvet és csoportos leltarkdnyvet vezet.

b) A konyvtarba érkezett dokumentumokat azonnal leltarba kell venni. El kell latni a kény-
veket a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

¢) Leltarozatlan dokumentumot kiadni nem szabad.

d) A konyvtdr brossura-nyilvantartast vezet és fogyéanyagként kezeli a tandri kézipéldanyo-
kat (tankonyv, sz6veggytjtemény, tandri kézikonyv), a gyorsan avulé tartalmu dokumen-
tumokat.

e) A didkok részére a normativ tdmogatas terhére nyujtott tankonyveket a Szirén program-
mal kolesonozziik. Ezeket a tankonyveket folyamatos hasznaltsaguk miatt strdn selejtez-
ziik.

6. Az allomany feltarasa katalégusokban torténik, amelyek rendszeres és folyamatos gondo-
zésa segiti a konyvtdros tajékoztaté tevékenységét; az olvasét pedig eligazitja a keresett
konyv meglétérdl, helyérdl stb. A gimnazium konyvtara raktari katalégussal is rendelkezik.
2006 szeptemberében megkezd8dott az dllomdny Szirén rendszerben val6 feltardsa, amely
2007 juniusdban 100 %-o0san be is fejez6dott..

7. A kOnyvtdr szolgaltatdsai:

— helyben olvasas

— kolesonzés

— tdjékoztatas

— internet haszndlati lehet8ség

8. A konyvtar dllomdanyanak védelmérdl, megbrzésérdl, haszndlhatdsagardl gondoskodni kell.
a) Soron kiviili dlloményellendrzést kell tartani

— akonyvtar vezetdjének valtozasakor,

— 4j kdnyvtéros munkdba élldsakor,

— haaz dllomanyban elhérithatatlan esemény vagy biincselekmény kérokat okoz.

b) Az idészaki dllomanyellendrzést a 3/1975. KM-PM sz. rendelet szabdlyozza. A rendelet
kimondja, hogy 10.001 -25.000 kényvtari egység alatt az dllomanyellenérzést 3 évente kell
végrehajtani. A leltdrozast - az igazgaté megbizasa alapjan - bizottsdg végzi.

c) Az llomanyellendrzést lehetdleg szorgalmi idén kiviil kell megtartani.

d) Selejtezésre keriil sor tervszer(i dllomdanyapasztas (elavult, felesleges stb. konyvek) és ter-
mészetes elhaszndlodds esetén. Selejtezésnél a nevelétestiilet véleményét is figyelembe
kell venni. A kényvtar dlloménydbdl kdnyvet kivezetni behajthatatlan kévetelés, elharitha-
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tatlan esemény, megengedhet6 hidny kapcsan lehet.
A gylijteményszervezés masik fontos része az dllomdnyapasztds, mely legaldbb olyan fon-
tos feladat, mint a gyarapitds. Az apasztds folyamatos.

e) Szigoruan tigyelni kell a kdnyvtdr tisztasigdra. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehet8ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
viz). A beteg, rovarok 4ltal megtdmadott dokumentumokat azonnal el kell kiiléniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

f) Szakmai szolgdltatisok:

— agy(jtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsdtdsa

— konyvtari ordk, foglalkozdsok tartdsa,

— az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositdsa, irdnyitasa,

— konyvtari dokumentumok koélcs6nzése, beleértve a tartds tan-konyvek, segédkonyvek kol-
csonzését

9. A konyvtdri dllomény elhelyezése, tagoldsa:

a) A konyvtar az iskola kdzponti épiiletében, jél megkozelithet6 helyen van. A helyiség
kialakitasa sordn fontos figyelembe venni:

— az allomany nagysagat,
— adokumentumtipusok sokféleségét,
— a konyvtar szolgéltatdsait

b) A kiil6nb6z6 tipusi dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. A helyben olvasasra,
a konyvtari foglalkozasok megtartdsira olvasShelyek allnak rendelkezésre. Alapvetd
kovetelmény tovabbd, hogy a tanul6knak és tandroknak 6nallé hely alljon rendelkezésre a
kutatdshoz. Az dlloményrészek tagoldsa alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez:

- konyvéllomany: kézikényvtar, ismeretk6zl6 irodalom, szép-irodalom, folyéiratok,
pedagoégiai, audiovizudlis dokumentumok

¢) 10. Kozremiikodés a tankdnyvellatdsban. A korabbi évek gyakorlatit megtartva a
konyvtar feladata a normativ tdimogatdst igénylé tanul6k konyvtari tankonyvvel valé ella-
tasa, illetve tanuldszoban torténd hasznalata. A tanuld részére biztositott tankonyv tanév
végéig maradhat a tanuléndl, de igény szerint a kovetkez6 tanév elejéig kikolcsonozhetdek,
egészen az érettségiig. A kolcsonzott tankonyvbe semmit sem szabad beleirni, a feladato-
kat a flizetben kell megoldani. A nem rendeltetésszertien hasznalt, rongdlt tankényvek
arat — a hdzirend alapjan - meg kell tériteni.

IV. A konyvtar szervezete és miikodése
1. Az iskolai konyvtaros a tantestiilet teljes jogu tagja.

a) A gimnéaziumban a kdnyvtarosi teenddket 1 f6 fels6foku végzettségii (konyvtar-magyar
szak) konyvtaros latja el.

b) A konyvtaros munkaideje heti 40 6ra, kot6tt munkaideje 32 6ra, amely 25 6ra nyitvatar-
tasi id6t tartalmaz. A fennmaradé 7 6ra adminisztrativ feladatok ellatasaval telik (kényv-
vasarlas, konyvtéri érara valé felkésziilés, kapcesolattartds mas konyvtérakkal).

c) Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt készit. Tajékoztatast nyujt a tantestiiletnek a
tanul6k konyvtarhasznalatarél.

d) Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari cé-
lokra jévahagyott osszegek tervszer(i, gazdasdgos felhasznalasat. Végzi a konyvtari iratok
kezelését. Nevel6testiileti értekezleteken képviseli a konyvtrat.
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2. Aziskolai konyvtadr munkarendje:

a) A gimndzium konyvtarat az iskola minden tandra és tanul6ja haszndlhatja. A konyvtar-
haszndlat téritésmentes.

b) A kdnyvtdr nyitvatartdsi idejét irdsban kell régziteni.

c) A konyvtarbdl konyvet csak a konyvtaros tudtaval és a kélcsonzési nyilvantartisba valé

bejegyzés utan szabad kivenni. A szaktanteremben elhelyezett kényvek nem koélcsonéz-
het6k.

d) A konyvtari forgalomrdl (kényvtarhasznalok szdma, kolesonzések szdma, tankdnyves
kolcsonzések szama, hosszabbitdsok szama) nyilvantartdst kell vezetni.

V. Agazdalkodas

1.A kényvbeszerzésre fordithaté pénzosszeget (amely leginkdbb pélyazatokbdl szdrmazé 6s--
szeg) a kdnyvtdros a feltételeknek megfeleldi ideig elkolti, és azzal elszamol.

2. Az dllomanygyarapitasi 6sszeget leginkabb online vasarlasokkal kéltjiik el (jéval olcsébb
igy a konyv - akdr 20-25%-kal is - és hazhoz hozzdk). Az évenként beszerzendé konyval-
lomany kb. 70 %-a a tantargyakhoz kapcsoléddé tudomdnyos és ismeretterjeszté md. A
szépirodalmi miivek a tantervhez kapcsolddo, valamint hazi és ajanlott olvasmanyok.

3. A tervszerliség és az atfedések elkeriilése érdekében a konyvtaros tudta nélkil konyv
nem vasarolhato.

4. Az iskola gondoskodik a napi mitikodéshez sziikséges technikai eszk6z6krdl, irodasze-
rekrél és szocidlis feltételekrol.

5. Az igazgatd gondoskodik mindazon kériilmények kialakitdsarol, amelyek a konyvtari al-
lomdany megdvasat lehetbvé teszik:

— akonyvtdrban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni,
— akoényvtdrban dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos.
Mellékletek: 1. Gytijt6kori szabalyzat
2. Tankonyvtéri szabalyzat
3. A katalogusszerkesztés szabalyai

4. Konyvtdri hazirend
5. A konyvtarostandr munkakéri leirasa
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Melléklet.:

Gytijt6kori szabalyzat

1/1. Az alapit6 okiratban meghatarozott elvarasok. Ezek:

Biztositani kell a lehet8séget a tanuldk tarsadalmi egyiittéléséhez, az 6nmiiveléshez, valamint a
tovabbtanuldshoz sziikséges alapvetd képességek és igények kialakitdsahoz.

Gondoskodik a konyvtdr a kiilonb6zé képességt, illetdleg az eltérd litemben haladé tanuldk egyéni
fejlesztésérdl kiegészitd anyaggal, ill. irodalomkutatdssal.

Biztositja az iskola a rendelkezésére 4116 eszkdzok, létesitmények hasznalatat.

1/2. A pedagégiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok:

Korszert miiveltség dtaddsa.
Az egyetemes és magyar nemzeti kultura legjelentésebb eredményeinek megismertetése.
Az emberiséget érint$ problémak feltarasa.

I1. Elldtandé tertilet

KézmivelSdési kérnyezet
A kozelben taldlhaté a Varosi Kényvtar fickkonyvtdra a Jaszai Mari Szinhaz épiiletében,

ezért az iskola kizarélag a gyujt6korének megfelel6 dokumentumokat gytijti.

Targyi és személyi feltételek
A kényvtér az iskola tet6terében taldlhat6. Teriilete 140 m*. Szabadpolcos elrendezést, a

konyvek polcon helyezkednek el.
Az iskolaban tanulék és dolgozok szama a 2017/2018-as tanévben
Pedagégus: 49 {6
Tanulé: 674 f6
Technikai dolgozdk: 3 f6
Tanuldécsoportok sz.: 22
Az egyes iskolai csoportok 1étszama 24 és 36 f6 kozott véltozik.

Funkcidrendszere

Az iskola alapfunkcidija (Alapité okirat alapjan):

A 10-18 éves gyermekeknek biztositani a gimndziumi nevelést és oktatdst.

Gondoskodik a kiil6nb6z8 képességfi, és eltérd iitemben fejlddd tanuldk egyéni fejlesztésérsl.

A kozoktatdsi torvény alapjan tanéran kiviili foglalkozdsok szervezése.

Biztositja az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszkdzok, létesitmények (kényvtar, laboratérium,
sportlétesitmények stb.) hasznalatit az ingyenes szolgéltatds igénybevételével.
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Az iskola specidlis funkcidja

Emeltszint(i nyelvoktatas a 9. évfolyamtol.

Testnevelés keretén belil: atlétika, kézilabda, kosérlabda.

Ezek oktatdsahoz sziikséges szabalykonyvek, mddszertani anyagok széleskori gytijtése a cél.

Az utdbbi években a szdmitdstechnika fejlédése miatt iskoldnkban is egyre fontosabb szerepet
kapott e tantdrgy oktatasa. Jelentds szamitégépparkkal rendelkeziink. A matematika 6rdk keretén
beliil lehetéség van gyakorlé programok igénybevételére. Ennek kovetkeztében az informatikai-
szamitastechnikai tankényvek, segédkonyvek beszerzése folyamatos.

Hat €18 idegen nyelv oktatasa folyik az iskolaban: angol, német. olasz, francia, spanyol, orosz (csak
szakkori szinten). Az idegen nyelv oktatdsdhoz sziikséges kézikonyvek, szakkonyvek beszerzése
folyamatos.

X

Gyiijtékori indoklas

A konyvtdr kizardlag a gytijt6korébe tartozé dokumentumokat vasdrolja. A 10-18 éves didkok és
szaktanitok igényeit veszi figyelembe.

Az allomanyalapitas alapelvei (a 16/1998 MKM rendelet alapjan)

- pénziigyi korldtok esetén a kényvtdr elsésorban kézikonyveket vasarol.

- feladatainak megfeleléen alapozé és édltaldnos mitvek biztositasa sziikséges, melyeket a NAT-ban
is meghataroztak.

- gylijtjiiuk az iskolavezetés szdmdra a gazdasagi, tdrsadalmi és informdcidés hattér
alapdokumentumait.

A nevel8k szdmadra pszicholdgiai, pedagdgiai és didaktikai mtveket biztosit a konyvtar.

A pedagdgusok 6nképzését, képzését segitd irodalom beszerzése is feladat.

A kotelezd és ajanlott olvasmanyokat a tanuldk létszdmahoz igazodva tobb példanyban bocsétjuk a
tanuldk rendelkezésére.

2.A fogytijtokort meghatarozo tényezék:
Elsédleges funkciébdl ad6dé feladatok segitése.

Konyvek:

- oktatdshoz, tanuldshoz és a konyvtari tdjékoztatdshoz sziikséges altaldnos és szaklexikonok,
enciklopédidk.

- modszertani anyagok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok,

- iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek, feladatlapok,

- hazi és ajanlott olvasmdanyok,

- szépirodalmi gytjteményes mivek,

- antologidk,

- iskolai, nemzeti innepélyekhez kapcsol6d6 munkak,

- pedagbgus On- és tovabbképzéshez sziikséges dokumentumok.

Periodikdk, folyéiratok:
A tananyaghoz kapcsolédé médszertani folyoirat,

Helyi tantervhez kapcsolddé gyermek- és ifjusdgi folyéirat,
Pedagégiai tovabbképzéshez sziikséges dokumentum,
K6nyvtéros szakmai folydirat.

Kéziratok:
Az iskola életével, torténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,
Pedagogusok palyamunkai.
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Mellékgyiijtékor:
A specidlis funkciébdl adddd feladatok miatt az idegen nyelvvel, szamitastechnikdval kapcsolatos

modszertani anyagokat, szabalykényveket, német, angol nyelvii m{iveket, szétarakat, tankdnyveket
gytjtjik.

A gyiijtékorbél kizart dokumentumok:

Egyetemi, f8iskolai jegyzetek (kivételt képeznek a kézikonyvek)
Ertéktelen olvasmanyok,

Nem a korosztély életkordnak megfelel6 mtivek.

s

A gyiijtékor formai oldala
Formadja szerint konyveket és periodikakat gytijt a konyvtar. Audiovizudlis dokumentumok koziil

kazettakat, CD-lemezt, DVD-lemezt, CD-ROM-ot, videokazettat.

Az dllomany feltarasa
Bettirendes leiré katalogusban torténik a dokumentumok feltdrdsa. A szamitégépes adatfeltards is

folyamatban van.

A szépirodalmi miveket betlirendben, a szakirodalmat az ETO szerint helyezziik el a konyvtarban.

Kiilén csoportot képeznek:
— szdtarak
— sorozatok (Mi micsoda; Szemtand, Uj képes térténelem)
— folydiratok
— hanganyagok
— iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok
— kézikonyvek
— tankoényvek,

A beszerzés forrasai

A konyvtdri allomdny: vétel, ajandék, utjdn gyarapodik. Ami nem tartozik a gytijtékorbe,
ajandékként sem fogadhat6 el. A dokumentumok nagy részét kényvtari keretbl vasdrlds utjan
szerezziik be, illetve a legb8ségesebb forrast palydzat Gtjan nyerjiik.

Nyelvi elhatarolas:
Csak olyan nyelvi konyveket vasdrolunk, amelyet oktatunk is.
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I1. Az iskolai konyvtar gytijt6kore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtar gy(ijtékore:

Irdsos nyomtatott dokumentumok:

konyv

periodika

kisnyomtatvany

kotta

Kéziratok:

palydzati munkak

beszdmoldk

tanuldk flizésre alkalmasnak talalt munkai
Audiovizudlis ismerethordozdk:

képes dokumentumok : videokazetta, CD-ROM, dvd lemez
hangzé dokumentumok: CD, kazetta
hangos-képes dokumentumok: videokazetta

Egyéb informdciohordozok:
Szépirodalom:

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak

Magyar irodalom bemutatdsara

Vilagirodalmi munkak

Hazi és ajanlott olvasmanyok

A tananyag altal megjel6lt klasszikus és kortars irodalmi miivek
Kiemelked$ kortars magyar és kiilfoldi alkoték muivei

Regényes életrajzok, térténelmi regények

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek oktatdsahoz, a nyelvtudas
szintjének megfelel6 olvasményos irodalom

Ismeretterjesztd szakirodalom:

Kis-, kozép- és nagyméretl alap- és kdzépszintl

Altalénos és szaklexikonok, enciklopédiak

A tudomdnyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet
osszefoglaldi

A tananyaghoz kapcsol6dé tudomanyos Gsszefoglald vagy részteriilettel
foglalkozé szakirdnyu segédkonyvek

A tantdrgyak alapszintti elméleti és gyakorlati 6sszefoglal6i

A tanult tantargyakban valé és azon tdlmutatd tdjékozodast kielégit
alap- és kzépszint(li ismeretkozl6 irodalom

Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok

Az iskoldban tanitott tantdrgyakhoz rendelt tankdnyvek

Pdalyavélasztasi utmutatok, felvételi kovetelmények

Lakohelyre vonatkozé kiadvanyok
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Pedagogiai gytlijtemény:

Pedagdgiai szakirodalom

lexikon, enciklopédia

neveléstorténeti osszefoglaldk

miivel6dés- és oktatdstorténettel, politikdval foglalkozé szakirodalom
csaladi életre neveléssel, iskola és sziil§ kapcsolatdval foglalkozé mivek.
Ertelmi és erkdlcesi neveléssel foglalkozé mitivek.

Ko6zépiskolai tajékoztatok, feladatgylitemények

Hatdrtudomdny:

pszicholégia: enciklopédidk, szakkényvek
szociologia, szociografia, statisztika, jog: szakkonyvek
etika, erkélcstan: szakkonyvek

A konyvtdros segédkonyvtdra:

Elséfoku bibliografidk

Fontosabb masodfoku bibliografidk
Raktdrozasi tablazatok

Konyvtartani osszefoglaldk, jogszabalyok.

Periodika gytjtemény:

Pedagégiai, pszicholdgiai folydiratok

Moddszertani folyéiratok

Konyvtari szakmai folyoirat

Tantervben megjel6lt tudomdanyos és miivel§dési folyoiratok

Iskolaujsag szdmai (az iskola sajat kiadvénya), valamint a kirdlyvalasztas kiadvanyai

Kéziratok:
felligyeldi, szaktanacsaddi 6sszegzések

fontosabb, beadott iskolai dokumentumok: éves munkatervek , jelentések, beszdmoldk, tanuldk

bizonyos munkai
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Melléklet2.:

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

- 20/2012. EMMI rendelet

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-
kézikényvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél sz6l6
17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet médositdsarsl

Ingyenes tankonyvelldtdsra jogosultak:
A 5. - 12. évfolyamon tanulé didkok.

A tartos tankonyvekre vonatkozo technolégiai kovetelmények

a) a tankényv lapjainak cérnaftizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd osszeillesztése,
b) id4talls, ugyanakkor konnyli kotésmod: megerdsitett kartondlt (a borité legaldbb 260
gramm/négyzetméter, cellul6z tartalmu karton négyszer bigelve), vagy keménytdblas vagy flexibilis
kotésmaod

c) B/5-6s vagy 4/4-es méret( konyvtest,
d) kénnyd beliv papir hasznalat,
e) borité feliiletkezelése (thermofélia).

A tart6s tankényv beazonositdsdndl irdnyadd az Oktatdsi Hivatal hivatalos tankonyvjegyzéken
taldlhat6 tankonyv adatlapja, amely a formai jellemz8knél mutatja, hogy a tankényv tartés vagy
nem tartés tankényvi besoroldst kapott.

A tankonyvek nyilvdntartasa

Az iskolai kdnyvtar a tankonyveket killongytijteményként kezeli.

Azok a tartés tankdnyvek, amelyeket a tanuldk a kdnyvtarbdl tartés haszndlatra kélcséndznek,
id6leges nyilvéntartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet).

A tankonyvek nyilvantartdsa a Szirén rendszerben torténik. Minden példany leltdri szdmot és
egyedi vonalkédot kap, igy segitve a hatékony és zokkendmentes kdlcsonzést.

A kolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonédt képezik. A tankényvtarba keriil6 dokumentumok
nyilvantartasba vétel és vonalkddozas utdn valnak kélcsénézhetbvé.

A tanuldk a tankonyveket - a munkafiizetek, a nem tartés tankonyvek és a nyelvkonyvek kivételével
- konyvtéri kolcsonzéssel kapjak, ezeket majd meghatdrozott idépontban, megfelelé allapotban
vissza kell adniuk az iskola konyvtaraba.

A tankonyvek visszaaddsanak idépontjit - az igazgatdval és a szaktanarokkal tortént egyeztetés
alapjan - a tanév végében, vagy a gimnaziumi tanulményaik befejeztével kotelesek leadni.
Amennyiben a tanulé vagy a tandr jogviszonya megsziinik, minden kolcsonzott dokumentummal
kételes elszdmolni.

Tanév elején az Uj tankényvcsomag felvétele el6tt a tanuldnak mindenfajta konyvtari tartozasat
rendeznie kell. Ameddig azt/azokat nem rendezi, addig a kovetkezd tanév konyvtari konyveit nem
koélesonozheti ki.
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Elavulas

Rendeltetésszer(i hasznalat esetén az elavulds mértéke a kovetkez6:

- az els6 év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os
- a negyedik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, 100 %-os lehet.
Tényleges hasznélat alatt a napi/heti rendszeres haszndlatot értjiik.

Kartérités

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanuld koteles megérizni és rendeltetésszertien haszndlni. A
megrongalt vagy elveszett tank6nyvet a tanuldnak pétolnia kell, megfelel§ allapoti ugyanolyan
tankodnyvvel.

A tankényv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiraldsa az intézményvezetd hataskore.

A selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (II1. fejezet Kivezetés (torlés) az dllomdny nyilvantartasbdl)
alapjan torténik.
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Melléklets.:

A katalogusszerkesztés szabalyai
Helyzetkép:

Az iskolai kényvtar katalégusa betiirendes, leiré katalégus. A konyvtdri dllomdny anyaganak
szamitdgépes feldolgozasa a 2006/2007-es tanévben a Szirén programmal elkezd6dott, amely abban
a tanévben be is fejez6dott. A katalogus tehat teljes.

A legkorszerlibb kétségteleniil a szamitdgépes katalégusszerkesztés, amely jelenleg torténik.
Ezdltal gyorsabba és pontosabba vélik a nyilvantartds és a keresés is.

A konyvtar kataldgusai:
I. Cédulakatalégus
1. Raktéri katalégus

2. Betlirendes keresztkatalégus (bemutatd jellegli ezért mar az épitése 2007. juniusdban
megallt)

II. Elektronikus katalégus

A cédulakatal6gus épitésére vonatkozé szabalyok
Cédulasziikséglet

A beszerzett dokumentumokhoz a konyvtirostandrnak kell elkésziteni a megfelel6 szdmu
kataloguscédulat.

Az egyes katalogusok cédulasziikséglete:
Raktari katalégus: Minden mii minden példanyardl kiilon raktéri lap keriil elhelyezésre.

Betlirendes keresztkatalégus: A katalégus nem teljes kérti, csupan bemutaté jellegli. Epitését az
id6kézben megkezdett elektronikus allomanyfeltdrds miatt nem folytatjuk, ezért e kataldgus
szdmadra nem szitkséges cédulat késziteni.

Katalégusszerkesztési szabalyok
A raktari katalogus szerkesztése

A raktdri katalégus a konyvtdri konyvallomdny helyrajzi nyilvantartdsa, tiikrozi az allomany
felallitdsanak rendjét. Ennek megfelelen kiilon csoportot képeznek a szakirodalom, , az ifjusagi
irodalom, valamint a szépirodalom lapjai. Az egyes csoportokon beliil a céduldk a raktdri jelzet
szerinti sorrendben koévetik egymast.

A betlirendes keresztkatalogus szerkesztése

Egy-egy mli minden kiadasarél keriilt bele cédula. A tobb példanyban beszerzett azonos kiadasu
miivekrél minden besorolasi adatndl egy cédulat helyeztiink el.

Besorolasi adatok a katalégusépitésnél:

- a fététel besoroldsi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek nincs egyéni szerzdje
vagy sok szerzdje van, akkor a m{ cime)

- cim szerinti melléktétel (a mli cime, kivéve ha semmitmondd vagy &ltaldnos jelentésii sz,
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7

gyljtemény esetében minden mii cime, tobbkotetes konyv esetén a kozés cim és a
megkiilénboztets kdtetcim; a sorozat cime)

- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, melyekrél a mii szél)

- targyszavak (azok a kifejezések, melyek roviden, tomoren kifejezik a md tartalmat)

A katal6gusok gondozasa

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendék:
- A katal6gusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.

- A torolt miivek lapjait a katalégusokbdl haladéktalanul ki kell szedni.

Az elektronikus kataldgus épitésére vonatkoz6 szabalyok
Az elektronikus katal6gus szolgaltatdsai
Az elektronikus katal6gus integralt konyvtari nyilvantartdsi rendszerként hasznalhato6.

Alkalmas az dllomdny nyilvantartdsdra, feltdrdsdra formai és tartalmi oldalrdl egyarant, az olvaséi
adatok és a kolcsdnzések nyilvantartisara, statisztikai adatok (gyarapodas, térlés,
allomanyegységek alakuldsa stb.) lekérdezésére, a konyvtéari dllomany ellendrzésére.

Az elektronikus kataldgus szerkesztésének szabdlyai
A katalégus SZIREN programmal készil.

Az adatok feltoltése az erre a célra létrehozott tirlapon keresztiil térténik. Az (rlap segitségével
minden dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.

A Kkoényvek esetében jelezni kell, melyik allomdnyegységben keriiltek elhelyezésre. Az erre
alkalmazott jel6lések:

SZE - szakkonyvek és szépirodalmi kényvek

TKB - Tankényv brostra

V - vide6kazetta

M - magndékazetta

DVD - DVD lemezek

CD - hanganyagok

CD-R - multimédids dokumentumok

TAMO - TAMOP palyézat keretein belill beszerzett kdnyvek
A katalogus folyamatos gondozast igényel.
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Melléklet4.:
Konyvtari hazirend

o Beiratkozas: a konyvtarba beiratkozhat az iskola minden tanuldja és alkalmazottja, aki a
szabalyzat rendelkezéseit 6nmagara nézve kotelez6nek ismeri el. A tanulénak a név- és lakcim-
valtozdsokat a konyvtarban be kell jelentenie.

. Konyvtari tagsag: folyamatos, a tanulmanyok befejezéséig tart (illetve a munkaviszony meg-
szlintetéséig). A tanév kdzben tavozé didk a kik6lcsonzott dokumentumokat leadja a kényvtérba.
Tavozasardl az osztdlyfénok ad tajékoztatast.

. A konyvtarhasznalé felelds az altala kikolesonzott dokumentumokért. A kényvtar doku-
mentumai és berendezési targyai épségének megdvasa minden olvasénak kotelessége. Aki a kol-
csonvett, vagy helybeolvasdsra kapott konyvtari dokumentumot, vagy a konyvtar berendezését
megronggalja, kételes a kart megtériteni.

e A konyvtar rendjét hangos beszélgetéssel megzavarni nem szabad, kulturdlt viselkedést
varunk. Ennivalét, innival6t TILOS a kdnyvtarba behozni! mobiltelefon haszndlata nem megenge-
dett.

e A kolcsonzési hataridé négy hét. Hatdrid6re vissza kell hozni a kdnyvet, vagy meg-
hosszabbithaté két alkalommal. A késedelmes didkokat a tandr felszolitja, és az osztalyfénokkel
megbeszéli az esetet.

e  Atanul6 egyszerre 6sszesen harom dokumentumot kolesonozhet.

. Konyvtartozasok: a konyvtartozdsokrol félévkor és tanév végén hianylista késziil, amelyet az
osztalyfén6kok kapnak kézhez. Amennyiben egy didknak folyamatos kényvtartozdsa van, kényv-
tartozasa rendezéséig nem kolcsénozhet.

3 Nem kolcsonozhetdk: kézikonyvek, folydiratok és az audiovizudlis dokumentumok (vided,
cd, dvd, magnokazetta).

. Az elveszett dokumentumot a kolcsonzé koteles pétolni. Ez térténhet a konyv megvéte-
le utjan (amely lehet antikvariumi példany vagy j kiadasu kényv is). Amennyiben a kényvet nem
tudja pétolni, akkor kételes a kdnyv napi drat megtériteni a kolcsonzési hataridd lejartaig.

e A tanuld a kabatjat és taskajat a bejaratnal 1évé tarolokon helyezheti el.

. Tajékoztatas: a tdjékoztatdsban és az informdcidkeresésben a konyvtaros segitségét lehet
kérni. Segédeszkozok: kataldgusok, kézikonyvek és az internet.

e  Akonyvtarban taldlhaté 8 db tanuléi gépet barki hasznalhatja. Jatékszoftverek alkalmaza-
sa tilos!

. Kolcsonzési hatarid6k a tanév végén: 5-12. osztalyok junius 13.; 12. és 13. osztalyok aprilis

30. Az év végi konyvtartozasokrdl sszesitett lista késziil, amelyet szintén az osztalyf6nékok kapnak
102



BARDOS LASZLO GIMNAZIUM

kézhez. A végzds osztalyok didkjai kiilon engedéllyel, a szobeli érettségi id6pontjaig kolcsonozhet-
nek.

Nyitva tartds a 2017/2018-as tanévben:

Hétfé: 7.30-12.30
Kedd: 9.30-14.30
Szerda: 7.30-12.30
Csiitortok: 9.30-14.30
Péntek: 7.30-12.30
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Melléklets.:
A konyvtarostanar munkakori leirdsa

1. A kényvtar vezetésével, igyvitelével 6sszefiiggd feladatok

1.1. A kdnyvtar mlikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervezése.

1.2. Eves munkatervet és tanév végi beszdmol6t készit. Alkalmanként a nevelStestiiletet
tdjékoztatja a tanulék konyvtdrhaszndlatardl.

1.3. Elkésziti a konyvtdri statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

1.4. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhaszndldsat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

1.5. Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszert, gazdasagos felhasznalasat.

1.6. Végzi a konyvtdri tigyviteli dokumentumok kezelését.

1.7. Részt vesz a konyvtar dtaddsdban, atvételében, az id6szaki vagy soros leltarozdsokban.

1.8. Képviseli a konyvtarat.

1.9. Részt vesz az iskolai kényvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

110. Részt vesz a konyvtdrosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit 6nképzés titjan is gyarapitja.

2. Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem

2.1. Az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a beszerzési
Osszeg felhasznalasardl nyilvantartdst vezet.

2.2. Végzi a dokumentumok &llomdnyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az
Osszesitett dllomany nyilvantartdsat.

2.3. A helyi feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a kdnyvtar
kataldégusait.

2.4. Folyamatosan kigytijti az allomdnybdl az elhasznaldédott, az elavult tartalmua és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legaldbb évente egy alkalommal elvégzi azok
torlését.

2.5. Gondoskodik az &llomany védelmérél, a raktéri rend megtartdsarol.

2.6. Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat és ellendrzését.

3. Olvasészolgdlat, tdjékoztatas

3.1. Lehet6vé teszi az dllomény egyéni és csoportos helybenhasznalatat, végzi a kolcsonzést.

3.2. Segiti az olvasdkat a konyvtir hasznalatdban, t4jékoztatdst ad a konyvtari
szolgdltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst, irodalomkutatast végez.

3.3. Megtartja a konyvtarbemutaté, konyvtarismerteté és a konyvtdrhasznalatra épiils
tantargyi o6rdkat, és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval
segitséget nyujt a szaktargyi 6rak megtartdsidhoz.

3.4. Vezeti az olvaso6i koles6nzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket,
végzi a késé olvasok felszolitdsat.
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4. A konyvtdrostanar feladatait iskola konyvtdros tandraként teljes alldsban végzi.
Heti munkaideje 40 éra, kotétt munkaideje 32 éra. Ebb6l kdtelezd nyitva tartds 25 ora.

Hétfs:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

7.30-13.30
7.30-14.30
7.30-13.30
7.30-14.30
7.30-13.30
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VII. Fuggelék
A Bardos Laszl6é Gimnazium szakmai alapdokumentuma

A¢r} Tarabdmyei Tankeriilet; Kispont fita] 2034. staptember 4. nagicen Eadott 2024, ssaprember §. nagy o] hettilyos
smuimwr elapdakumenriom
Az intenms kchet L . Komisom-E )
Fenntart tankeriileti lobzpont mepneversse: Tambinys Tankerilet Eorpont
OM szonositd: 038115
Birdos Tiché Cimmizi
szalonai alapdeliumentuma
A nemzeti kozneveléardl =m0l 2011. évi COC. torvény 21. § (3) bekerdése szeving tartalonmsl. figyeleommel 2 nevelisi-

aktatisi imdemenyek mikbdistrdl és 5 kienevelési imemsayek névhacrmilstird] spold 2072012, (VIIL 31) EMMI

rendebat 123. § (1} bekendisihen Jeirtskre. ax slihtd erakomsi slspdobemantumot adomn ki:
AR lési intizme

1 AMepmeverssei
1.1. Hivatalos neve:

2. Feladateliitisi hebyei
2.1. Székhely:

3. Alapiid &5 a fenntarts neve &5 2ékholye
3.1. Alapito szerv neve:

Bérdos Liszlé Gimmssi

2800 Tatsbénya, Gdl Istvin lskotelep 701.

Emberi Erifoerisck Minisztes

3.2. Alapindi jogkoe zyskorldfa:

R e ——

3.3, Alapith soikhalye: 1054 Budapest, Akadérmia wica 3.
3 4. Feontar neve: Tatsbanyai Tankenteti Rozpoot
3.5. Fennturts) soakhelye: 2800 Tatshimys, Gyori @t 5.

4. Tipaza: Fimmasimm

5. OM azenosith: 038115

6. Kiznevelisi alapleladatsi
5.1. 2300 Tatabérya, Gal Etwn lakstelsp 701.

6.1.1. gimmizimi nevedés-oktatis
6.1.1.1. nappali rendszerd (Selvehats maximikic touldi }tszim: 760 §6)
6.1.1.2. eviolyamak szims: néey, Gt, oyolc
6.1.1.5. x0bhi pyermekkel, tamnloval egyart nevelhesd, clctathat szjdtos nevelési ippnyil gyermekek, tamlok
noveléce-aktution (moegiscrenyi fogysiékos bacradfogyatékos, satirmms spektromzevar, egydh
pazichés fejlodési ravarral kireddk, drndkezar fogyatikos - halidsi fogyarékos, drékezervi fogyatékos
- litisi fogyarékos)
nappali rendszerh (felvehed maximilis Enaldl Exzem: 15 5)
6.1.14. myelvi elokesein
6.1.3. iskob kimyvtar: iskolsi / kolleginrai koayise
6.1.3. mindennzpos estnevelés biztositisimak modjs: swjt tomaterem
6.1.4. 2 mstnevelésorik keretében megvalosiiot Gszasokintis modis: egyittrmikodachen mersliapmias slapisn
7. A feladniellitsst srolpdls vagyon éx x felette valt rendeliesés &5 hasrnila jogs
7.1 2806 Tatahdapa, Gal Isnim Labnoteley 701

7.1.1. Helyrujzi szimms: 261172

7.12. Hasrnos slapteriilebe: 6111 o

7.13. Intezmény jopkire: mgyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldd jog
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