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Bevezetés

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabaly alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat olyan belsé dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eloirasait figyelembevételével meghatarozza a kdzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység - csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai a hatalyos
jogszabalyok.

1.§ Altalanos rendelkezések, alapdokumentum

A LANCZOS KORNEL GIMNAZIUM SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUMA

1. Miikodési engedély szama: FE/03/2071-2/2025
2.Az intézményt létesité alapito okirat utolso modositasanak kelte:

2025. 08.12.
3. Az intézmény megnevezései:

3.1. Hivatalos neve: Lanczos Kornél Gimnazium
4. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

4.1. Székhelye és telephelye: 8000 Sze¢kestehérvar, Budai Ut 43.
5. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

5.1 Alapito szerv neve: Oktatasért Alapitvany

5.2 Alapitoi jogkor gyakorlgja:

5.3 Alapito székhelye: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 43.
5.4 Fenntarto neve: Oktatasért Alapitvany

5.5 Fenntart6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 43.
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
80008zékesfehérvar, Budai ut 43.
6.1 gimnaziumi nevelés-oktatas

6.2 nappali rendszert iskolai oktatas
6.3 évfolyamok szama: négy

6.4 a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)

6.5 a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 240 6

7. A Képzések tipusa:

7.1 Emelt 6raszamu angol nyelvi irdnyultsagl osztaly, média kiegészitéssel
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7.2 Emelt 6raszamu angol nyelvi irdnyultsagl osztaly, munkapiaci ismeretek
kiegészitéssel
7.3 Emelt 6raszdmu angol nyelvi irdnyultsdgu osztaly természetismeret orientacioval

8. Kiegészito tevékenységek:
8.1 Egyéb vendéglatas
8.2 Konyvkiadas
8.3 Radiomiisor Osszeallitasa készitése €s kdzvetitése adassal egyiitt.

9. A feladat ellatasat szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:

9.1 8000 Székesfehérvar Budai 0t 43.

Helyrajzi szama 8483/4.
Intézmény jogkdore ingyenes haszndlati jog
Fenntar6 jogkore vagyonkezeldi jog

Az ing6 vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

9.2Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.2 . Fobb adatok

[y

Az iskola alapitasanak éve: 1996.

. Az intézmény OM azonositoja : 030194
. KSH azonosito: 18485536-8531-599-07
. Adoéalanyisag: nincs

. Adoszam: 18485536-1-07

. Bankszamlaszam: 11736116-20150389

. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
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. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony és munkaviszony.

9. Az intézmény vezetojének kinevezése: a fenntarto az Oktatasért Alapitvany
kuratériumanak elnoke nevezi ki hatarozatlan idére, az EMMI egyetértésével.

10. A cimzetes igazgatot a fenntartd, az Oktatasért Alapitvany
kuratoriumanak elnoke nevezi ki hatarozatlan idore.

11. Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgato.
12. Az iskola emblémaja: e dokumentum cimoldalan lathato.
13. Az intézmény bélyegzoi:

hosszu bélyegzé:
felirata: Lanczos Kornél Gimnazium, 8000 Székesfehérvar, Budai ut 43. OM:030194

lenyomata:
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korbélyegzo:
felirata: Lanczos Kornél Gimnazium, Székesfehérvar, OM azonosito: 030194

lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
Korbélyegz6: Intézményvezetd, intézményvezetOhelyettesek, gazdasagi vezetd

Hosszubélyegzd: Intézményvezetd, intézményvezetohelyettes, Iskolatitkar, Pedagogusok
14. Azintézmény kiadmanyozasi joga

- munkaltatoi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulas
megfizetését és a munkaviszony tartamat;

- pedagogus igazolvany;

- utazasi utalvany;

- iskolalatogatasi igazolas,

- bizonyitvany, bizonyitvany masodlat;

15. Az iskola oktato-neveld munkajat az intézmény intézményvezetdje altal
jovahagyott Pedagogiai Program alapjan végzi.

16. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorok: iskolatitkar

2.§ Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozti munkamegosztas

1. Aziskola €élén az igazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az
iskolavezetés tagjai az igazgato, az igazgatohelyettes, a cimzetes igazgato és a gazdasagi
vezeto.

2. Azigazgatd munkdjat az igazgatOhelyettes segiti. Az igazgatohelyettes megbizasat az
igazgatd adja.

3. Azigazgatd helyettesi megbizas az igazgatoi megbizas iddtartamaval megegyezd idore szol.

4. A cimzetes igazgato az iskola alapitdja, megbizasat a fenntart6d (Oktatasért Alapitvany)
kuratoriuma adja.

5. Aziskolat az igazgato képviseli. E jogkorét esetenként, illetve kivételes helyzetben irasbeli
megbizas alapjan atruhdzhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamely
tagjara.

6. Az igazgat6 dont és felelds az iskola miikodésével, a dolgozok munkaviszonyéval kapcsolaé[os
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minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zosségének vagy mas
szervnek hataskorébe.

7. Azigazgato tavollétében az iskolavezetdség tagjai a kovetkezd sorrend szerint
helyettesitik:

7.1 Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti.
7.2 Az igazgatOhelyettest tavollétében a cimzetes igazgato helyettesiti.

7.3 Amennyiben egyiikiik sem tartozkodik az intézményben, a hatarozatlan idejii munkaviszonnyal
rendelkezd pedagogusok koziil a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus intézkedik.

Az igazgat6 szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tdvolléte esetén helyettesitd vezetok jogkore
az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsagdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

Az igazgat6 megbizatas hianya vagy az igazgaté 15 munkanapot meghalad6 dontés- és
intézkedés-képtelen tavolléte esetén a helyettesitést az altalanos igazgatohelyettes teljes
jogkorrel latja el.

8. Az igazgatd kozvetlen munkatarsaival munkakdri leirdsban rogzitve
megosztja a neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését, valamint a
tevékenységek iranyitasat, a személyi és szervezési feltételekrdl valdo gondoskodast, a
tanoran kiviili tevékenység szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, miikodési
feltételeinek biztositasat és e tevékenyseégek feliigyeletét.

Az igazgat6 felelds azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket
Osszehangoljék, az iskolai élet minden 1ényeges ligyérdl, eseményérdl idoben és
kolcsondsen tajékoztassak egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkdjukat az igazgatoval tortént elézetes megbeszélés
¢és a személyre sz6l6 munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriiletiikre vonatkoz6 jogszabalyokbdl, a
feliigyeleti szervek utasitasaibol és intézkedéseibdl adodo feladatok
végrehajtasarol.

Elkészitik a teriiletiikre vonatkozo jelentéseket, értékeléseket.

A nevelGtestiilet tagjai €s az igazgatd és helyettesei kozott a kapcesolattartas folyamatos,
amelyet az iskola munkarendje szabalyoz.

Az iskola vezetdsége

9.1 Az iskola vezetdségének tagjai:
e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e cimzetes igazgatd

e gazdasagi vezetd

e iskolatitkar
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10.

Az intézmény vezetési szerkezetét a szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

9. Az igazgatd dontéselokészitd, véleményezo, javaslattevo tanacsado testiiletei:

az iskolavezetdség,

a neveldtestiilet tanacsa

a szlloi kozosség képviseldje
a didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola dolgozoi

11.1 Az iskola dolgozdit magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.

11.2 Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasok alapjan végzik. A munkakori
leirasokat az SZMSZ 2. sz. mellékelte tartalmazza.

3.§ Az intézmény munkarendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az mindenkori felelés minisztérium altal
kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatarozza meg, és rdgziti az éves munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
o aneveld- oktatd munka lényeges tartalmi elemeirdl, az 0j tanév feladatairol
az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol €s programjarol

o
¢
o atanév tanoran kiviili foglalkozésairol
o az éves munkaterv jovahagyasarol

o

sziikség esetén az alapdokumentumok feliilvizsgalatarol

A tanitasi 6rék (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgato tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek idOtartama:, 15 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint

A bemutat6 ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakozdsség- vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

3.2. A tanitas és a csengetés rendje

Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend
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alapjan torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezo tanitési (foglalkozasi ) 6rak megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc.
A tanitas —a DOK és az Iskolaszék egyetértésével - 8.00-kor kezdddik, a munka
kezdete eldtt a tanuloknak legaldbb 10 perccel az iskoldba kell érkeznitik.

A csengetési rend:

1.6ra 8.00- 8.45 3.6ra 10.00-10.45 5.o6ra 12.00-12.45 7.6ra 14.00-14.45
2.6ra  9.00-9.45 4. 6ra 11.00-11.45 6.6ra 13.00-13.45 8.6ra 15.00-15.45
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet

el. Egyéb rendelkezés hidnyaban a tanuloknak minden kotelezd iskolai
rendezvényen 5 perccel a kezdés elott kell megjelenniiik.

Az intézmény teriiletén, illetve épiiletében a szervezett iskolai foglalkozadsokon
kiviil a tanuldk sajat, illetve sziileik feleldsségére tartozkodhatnak, ha nem
zavarjak a délutani tanorakat.

3.3. A nyitvatartas rendje

Az intézmény tanitasi napokon 7% 6ratol — 17% éréig tart nyitva.

Sziilok és vendégek engedéllyel vagy rendezvényre sz6l6 meghivas alapjan
tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

A tanitasi 1d6 alatt a tanuld csak tanari engedéllyel hagyhatja el az iskola
teriiletét. A tanuld orarend szerinti lukasérajara rendszeres kilépési engedélyt kaphat,
amelyet a sziildnek irdsban kell jelezni az iskola felé. Szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon az intézmény altalaban zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgato ad engedélyt, illetve utasitast.

Az 0szi, téli, tavaszi, nyari szlinetek ideje alatt az intézmény kiilon kozzétett — a
programoktol fliggd - nyitvatartasi rend szerint lizemel.

A nyéri sziinet alatt az iskola — az igazgatd altal meghatarozott idOpontokban -
kéthetente legalabb egy alkalommal {igyintézési napot tart.

3.4. A vezetok benntartézkodasi rendje

A vezetdi feladatok ellatasat az alatt az iddszak alatt, amelyben a tanuldok az
intézményben tartdzkodnak, a kovetkezOk szerint biztositjuk:

Az igazgato vagy az iskolavezetdség egyik tagja a tanitds megkezdésétdl 16.00
oraig az iskolaban tartozkodik. Az iskolavezetdség tagjai heti beosztas alapjan
latjak el az ligyeletes vezetdi feladataikat. A beosztast - mely az éves munkaterv
része - az igazgato késziti el tanév elején.

A vezetok tavolléte esetén -a vezetdi feleldsség atruhazasaval — az adott
programért felelds pedagdgusok felelnek a rendért, a tanulok biztonsagaért.
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3.5. Pedagogusok munkarendje

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

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
igazgato/ igazgatohelyettes allapitjak meg az intézmény tanorarendjének
(foglalkozési rendjének ) fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus a munkéabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg
eldzd nap koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tanorak ( foglalkozasok ) elcserélését a vezetOhelyettes engedélyezi.

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egy¢b szempontok, kérések figyelembevételére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagdgust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

3.6. A pedagogus munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A munkaidd nyilvantartds vezetésének eljarasrendje érvényes az
intézménnyel kdznevelési alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott dolgozora.

A munkaidé nyilvéantartas alapja a munkaltato altal elrendelt feladatvégzés.

A munkaidé nyilvantartdas dokumentacids rendszerét az intézmény

vezetése az e- naploban rogziti, és az érintettek szamara a helyben szokasos
modon kdzzéteszi.

Az egyéni munkaidd e-naploban torténd naprakész vezetéséeért a pedagogus felel.

A e-napl6 vezetését az igazgatd a havi zaraskor ellendrzi

3.7 . A nem pedago6gus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
¢s az intézményi helyettesitési rend betartasaval az igazgaté allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével az egyes 0
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munkateriiletek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara és az alkalmazottak szabadsadganak kiadasara.

Az iskola nem tanari munkakdrben alkalmazott dolgozoéi az iskolai kozdsség
tagjai, munkajukkal, magatartasukkal, kiils6 megjelenésiikkel segiteniiik kell az
iskolaban foly6 okatd- neveld munkat. Az iskola belsd életére vonatkozo
értesiiléseiket kotelesek hivatali titokként megorizni.

3.8. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.

4.§ A pedagogusoknak munkakoriikben és megbizas alapjan
ellatando feladata

1. A pedagoégus munkakori kotelességeit a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggésben a
Koznevelési Torvény és az ehhez kapcsolodo rendelet, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat egyiittesen tartalmazza.

a) A Koznevelési Torvény szerint a nevelési - oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti
teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld - oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagogus kotelezd orajat a gyermekekkel,
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra, illetleg a tanorai foglalkozas keretében valo
nevelésre, oktatasra koteles forditani.

2. A pedagiégus munkakori kotelessége az egyes pedagdgus munkakorokre eldirt, illetdleg a
kotelez draszamban tartando tanitasi, nevelési és a tanulokkal vald egyéb kozvetlen
foglalkozasi feladatok, tovabba a tanitas, a foglalkozas el6készitésével, a tanoran kiviili

foglalkozasokkal szorosan Osszefliggd olyan feladatok ellatasa, amelyek a pedagogus szakértelmét
igénylik.

3. A tandr felelosséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdrének, kotelezettségének tartalmat és kereteit az intézmény pedagogiai programja, a
pedagobgiai és szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato és felligyeleti szervek utmutatéasai alkotjak.

4. A pedagogus kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Ennek
érdekében figyeljen fel az iskolai élet problémaira, segitse a helyes kezdeményezések
kibontakozasat, a hibak megsziintetését.

5. Birdlataival és javaslataival mozditsa el6 az iskola pedagogiai programjanak

megvalosulésat.
11
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6. Tanartarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal val6 kapcsolataban érvényesiiljenek a kultaralt
érintkezés szabalyai.

7. Nevelomunkaja soran ismerje fel és tamogassa a tehetségeket, tovabba adjon segitséget a
hianyos ismeretekkel rendelkez6 didkok felzarkozasahoz.

8. A nevel6-oktaté munka eredményessége céljabol tartson rendszeres kapcsolatot
tanitvanyainak sziileivel, a kollégium nevel6tandraival, sziikség esetén irdsos modon is az
elektronikus naplon keresztiil- tdjékoztassa 0ket. Vegyen részt -az iskolaban kialakult rend
szerint - sziil6i értekezleteken, és tartson fogaddorakat.

9. Egy tanitasi napon az osztalykdzosség csak egy, a tanmenetben betervezett témazard
dolgozatot irhat, melynek idSpontjat a szaktanar 1 héttel elére bejegyzi az e-naploba. frasbeli
feleleteket 2 héten beliil, témazar6 felmérdket, dolgozatokat harom héten beliil értékelni kell
(kivételt képeznek a kdvetkez0 esetek: a pedagogus betegsége, illetve a sziinetek ideje). Egyéb
hataridoket a szaktanar kompendiuma tartalmazza.

10. Szaktargyatol fliggetleniil minden tanarnak kotelessége a helyes magyar beszédre és
irasra nevelés.

11. Az iskoldban szervezett ligyeleti szolgalatot, a helyettesitéseket, az igazgato altal
kijelolt tanoran kiviili teenddket, a munkakorével kapcsolatos tigyviteli és adminisztracios
tevékenységét (e-naplo vezetése, annak alapjan bizonyitvany, anyakonyv, kitoltése,
kinyomtatésa, folyamatos vezetése, a tilora elszamoldsok, szakkorok, ontevékeny korok,
sportkordk, korrepetalasok, elokészitok stb. e-naplos bejegyzéseinek vezetése) a mitkodési
szabalyzat €s az igazgat0 utasitasai szerint pontosan €s szakszeriien végzi.

12. A tanar a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, jelentse be az
iskolaban.
13. Hosszan tart6 betegség, GYES, tanulmanyutak, tovabbképzések stb. miatti

helyettesitést - ha azt az allomanyban 1év0 tanarok nem vallaljak - kiils6 6raadok (nyugdijasok)
alkalmazaséval kell/lehet megoldani.

14. A pedagdgusok szamadra - a kotelezd 6raszamon feliil - a neveld - oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja a vezetOhelyettes javaslatainak meghallgatésa utan.

15. A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

16. Megbizas alapjan ellatand6 feladatkorok az iskolaban:

e  program, projektfeleldsok

e  osztalyfénok

e didkonkormanyzatot segitd tanar

e munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

e  Europa Parlament Nagykdvet iskola koordinator

e tankonyvfelel6s .
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e tantargyi mérések feleldsei

e  diakkor-, szakkor vezeto

o  AFS 0sszekoto tanarok

e mentortandri megbizatas (a tanarképzo felsGoktatdsi intézménnyel torténd
megallapodas alapjan)

17. A tanar munkakori tevékenységéhez tartoznak azok a megbizasok, amelyeket
kiilonboz06, a nevelé munka céljait szolgalé munkabizottsdgokban 14t el.

18. Alkalmi, aktualis feladatok is jelentkeznek az iskolai pedagogiai munka soran. (PI.

szinhazi kiséret, kiilonbozo feliigyeletek stb.). Ennek ellatasara az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes adhat megbizast tigy, hogy a tanar a feladatokrol idében értesiiljon.

19. A feladatok ellatasaval megbizott személy a megbizas teljesitését koveto elsé
munkanapon koteles szobeli tajékoztatast adni a megbizas teljesitésérol az intézmény
vezetdjének. Kiilon kérésre a megbizott irasbeli beszamolot készit a megbizas
teljesitésérol. A megbizas teljesitése soran bekovetkezett rendkiviili eseményrdl a
megbizott azonnal tijékoztatja az iskola vezetését.

5.§ A pedagogusok nevel6-oktatdo munkaval osszefiiggo
teendokkel valo megbizasanak elvei

1. Szakképzettségének, érdeklddésének megfeleld feladatot kapjon.

2. Az egyszemélyi felelOs vezetd - igazgat6 - adja ki a megbizast akkor is, ha més szerv
hozzajarulésa sziikséges.

3. A megbizas kiadasakor figyelemmel kell lenni a tantestiilet egyenletes leterhelésére.

4. A megbizasok lejarasaval, befejezésével az elvégzett munkat értékelni kell.

5. A pedagdgus megbizas alapjan, alacsonyabb kotelezd draszammal, vagy a feladatnak a
kotelez6 oraszdmba valo beszamitasaval, illetdleg potlekért, pedagdgiai vezetési, szervezési
feladatokat is ellathat.

6. A pedagdgus megallapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével, mikodésével
Osszefiiggd egyéb feladatokat.

7. A pedagdgus nem bizhaté meg - iddszakosan sem - nevel6i- oktatéi munkéjaval nem
Osszefiiggd feladatokkal. Nem kotelezhetd ezek ellatasara.

6. § Az intézmény nevelétestiilete, a nevelotestiilet feladatkorébe
tartozo ugyek atruhazasa

A nevel6testiilet - a Nkt. alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,

nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja és a gazdasagi vezeto.

6.1. A neveldtestiilet dontési jogkore

A Koznevelési Torvény alapjan:

13
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A neveldtestiilet

a)  apedagbdgiai program elfogadasarol,

b)  az SZMSZ elfogadésarol,

¢)  anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d)  anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e)  atovabbképzési program elfogadasarol,

7 a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g)  ahazirend elfogadasardl,

h)  atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa ligyében, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

Jj) az igazgatoi, intézményegység-vezetodi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

k)  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A dontéshozo neveldtestiileti (alkalmazotti) értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha a
tantestiileti (alkalmazotti) 1étszdm 2/3-a jelen van.

Az értekezlet dontéseit nyilvanos szavazéssal hozza. Az értekezlet donthet arr6l, hogy dontését
titkos szavazassal hozza meg.

A dontések meghozatalahoz a jelenlévék 2/3-os igenld tamogatdsa sziikséges. A dontés
meghozataldban valo tartézkodds a szavazatok szempontjabol nemleges szavazatnak szamit.

6.2. A neveldtestiilet véleményezési jogkore

o tantargyfelosztas elfogadésa elott
o pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasarol
o azigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

6.3. A nevelotestiilet értekezletei

a) A tanév sordn a nevelotestiilet az alabbi dallando értekezleteket tartja:

o tanévnyito értekezlet, amelyrdl jegyzokonyv késziil

o munkaértekezletek, amelyekrdl emlékeztetd késziil, mely a kozos
elektronikus feliileten keresztiil minden érintett megtekinthet
félévi és év végi zardértekezlet, amelyrdl jegyzOkonyv késziil, amit meg
kell kiildeni a fenntartonak
nevelési értekezlet, melyrdl jegyzOkonyvet nem sziikséges vezetni
osztalyozo értekezlet, melyrdl jegyzOkonyv késziil
a nevelGtestiilet barmely értekezletén hozott hatirozatait jegyzOkonyvezni kell
Az értekezleteken valo tavolmaradast el6zetesen be kell jelenteni (szobeli vagy irasbeli
modon igazgato felé). Cél: az értekezleteken vald személyes jelenlét biztositasa

(@]

0O O O O

b) A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek), az
osztalykozosségek problémainak megoldéasat mikroértekezleti formaban
végzi.

14
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A nevelGtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikroértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megoldasara.

¢) Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges
problémdinak megoldéasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 %- a,
valamint az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A rendkiviili értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

d) A neveldtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
o atanacskozas céljat
o idejét

helyét

a tavollévo tantestiileti tagok nevét, munkakorét

a napirendet

a vitdk lényegének tomor dsszefoglalasat

a hatarozatokat

O O O O O

A jegyzOkonyvet az igazgatd altal megbizott iskolatitkar vezeti, aki egy héten
beliil két példanyban elkésziti, az igazgatdval egyiitt aldirja.

6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a kovetkezd ligyeket atruhdzza a megjeldlt célcsoportra:

Feladat Célcsoport
Tanuldk fegyelmi tigyeiben valo dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag
Tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa Egy osztalyban tanitok kozossége

A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének | Egy osztalyban tanitok kozossege

megallapitasa
Tanulok atvételének véleményezése Egy osztalyban tanitok k6zossége
Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport

6.5. Hivatali titok- titoktartasi kotelezettség

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a tanulok

elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozéasok vitaanyaga és az azzal

Osszefiiggd részletek a hivatali titkok fogalomkdorébe tartoznak.

A hivatali titok megérzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

7. § Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

8.1 A nevelGtestiilet allandd szakmai munkakozdsségeket nem hoz 1étre.

8.2 Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
15
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munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

8.3 Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

8.4 Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja vagy az igazgat6 bizza
meg.

8.8 Az iskolai kozosségek, a diakonkormanyzat, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje

8.1. Az iskola kozosségei

Az iskolak6zosség az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek dsszessége.

Az alkalmazotti k6z6sség az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkaviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

A Léanczos Kornél Gimnazium egyediilallo és kiilonleges kozossége a Taska Radio. A radio
miikodésének leirasat az SZMSZ 10. szam melléklete tartalmazza.

Egyének

Diakok: Az iskolat érdekiikben miikddteti a tarsadalom. A didkjogok érvényesitése a demokratikus
nevelésiink legmeggy6z0bb eszkoze. Az egyéni torekvéseket a kozosségi érdekekkel egyeztetni
kell.

Sziilok: Szintén iskolahasznaldk, a gyerekiikért, az iskola didkjaiért elsddleges nevelési
feleldsséget viselnek, érdekeik és akaratuk érvényesitése fontos szempont.

Tanarok: Az iskolai nevelés és oktatas folyamatanak kulcsszerepldi. Tevékenységiiket a tanulok
és a sziilok érdekében végzik, személyiségi jogaik tisztelete nélkiil az iskola nem mitkoddképes.
Adminisztracios és technikai dolgozok: Munkéjuk inkabb csak kdzvetetten jelenik meg az
iskolahasznalok szdmara, személyiségiik, viselkedésiik azonban kozvetleniil is példaadd, emberi
méltosaguk tiszteletben tartando.

Tanuldi kozosségek

Osztalyok: Az iskola formalis kozosségei, a didkok szdmara a tanulményi iddszak legstabilabb
csoportjai. Az iskola kiilon felelds tandra, az osztalyfonok éltal gondoskodik minden csoport felndtt
iranyitasarol.

Miivészeti csoportok, sportkorok, szakkorok stb.: Onkéntes, az érdeklddési kordk alapjan
szervez0do kozosségek. Az iskola arculatat jorészt ezek alakitjak.

Didkonkormanyzat: A torvény altal is deklaralt iskolai szintii testiilet, amely az iskola egész
diakkozosségét, illetve annak érdekeit képviseli. Hataskorét, jogait a torvény részletesen
szabalyozza. Erdekvédelmi feladatat sajat szabalyzata szerint latja el.

Alkalmazotti kozdsségek

Munkakozosségek: Szakmai alapon szervezddd kozosségek, melyekbe az adott teriileteken
16
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(tantargyakat) tanito tanarok tartoznak.

Nevelotestiilet: Az iskola legfobb dontéshozo testiilete. Hataskorét, jogait, kotelezettségeit a
torvény részletesen szabalyozza.

Szakszervezet: iskolankban jelenleg nem miikodik szakszervezet.

Felnott kozosségek

Sziil6i szervezet: A sziilok torvény altal biztositott joga, hogy kozdsséget hozzanak 1étre. Ennek
formajarol és mikodésérdl a szervezet maga dont.

8.2. A sziiloi szervezet

a) A Koznevelési Torvény a rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan az iskoldban a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a torvény szerint az alabbi véleményezési és
egyetértési jogokkal ruhdzza fel a sziil6i szervezetet:

kezdeményezheti a sziildi szervezet az iskolaszék létrehozasat

a szildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérdl (sziildi
vélasztmany)

véleményezési joga van:

- nevelési— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ elfogadasa elott.
javaslattételi jogkdrrel rendelkezik:

- anevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel: a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy az 50 fonél tobb tanulot érintd kérdésekben

Az osztalyok sziiloi szervezetének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi szervezet
véleményét, allasfoglalésait, javaslatait a valasztott SZMK elndk vagy az osztalyfénok
kozvetitésével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziildi valasztmanyat az igazgato tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja 6ssze,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkd;jarol és feladatairdl.
Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kdzvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

8.3. A diakonkormanyzat

1. Iskolankban a didkmozgalom, érdekképviselet, a tanulmanyi munkat segitd €s a tandran
kiviili tevékenység legfobb iranyito szerve: a diakonkormanyzat. Jogkorét és
feladatkorét a Koznevelési Torvény és a 20/2012. EMMI rendelet tartalmazza. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megfelelden végzi
tevékenységét. A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményét és szabalyzatanak
jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd tanar kozremitkodésével kéri meg. A
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didkonkormanyzat véleményének, javaslatainak megszerzésérdl a didkonkorményzatot
segitd tanar gondoskodik.

2. A didkonkormdnyzat miikodéséért és miikodtetéséért kdzvetleniil a didkmozgalmat
patronalé tanar a felelds. A didkdonkormanyzat tilésein részt vehet a didkmozgalmat
patronalo tanar, tovabba meghivottként az iskola barmely didkja és dolgozoja.

3. Az ontevékeny diakkorok elvi irdnyitasaval, szervezésével, tevékenységiik
Osszehangoléasaval kapcsolatos feladatokat a didkmozgalmat segito tanar végzi.

4. A diakonkormanyzatot a neveldtestiileti értekezleten €s az igazgatd altal 6sszehivott
dontésel6készitd értekezleten a DOK megbizottja képviseli. Amennyiben igény van ra,
az értekezletekre a didkdnkormanyzat képviseldit is meg lehet hivni. A tanulokat érintd
tigyekben a didkonkormanyzat eldszor a didkonkormanyzatot segitd tanarhoz vagy a
nevelési igazgatohelyetteshez, nagyobb jelentdségii ligyekben, ha igényli, kozvetleniil az
igazgatohoz fordulhat.

5. Aziskolavezetésnek az iskola tanuloi szamara tajékozodo és tajékoztatd forumként
évente egy alkalommal meg kell szervezni a didkkozgytilést, amelyen biztositani kell az
igazgato és az iskolavezetés részvételét.

6. A rendeleteknek megfelelden biztositani kell a didkonkorményzati szervek
dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevo jogkorének érvényesiilését.

7. A didkonkormanyzat részére rendezvényeikhez és liléseikhez az iskola megfeleld
helyszin biztosit. Mas rendezvények szervezéséhez az iskolavezetés ad engedélyt. A
DOK miikddését az iskola segiti.

8.4. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
képeznek. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak / foglalkozasok / tilnyomo tobbségét az orarend
szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozdsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak
legkisebb egysége

o kiildottet delegél az intézmény didkdnkorméanyzatanak vezetdségébe

o kiildottet delegal az iskolai sportegyesiiletbe Az

osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérol dont.

Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztidlyban tanitd pedagoégusok mikroértekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

o alaposan ismerni kell tanitvanyait

o az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztilyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi

o egyiittmiikddik az osztallyal, segiti a tanulokozdsség kialakulasat 18
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o koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat

o aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i szervezetével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveldtandrokkal €s a tanuldk €letét, tanulmanyait segitd személyekkel
(pszicholdgus, szocidlis segitd, védond, gyamiigyi munkatars )

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére és a tehetségek gondozasara,
aktiv kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelsével

o mikro- és sziil6i értekezletet tart, e-naplon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az e-naplo preciz vezetését, a félévi
¢s év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot )

o sajat hataskorében - indokolt esetben — (évi 3 nap) tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat

o gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatanak tajékoztatasarol

o tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldéaséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

o neveld - oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit, melybe beépiti az iskola
egészségnevelési programjat, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasait.

8.5. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falijsagjan ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja ).

A kapcsolattartas rendszeres formai:

Bels6 forumok, értekezletek rendje: ennek atalakitasa

Az értekezlet
tipusa idépontja résztvevoi felelose
Vezetdségi szerda 3. 6ra Iskolavezetés, vezetdség | Igazgatd
Munkaértekezlet Minden hétfo Tantestiilet Igazgatd

14. 00
Erdekegyeztet Sziikség szerint. Ig., ig.h., kt tagok, Igazgato

Napi kommunikacid, hirdetések, aktualis informacidk e-naplon, tanari messenger csoporton keresztiil.
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Az igazgato vagy helyettesei a nevel6testiiletet érintd kérdésekben tajékoztatot tarthatnak irdsban
vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatas torténhet a tanari levelezdlistan , az elektronikus naplon, vagy
tanari messenger csoporton keresztiil.

A szobeli tajékoztatas a sziinetben 15 percnél ne legyen hosszabb. Lehetdség szerint a megbeszElés
idépontjardl és témajardl az 6sszehivo az el6z6 munkanapon téjékoztatast kiild elektronikusan a
testiilet tagjainak. A szobeli tajékoztatason elhangzottakrol irasbeli feljegyzés késziiljon azok
szdmara, akik nem tudtak részt venni a megbeszélésen.

8.6. A sziilok tajékoztatasanak formai

A koznevelési torvény 13. és 14. §- dnak megfelelden az iskola a tanév soran

o szbbeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altaldnos munkaidén tali
iddpontokban (sziil6i értekezletek, sziildi forum, fogaddordk )

o rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad (e-napldban ).

A sziiloi ertekezlet

Az osztalyok sziil61 kozdssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziildk a
tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 1) osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az igazgatd bemutatja az iskolaban tanito
valamennyi pedagdgust.

Az iskola tanévenként 2 sziild1 értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok és a
sziild1 szervezet elndke hivhat 6ssze - a felmeriilé problémak megoldéasara.

4 sziiloi fogadoordk

Evente kétszer, a sziil6i értekezlettd] eltérd iddpontban, személyesen vagy online az iskola
valamennyi pedagdgusa fogaddorat tart. Az online fogaddora linkjét e-naplon keresztiil kapjak meg
a sziilok. Amennyiben sziikséges a sziil6k e-naplon keresztiil, a tanarral egyeztetett iddpontban
kérhetnek a tanulokkal kapcsolatos informaciot.

8.7. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az
e-naploban feltiintetni.

A szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan be kell vezetni az
elektronikus naploba.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a tanuldknak minden tantargybol legalabb annyi
érdemjegye legyen félévenként, amennyi a tantargy heti 6raszama, de legalabb harom
érdemjegy. A heti egy - vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum hérom, a heti harom
vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan kell értékelni
a tanulot.
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9. § Az iskola Kkiils6 kapcsolatai

a) Székesfehérvar Varmegyei Jogli Varos Onkormanyzatéval, valamint az iskola fenntartdjaval a
jogszabalyoknak mindenben megfeleld, céliranyos és harmonikus egyiittmiikddésre, korrekt
kapcsolattartasra toreksziink. Mindez - természetesen - érvényesiil az Onkormanyzat illetékes
bizottsagaival, hivatali szerveivel kapcsolatban is.

b) A tarsintézményekkel, azaz a varmegye és a varos altalanos és kozépiskolaival vald kapcso-
latainkban a célszerii munkamegosztas elveinek betartasara, harmonikus egyiittmikodésre, az
érdekek és torekvések kolcsonos figyelembevételére és tiszteletére toreksziink, vallalva a
legkiilonbozobb tertileteken lehetséges egylittmiikddés intézményiinkre harulé feladatok
ellatasat is. (P1. beiskolazasi tevékenység, oktatési, kulturalis és sportprogramok szervezése,
versenyekkel kapcsolatos teenddk, vendégtanarok fogadasa stb.)

¢) Egyiittmiikodiink, a Nemes Nagy Agnes Kollégiummal és a Jozsef Attila Kozépiskolai
Kollégiummal, és a koznevelésért felelés minisztériummal, az Oktatési Hivatallal.

d) Kapcsolatokat tartunk fenn a megye, ill. a varos kulturdlis, mlivel6dési, miivészeti, sport- és
egészségligyi intézményeivel.

Kiils6 gyermekjoléti, egészségiigyi szolgaltato Kapcsolattarté

Nevelési tanacsado 1gazgato

Szakértoi bizottsagok

Gyermekjoléti szolgalat igazgatohelyettes

Egészségiigyi szolgalat

e) A kiilonbozd szervezetek, kozalapitvanyok, palydzatok a didkcsereprogramok, a kiilfoldi
tanulmanyi utak szervezésében, a vendégtanarok fogadasaban, valamint tovabbképzésekben,
az iskolafejlesztést segitd tevékenységekben jatszanak szerepet; €s segitik az iskolai élet
nyitottsaganak erdsitését.

A kiils6 kapcsolattartas koordindldsa az igazgatd és az igazgatohelyettes, illetve az altala

megbizott személy feladata.

10.§ A tanuloi jogviszony létesitése
10.1. A Lanczos Gimnazium indulé évfolyamaira torténé beiskolazas, felvétel rendszere

A beiskolazas illetve a felvétel rendszere - a pedagogiai program alapjan - a beiskolazasi
tajékoztato, illetve a felvételi tajékoztato kiadvany szerint torténik. Elérhet6 a honlapon:
www.lkg.hu

10.2. Atvétel mas iskolabél
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Mas iskolabol valo atvételrdl — a megfeleld jogszabalyi keretek kdzott — az igazgatod dont.
Az atvételi eljarast a sziilo, illetve a sziil6 €s a gyermek kozos irasbeli kérvénye alapjan kell
meginditani, a kérelmet az igazgatoéhoz kell benytjtani.

Ha a jelentkez6 tanul6 Iényegesen mas tartalmu tanterv alapjan tanult, mint az az osztaly, amelyben
tanulmanyait folytatni kivanja, akkor az igazgaté kiillonbdzeti vizsga letételét irhatja elo.

Ha a tanul6t tanév kdzben vessziik at, akkor az adott félévben addig elért érdemjegyeit meg kell
kérni az el6z6 iskolajatol.

10.3. Kiilfoldi tanulmanyokrol visszatéré diakok esete

Az iskola tdmogatja a didkok kiilfoldi tanulményait. Magyar allampolgar a hatalyos jogszabalyok
alapjan hatosagi engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kiilf61don.

A kiilfoldi tanulmanyok alatt a sziilo kérésére sziinetelhet a tanulé magyarorszagi tanuldi
jogviszonya, vagy a tanulé magantanuléi jogviszonyt létesithet.

Az iskola tanuldinak kiilf6ldon folytatott tanulményait a vonatkozé jogszabalyok szerint kell
kezelni.

A kiilfoldon folytatott tanulméanyok utan visszatérd tanuld a magasabb évfolyamba 1épés feltételei
szerint folytathatja tanulmanyait. Ennek keretében a kiilf6ldon toltott tanév(ek) anyagabol
osztalyozo vizsgat tehet.

10.4. Cserediakok helyzete

Az iskola kiilfoldi cseretanuloit a cserepartner eldirasainak, elvarasainak (tantargyak, kiilonorék,
kurzusok; mindsités, értékelés; dokumentacid) megfelelden, valamint a vonatkozo jogszabalyok ¢€s
helyi eldirasok szerint kell kezelni.

A kiilfoldi tanuld egy kivalasztott osztaly tanuldja lesz.

10.5. Vendégtanuloi jogviszony

Az intézményben a jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt 1étesithetd,
melyet irdsban kell kérelmezni az intézmény vezetdje fele.

11.§ A szabadon szervezhetd, valamint a tanoran kiviili foglalkozasok
szervezeti formai, rendje, idobeosztasa

1. A pedagogiai programban ismertetett Oratervek szabadon szervezhetd (egyes osztalyok
megfeleld irdnyultsdgai) orain valo tanuloi részvételhez a sziilo az egyes osztalyokba valo
jelentkezéssel hozzajarul, és tudomasul veszi az ezzel jaro jogokat és kotelezettségeket. Erre az
intézmény a felvételi tajékoztatdoban felhivja a sziilok figyelmét.

A 11-12. évfolyam kozép €s emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd foglalkozasaira — amelyek
tanuloi orakeretét a 11-12. évfolyam szabadon valaszthato 6rai biztositjak - valo jelentkezés kiilon
az SZMSZ 2. szaml melléklete szerinti eljarasrend szerint torténik.

A foglalkozasok inditasarol — a tanulocsoportok 1étszamat és az iskolai orakeretet ﬁgyelembe2 ;éve
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— az igazgat6 dont. Az évkdzbeni rendkiviili modositasi igényeket — szaktanari vélemény
kikérésével — igazgat6 biralja el.

A szabadon szervezheto, illetve valaszthato tanorakat az értékelés és mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamba Iépés tekintetében tigy kell tekinteni, mintha kdtelezo tanorai
foglalkozas lenne.

A tanoran kiviili foglalkozasok iranti igényeket az iskola minden év majus 20-ig felméri, majd a
felmérés eredményétdl fliggden a kdvetkezo tanév eleji elso osztalyfonoki orakon, irasbeli lista
alapjan meghirdeti a foglalkozéasokat.

A jelentkezést a sziild vagy a tanuld az igazgatonak cimezve, irdsban adhatja be.

A tanoran kiviili foglalkozédsok altaldban szeptember 15-t6] majus 31-ig tartanak.

2. Az intézmény a pedagdgiai programban felsorolt, a pedagogiai program célkitlizéseinek
megfeleld tanéran kiviili programokat (szinhaz,- hangverseny, kiallitas latogatasa; sportprogramok;
tanulmanyutak; stb.) szervez. Az ilyen jellegli programokon résztvevd dnszervezddd csoportok
pedagdgiai iranyitasat, feliigyeletét a szervezd pedagodgus latja el. Az dnszervez6dd csoport
szamara igénybe vett kiilsé szolgaltatasért (utazas, szallas, étkezés, eszkdz— és helyiséghasznalat) a
szolgaltatast biztosito szervezet (cég, maganszemély, stb.) felel. A szolgaltatassal kapcsolatosan
jogviszony a tanul6 (sziild) és a szervezet kozott jon Iétre.

A programok szervezésérdl a sziilok az évi sziildi értekezleten vagy a program inditasa elott
megtartott értekezleten kapnak tdjékoztatast.

3. Sportfoglalkozéasok

A sportcsoportok és tomegsport foglalkozasok rendjére vonatkozdan az iskola és a LKG- DSE
egyiittmiikddési megallapodésa az iranyado.

Az iskola biztositja, hogy a tornaterem minden tanitasi napon a tanuldk rendelkezésére alljon
14.00-16.00-1g.

A programokat az évente kiilon megbizott testneveld tanarok allitjak dssze és feliigyelik.

A sportegyesiilettel vald kapcsolattartas formait, az anyagi tdmogatas maodjat, osszegét
tanévenkénti megallapodas tartalmazza.

4. A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, valamint egyéb vetélkeddk a vonatkozo rendeletek
¢s rendelkezések alapjan a mindenkori tanévre sz616 munkatervekbe beépitve szervezhetok.

5. Az intézmény felnéttoktatast nem folytat.

12.? Tanulo kotelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok, a
mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

12.1. Tanulo kotelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok
A gyermek tanuldshoz valo joganak teljestilését a jogszabaly a tankotelezettséggel garantalja,
amelybdl tanuloi kotelezettségek is adodnak. 23
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A nem tankoteles tanulok ugyanezeket a kotelezettségeket — tanulasuk érdekében — onként
vallaljak.

A tanorakon, a valasztott foglalkozasokon €s a szervezett iskolai programokon valdé megjelenés
kotelezd; a hianyzéasokat igazolni kell. A hianyzésok igazolasanak részletes szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

A tanul6 koteles a foglalkozasokon hasznalt iskolai eszkdzoket a szaktanar utasitasai szerint
kezelni, majd a foglakozés végén azokat rendbe tenni.

A tanulo kotelessége, hogy a tanar itmutatasa szerint — a jogszabalyban meghatarozott kereteken
beliil — részt vegyen kornyezete rendben tartasaban, valamint — sziikség esetén — a tanora
elokészitésében, majd az 6érai munka befejezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

A tanitasi id6 alatt a tanuld csak tanari engedéllyel hagyhatja el az iskola tertiletét. A tanul6 6rarend
szerinti lyukasorajara rendszeres kilépési engedélyt kaphat, amelyet a sziilonek irasban kell kérnie
az osztalyfonoktol.

A kozosségellenes, a tarsak ellen irdnyul6 agressziv magatartds masok méltosagat, jogait sértheti, a
kozosségi kornyezetet veszélyeztetheti. Ezek ellen a tanarok altalaban pedagogiai modszerekkel
1épnek fel, de — sziikség esetén — fegyelmez6 intézkedést is alkalmazhatnak, vagy (példaul
ellenszegiilés esetén) fegyelmi eljarast kezdeményezhetnek. A tiltott tanulo1 magatartasokat és azok
kovetkezményeit a Hazirend szabélyozza.

A tanuld az egyéb jogszabalyok eldirasait az iskolaban is koteles betartani. Ha a tanuld ellen az
iskoldban elkdvetett cselekmény miatt hatosagi eljaras indul, akkor az iskola az elmarasztd dontést
tudomasul veszi. Ha a dontés sziikségtelennek tartja a hatosagi intézkedést, de a tanuld vétkessége
felmeriilt vagy bebizonyosodott, akkor a tantestiilet — az igazgato6 javaslata alapjan — 15 napon beliil
dont az ligy iskolai kezelésérol.

Mindenki maga felelds a sajat értékeiért, de tigyel tarsai tulajdondra is. A tanuld
kotelességteljesitéséhez nem sziikséges (érték)targyakért az iskola nem tud feleldsséget vallalni.

12.2. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak

Osztalyozo- poétlo-és  javitovizsgdk, melyek lebonyolitasi rendjét az intézmény
vizsgaszabalyzata tartalmazza (SZMSZ 1.melléklet).

A vizsgadk szervezése a hatdlyos korményrendelet szerint torténik.

A helyi vizsgak idOpontjat az intézmény éves munkatervében rogziteni kell.

Erettségi vizsgdk szervezése
a) A gimndzium az érettségi vizsgakat a 100/1997-es kormanyrendelet, valamint az adott évi
,» Tanév rendje” rendelet alapjan szervezi.
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b) A 100/1997-es kormanyrendelet alapjan ,, Erettségi vizsga abbol a tantargybol tehetd,
amelynek a helyi tantervben meghatarozott kovetelményeit az érettségi vizsgara jelentkezo
teljesitette, tudasat osztalyzattal értékelték, €s ezt bizonyitvannyal igazolni tudja.”

13.§ A tanulmanyi versenyeken valo részvételbol adodo oralatogatasi
felmentés szabalyozasa

A versenyeken résztvevo tanulok a versenykiirasnak megfelelden kapnak felmentést a verseny
napjan torténd oralatogatas alol.

Meghivasos versenyek esetén, ahol tanulméanyi munkajuk alapjan a diakok iskolankat képviselik, a
a verseny napjan kapnak mentességet.
Egyedi esetekben szaktanari kérésre az igazgatd dont a felmentés id6tartamarol.

14. § Felmentés értékelés és minosités alol

Az igazgat6 a — tanul6t kérelmére — részben vagy egészben felmentheti az iskolai kételezd tanorai
foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanul6 egyéni adottsaga, fogyatékossaga, tovabba sajatos
helyzete ezt indokoltta teszi.

a) Az igazgatohoz beadott mentesitési kérelemben meg kell jel6lni a kérelem indokat.

b) Ha a tanul6t egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete alapjan mentesitették a készségtargyak
tanulasa alol, tudasarol nem kell szamot adnia.

c) Ha a mentesitést a tanulo testi érzékszervi, értelmi beszéd- illetve mas fogyatékossagagara
tekintettel kérik, az illetékes szakértdi €s rehabilitacios bizottsadg, ha pedig beilleszkedési
zavar, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tanadcsado
szakértdi véleményét be kell csatolni.

Az intézmény vezetdje dontésérdl 8 napon beliil hatdrozat formajaban értesiti az érintetteket.

15. ,I"JI,me ¢élyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Az iskola szdmara meghatarozo jelentéségii, hogy didkjaink magukénak valljak és vallaljak
céljainkat, tevékenyen részt vegyenek az iskolai élet alakitasaban, érzelmileg is kotddjenek
didkéletiik szinteréhez, a gimndziumhoz.

2. Az iskolai tradiciok széles kore biztositja, hogy a nemzeti mult tiszteletére, a tudas 6romének és
tekintélyének elismerésére, a kulturalt szorakozéasra nevelésnek aktiv eszkoze legyen a
hagyomanyapolas €s -teremtés.

3. A hagyomanyokkal kapcsolatos tartalmi elvarasok:

- anevelési szempontok érvényesitése
- a hagyomany jellegének megfeleld forma teremtése.
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4. Jelképek

Az intézmény emblémaéja (a boriton lathato):

5. Ballagas:

iskolai jelvény,

az iskolai linnepl6hoz tartozé salon, nyakkendon,
p6lon, sportmezeken,

az intézmény dokumentumain,

az iskola honlapjan,

fali poszteren, falioran

az iskola altal biztositott fiizeteken

egy¢éb iskolat reklamozd anyagokon (toll, mappa, stb.)

o szalag -LKG, évszam — felirattal- a ballagtat6 osztalyok adnak a ballagoknak.

e tarisznya- az iskola emblémadja, évszdm- a ballagtatd osztalyok adjak a ballagéknak

Elismerések:

Cserebogar dij

Elnok dij

Varazspalca dij

Igazgatoi dicséret

Munyampara cim adoméanyozéasa

6. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések és mas rendezvények tartalmassa, szinvonalassa

tételével arra toreksziink, hogy ezek valamennyilink szdmara bensdséges, 1élekemeld, hazafias

érzéseinket és a "lanczosos szellemet", Osszetartozadsunkat egyarant erdsité alkalmak legyenek.

Iskolai iinnepségek, megemlékezések, hagyomanyokhoz kapcsolodo rendezvények

Program neve

Formaja

marcius 15-ei nemzeti {innep tevékenységek, foglalkozasok

tanévnyitd

oktober 23-ai nemzeti linnep

ballagés

tanévzaro

LKG piknik

Alkotohét

iskolai rendezvény- munkaterv szerint

Palyaorientacios nap

LKG EXPO (nyilt nap)

Kalapfeldob6 ceremonia (érettségi
bizonyitvany kiosztésa)

Kilencedikesek avatdé muisora

Karacsonyi vetélkedd és vacsora

Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

Kommunista
emléknapja

diktatura aldozatainak

Zenei vilagnap

iskolaradio

Nemzeti Osszetartozas napja

Aradi vértanuk napja
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Emlékezés az 1. vildghabora aldozataira emlékmiisor, koszoruzas,
Karacsonyi miisor hangverseny

Szalagavat6, a végzds évfolyamok miisoros
rendezvényeként,

Nevelotestiileti rendezvények (pl.kirandulas)
Golyatabor éves munkaterv szerint

eldadas, bal

Sportnap

16.§ A nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzésének rendje

1. A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése harom szinten torténik:
- az igazgato, az iskolavezetés
- belso onértékelési csoport- igazgatdi megbizassal (tevékenységét kiilon
dokumentum szabalyozza)

2. A belsé ellendrzésnek a szakmai nevelé munka hatékonysagat, eredményességét kell vizsgalnia.
A pedagogusok — a kdznevelési torvény keretei kozott - modszereiket szabadon valaszthatjak meg.
A vélasztott modszert a neveldtestiilet tagjai megismerik.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
o atantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére
o tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertiibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
o biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
o tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitadsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
o hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3. Az ellenOrzésének formai ,modszerei:
a) Oralatogatasok:

- azigazgato, az igazgatohelyettes, a tanév elején - az adott tanévre vonatkozo
oralatogatési terv szerint végzi,
- bels6 onértékelési csoport eldzetes €ves tervezés és egyeztetések alapjan az

- Oralatogatasi tervtdl valo eltérést az aktudlisan jelentkezd problémak,
feladatok indokolhatjak.

- Az odralatogatasokrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az illetékes
tanarokkal meg kell beszélni. Az éralatogatasi tapasztalatok egyik elemét képezik a

tandri munka atfogé értékelésének.
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b) Az igazgato - vagy helyettese - tanévenként egyes tantargyat tanitd pedagdgusokkal
kozosen attekintik a tantargy szakmai és szakmai-pedagdgiai helyzetét, a fejlesztés
lehetdségeit. Ha sziikséges, javaslatot dolgoznak ki a tovabbi feladatok megoldasara.
Amennyiben ezeknek iskolan kiviili feltételei is vannak, az igazgato6 a javaslatot tovabbitja a
taniigyi igazgatasi szervekhez.

c) Az oktatdo-nevel6 munkaval kapcsolatos dokumentum megtekintése, ellendrzése.
(dolgozatok, e-naplok, munkatervek, jelentések stb.) Ertékelésére a tantestiilet el5tt
félévenként kertiljon sor.

d) A munkamegosztas értelmében az igazgato ellendrzi a tanarok adminisztraciés munkajat (e-
naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok), tovabba az osztalyfonokok bevonasaval a jegyek
beirasat.

Az oktaté-nevelé munka szinvonalanak fejlesztése, a pedagogus teljesitményének

értékelése, a Pedagégus Teljesitményértékelési Rendszer (TER) alapjan torténik.
SZMSZ 4. szamu melléklet

17.§ Osztondijak, tanuléi termék eléallitasanak dijazasa

1. A gimnéazium a tanulok szocidlis és tanulmanyi palydzatanak lebonyolitdsdhoz segitséget nyujt.
A szocialis palyazati lehetdségek:

o Toth Istvan és felesége altal alapitott 0sztondij

o Fejér Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany 6sztondij
o Jo tanulo, jo sportold 6sztondij

o Egyebek

Az intézmény a palyazati kiirdsnak megfelelden teszi meg a tanulok felterjesztését.

2. Az iskolai foglalkozasokon, illetve a versenyek keretében a tanulok, versenyzok altal 1étrehozott
produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutddlas utjan — az iskoléra szallnak. Ha az iskola a
produktumot értékesiti, akkor a bevételbdl a tanuld — a tanuldi jogviszony idején 0sztondijként —
munkajaval aranyos mértékben részestil. Ha az értékesités a tanuldi jogviszony megsziinése utan
torténik, akkor az iskola az utolso ismert cimre értesitést kiild. A jelentkezd egykori tanuloval
kétoldalt megallapodas keretében kell rendezni az értékesitett produktum vagyoni jogait. Az iskola
nem koteles a volt tanulot a kifizetés érdekében felkutatni.

18.§ Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, valamint eszkozeinek
hasznalati rendje

1. Az iskola létesitményei:
- aziskola épiilete
- elso6 és hatso udvar (parkolo)
- asvanytani tandsvény

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
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- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendjéért az iskolavezetés, az ott tanito tandr, a
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért az igazgatd és a munkavédelmi megbizott felel.
Az iskola helyiségeinek hasznalatara helyiséghasznalati rend késziil, melyet az igazgato altal
megbizott személy készit el. A helyiséghasznalati rendet ki kell fiiggeszteni.

Az osztalytermek rendjének, tisztasaganak biztositasa, allagdnak megdvasa minden tanar, de foleg
az osztalyfénokok munkakdri kotelessége.

A radio, szaktantermek, laborok feliigyelete az oda beosztott osztalyokat feliigyeld pedagdgushoz
tartozik:

- azart szaktantermekben csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak a tanulok,

- akémia és fizika laborban gaz, viz, villany van, ezért év elején kiilon tajékoztatas
keretében ezek helyes hasznalatara fel kell hivni a tanuldk figyelmét.
A szertarak gondozésara az igazgato feleldsoket biz meg az éves munkatervben. A
szertarfelelds:
- gondoskodik a szertar rendjérdl, a felszerelések rendbentartasarol,
fejlesztésérol
- leltéarilag felel6s a rabizott anyagokért, felszerelésekért
- aszertarak mindig zarva tartandok, tanulok csak tanari kisérettel
tartozkodhatnak ott

3. Az iskola létesitményeinek nyitasa, zarésa:

a) Az épiiletben 1€v6 irodék, szertarak, valamint az épiileten kiviil 1év6 tarold konténer ajtaja
allanddan zarva van, e helyiségekhez az arra jogosultak kaphatnak kulcsot, melyrdl kiilon
nyilvantartas késziil.

b) Az épiilet Budai uti f6bejaratat a recepcids nyitja, zarja.

c) Az épiilet nyitasa, zardsa
- A hatso — autokozlekedésre alkalmas kaput az autoval kozlekedd €s a parkolot hasznald
tanarok taviranyitoval nyitjak, a kapu dnmiikodden zarodik.
- Az ¢épiilet fobejaratat a reggeli nyitaskor €s az esti zaraskor a recepciosok nyitjak és zarjak.
- Az épiilet nyitasakor, egyuttal ellendrzik az épiilet biztonsagat, nem tortént-e
valami rendellenesség.

- Napkdzben az arra jogosultak (tanulok, pedagdgusok, egyéb dolgozok) a
birtokukban és kizarolagos hasznalatukban 1évd beléptetd eszkozzel nyitjak az
épiilet fobejaratat.

- Az ¢épiilet hatso bejarataihoz az azok haszndlatara jogosultak kapnak kulcsot,
melyrdl kiilon nyilvantartas késziil.

- Az épiiletet zarasa eldtt a recepcids ellendrzi az épiilet 0sszes ablakat, az allanddan
zarva tart6 ajtokat, kapukat.
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Zaréskor bekapcsoljak a riaszto berendezést.
4. Az eszkozhasznalat

a) Az intézmény eszkozeit oktatasi célra (oktatasi segédeszkozok) minden tanar hasznalhatja,
feltéve, hogy rendelkezik az eszkdzok mitkodtetésének ismeretével, tovabba ismeri az
eszkozre vonatkozo biztonsagtechnikai szabalyokat.

b) Az intézmény infrastrukturdlis eszkozeit (fénymasolo, telefon, mobiltelefon, internet, stb.)
az intézmény dolgozoi iskolai feladataik elvégzéséhez hasznalhatjak.

c) Minden felhaszndlo koteles az eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalni a karokozas
elkertilése érdekében. Esetleges karesemény bekovetkeztekor haladéktalanul koteles
értesiteni az iskolavezetést.

d) Oktatési segédeszkozt az épliletbdl csak igazgatoi engedéllyel, szallitdlevél kiséretében
lehet kivinni.

e) Az intézmény a dolgozok részére magan jellegii hasznélatra, dijmentesen kolcsondzhet
eszkozoket. A koleson vett eszkozokért a kdlesonvevd személy anyagi feleldsséggel
tartozik.

f) A kolcsonzés igazgatoi engedélyhez kotott, €és nem hatraltathatja az oktatassal 6sszefliggd
felhasznalast.

g) A pedagbdgusok és az arra jogosult dolgozok kizarolagos hasznalatdban van egy iskola altal
ingyenesen biztositott laptop, melyet iskolai feladataik ellatasara hasznalhatnak. A laptop
karbantartasardl az iskola altal megbizott informatikus gondoskodik. A laptop
meghibasodasardl ill. az abban keletkezett karrdl, azonnal értesiti a hasznalo az iskola
vezetOségét. A szandékosan okozott, illetve a nem rendeltetésszerli hasznalatbol eredd
karért a hasznalot terheli a feleldsség. (Bévebben lasd Eszkozhasznaélati €s haszonkodlcson-
szabalyzat)

19.§ Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségének megdrzése érdekében az alabbi szolgaltatasokat biztositjuk.
Gyermekorvos, iskolaorvos: rendszeres

sziirések védooltasok — kiilon terv
szerint
Védono:
hetente 1x az iskolaban tartozkodik
Fogorvos:
évente 2 alkalommal sziirés

Az iskola egészségiigyi feliigyeletét ellatd személyek nevérdl és a rendelés idopontjardl a tanulok
az e-naploban torténd beirassal kapnak tajékoztatast.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanigé(?
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elétt vagy utan torténjenek.

Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanulo6i az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol, az
osztalyfonok pedig eldzetesen tajékoztatja a sziiloket a kotelezd véddoltasokrol.

Az egészségvédelmi, balesetmegeldzési, munkavédelmi, védo, 6vo eldirasokat a hazirend
14..pontja tartalmazza.

20. § Reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban, valamint iskolan kiviili iskolai rendezvényeken is reklamtevékenység csak az
igazgat6 engedélyével torténhet. Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, amely a
tanuloknak szdl, és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

21.§ A belépés és benn tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

A szabalyozas célja:
o biztositani kell az intézmény zavartalan mikodését, a neveld — oktaté munka
nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket
o agyermekek €s tanulok védelme
o azintézményi vagyon magovasa

A beléptetés rendje:

Az iskolaba érkez6 vendégeket (sziilok, ligyfelek) - amennyiben nincs alkalmazotti kisérd, aki
feleldsséget visel, illetve nincs eltérd rendelkezés - a recepciods az e célra rendszeresitett flizetben
tartja nyilvan: ebben szerepel a vendég neve, kihez érkezett, mikor érkezett, mikor tdvozott.

A szabalyozas Kiterjed:
A tanulok sziileire:
o Sziil6i értekezlet, fogaddora, nyilt nap alkalmabol vagy meghivas esetén elére egyeztetett
helyiségben tartézkodhatnak.

Mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolatuk nincs az intézménnyel, hanem {izleti
tevékenységlikkel, barmilyen mas eseti tigyekkel kivannak az intézménybe belépni, benn
tartozkodni.
e A recepciosnal kotelesek bejelentkezni, kiséretiiket igénybe venni.
e Az épiiletbe beérkezd beszallitok (posta, csomagkiilds, BUFE) be- és kiléptetését a
recepcids ellendrzi.
o Aziizleti tevékenységhez az intézmény vezetdje vagy helyettese adhat engedélyt.
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Az iskola irant érdeklodo partnerek:
e Az iskolai rendezvényekre (sziil61 forum, nyilt nap, elokészitd foglalkozasok, felvételi
vizsgék, stb.) az arra érvényes program, illetve szabalyzat szerint torténik a beléptetés.

1. Vendég a tandrara csak kivételes esetben, igazgatoi engedéllyel mehet be.

22.§ Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariado

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor értesiteni kell az iskola tligyeletes vezetdjét és az igazgatot,
ha nem 0 az ligyeletes. Az iligyeletes vezetonek intézkedési kotelezettsége van az esemény
kezelésének szabalyai szerint.

Ha az esemény olyankor kovetkezik be, amikor felelds vagy ligyeletes vezetd nincs az
intézményben, akkor az intézkedési kotelezettség elsdsorban az esemény észleldjét, a riasztas
vevojét, illetve a recepcidst terheli.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az intézmény minden alkalmazottja és didkja koteles a
munkavédelmi, illetve a vonatkozé szabalyok szerint viselkedni, és a téle elvarhaté médon mindent
megtenni a kar csokkentése érdekében.

Az iskola a rendkiviili események kezelését tliz- €s bombariadé tervvel, és — amennyiben erre
sziikség van — munkavédelmi szabalyokkal irja eld. Ezeket a dokumentumokat az igazgatd hagyja
jova, ¢és sziikség szerint, de legalabb minden tanév kezdetén (megbizottja itjan) ismerteti az iskola
alkalmazottaival.

A tanuldkkal az els6 tanitasi napon az osztalyfénok — mint az igazgatd megbizottja — ismerteti a
rajuk vonatkoz6 eldirasokat, amit a didkok alairasukkal ismernek el.

A rendkiviili esemény, a tliz- ¢s bombariadé dokumentumait, valamint az ezekkel kapcsolatos
feladatokat az iskola tliz-, illetve munkavédelmi feleldse gondozza. Ehhez — sziikség esetén — kiils6
szakmai segitséget kell igénybe venni.

A tliz- és bombariado tervet az épiilet megfeleld helyein ki kell fliggeszteni.

22.1 Tevékenység, magatartas tiizriado esetén

A kovetkezo alapismeretekre van sziikség az eredményes menekiiléshez, mentéshez:

o Vegyiik figyelembe az egyéni sajatossagokbol eredd kiillonbségeket a tomegek haladési
sebességében (a teststulybeli jelentds eltérés is noveli a veszélyt, ellokés, falhoz nyomas)

o Tizesetnél leggyakoribb halalok a fiist. A sz€énmonoxid jelentdsen rontja az itéloképességet, a
mozgaskoordinaciot, fizikai er6t.

o Ha a mennyezet alatt vastag fekete fiistot latunk, azonnal menekiiljiink a helyiségbdl, mert a
fiist belobbanhat.

o Egyes anyagok (pl: miianyag ) égésekor mérgezo fiist keletkezik, ezért a padozat kdzelében
mozogjunk! (a forrd gazok eldszor fent telitik a teret) Tartsunk az arc elé - lehetdleg vizes -
ruhadarabot, szalvétat.

o Ha bennrekediink, a tliz felé csukjunk be minden ajtot.
o Az ajtoék becsukodasaval lassitani lehet az égést, ezért ablaknyitéds elétt mindig csukjuk l%)e2 atiz
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felé esd ajtot.

o Ajtonyitas eldtt gy6zddjiink meg arr6l, nem meleg-e a kilincs? Ha igen, a betddul6 oxigén
felerdsitheti a szomszéd helységben 1€vo tiizet, ezért eldszor maradjunk a résnyire nyitott ajtd
takardsaban.

o Ha mentésre varunk, rakjunk az ablakba valamilyen ruhat, igy nem kell allandéan ott alljunk,
hogy észrevegyenek.

o Ismerjiik a kézi tizoltd késziilék helyét, kezelését.
o Az eldirt menekiilési utvonalon kisérjiik az el6irt helyre a tanulokat.

Hogyan vezessiik a csoportot veszélyhelyzetben?

érthetden, roviden, egyértelmiien intézkedjiink

amennyire lehet, leplezziik félelmiinket, bizonytalansdgunkat

batran tamaszkodjunk a nyugodtabb, erésebb csoporttagokra

probaljunk a hangulaton javitani, a fesziiltséget oldani

ne alakuljon ki a csoportban a magatokra hagyottsag érzése

a vesz¢€ly jellegét, mértékét csak a sziikséges mértékben és korben kozoljiik
szlintessiik meg a tétlenséget, kossiik le a figyelmet.

o O O 0 O O O

Hova vezessiik a gyerekeket?

o Az iskola udvarara, hatso ill. els6 udvarra az intézkedési terv szerint.

Amennyiben a tliz olyan mértékben terjed, hogy a tanulok épiiletbe valo visszaengedése oltas utan
sem lehetséges, abban az esetben a tanulokat haza kell engedni.

A fenntartot tajékoztatni kell az eseményrol.

Ha az intézmény nem rendelkezik felhasznalhat6 tanitas nélkiili munkanappal, abban az esetben az
1gazgat6 altal meghatarozott szombati napon be kell potolni az elmaradt munkanapot.

22.2 Bombariadé az iskolaban

Minden pedagogussal eléfordulhat, hogy veszélyhelyzetben az események kozéppontjaba keriil (pl:
O veszi fel a telefont a bombéval fenyegeté hivasakor )
Milyen ismeretekkel kell rendelkezniink, mit tegylink a tlizszerészek kiérkezéséig?
o afenyegetés vétele lehetdleg hangrogzitéssel egyiitt torténjen
o akilso telefonokat lehetdleg a fenyegetés vételére kiképzett személy vegye, aki ismeri a
kikérdezés, idohuzas technikait.
o ismerjiik az iskola legalapvetdbb, biztonsaggal 6sszefliggd adatait:
= az épiilet f6bb jellemzbi
= [étszdm
* bombariad6 gyakorisaga
= esetleges gyanusitottak
= folyik-e valamilyen épitkezés, felujitas
* azintézményben talalhatd veszélyes anyagokat és tarolasuk modjat
= akozmi 1étesitmények helyét

Bombariadd esetén a renddrséget az

o igazgatd vagy
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o az altala kijelolt személy tajékoztassa az eseményrdl (iskolatitkar)

Az épiilet kitiritésekor a teenddk:
Alapelv: a bomba mar akarhol ott lehet, a legcsekélyebb mozditasra is robbanhat
o az ajtdkat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetleges robbanés hatdsanak csokkenése miatt
o a torténteket ne a hangosbeszélén egyszerre kozoljiik, hanem osztalyonként az
osztalyfénokok utjan.
o ahelyzet alapjan dontsiik el, hogy mit mondunk a gyerekeknek
o akivonulasi utakat a gyermekek lekisérése eldtt ellendrizzek a tlizszerészek, mert a
gytilekezési helyek egyben potencialis bombahelyek is.
o ha ez nem tortént meg, igazitsuk el a gyerekeket, hogy a kivonulés alatt semmihez ne
nyuljanak.

- Arenddrség értesitése utan tajékoztatni kell a fenntartot az eseményrol.
- A renddrséggel tortént konzultacio utdn az intézmény vezetdje mérlegeli:

- Mennyi id6t vesz igénybe az atvizsgalas, varjanak-e a tanulok.

- Ha az atvizsgalas nem haladja meg a 120 percet, igy azt kovetden folytatni kell a tanitast, és
az igazgatd altal meghatarozott médon potolni a kiesett 120 percet.

- Amennyiben a veszélyforras felkutatasa 120 percnél hosszabb iddt vesz igénybe, gy
tanitas nélkiili munkanapot hirdethet az igazgat6, melyet — egy honapon beliil - szombati
napon kell ledolgozni, ha az intézmény nem rendelkezik felhasznalhato tanitas nélkiili
munkanappal.

22.3 Csotorés, vizhiany
Csotorést esetén a fovezetéket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell zarni.

Ertesiteni kell az illetékes kozmiivet (SZEPHO, VIZMU)

Abban az esetben, ha tanitasi 1d6 alatt kovetkezik be a fenti esemény, ugy mérlegelni kell a
kovetkezOket:

e Biztositott-e a tanulok megfeleld munkakoriilménye (ivoviz, WC -hasznalat, étkezés)

e Amennyiben megoldhat6 az el6z0 pont szerinti munkavégzés, abban az esetben az
orakat meg kell tartani.

o A mérlegelést kovetden konzultalni kell a fenntartoval az eseményrdl és
kovetkezményeirdl.

e Ha a munkavégzés koriilményei nem biztositottak, abban a tanuldkat haza kell engedni,
ennek tényérdl a sziildket e-naplon keresztiil értesiteni kell.

e Ha nem biztositottak a munkakoriilmények, amennyiben az iskola rendelkezik fel nem
hasznalt tanitas nélkiili munkanappal, ugy azt erre a napra ki kell irni. Abban az esetben, ha
nem rendelkezik ilyen felhasznalhat6 nappal, akkor az intézmény igazgatdja altal kijelolt
szombati napon le kell dolgozni a rendkiviili esemény munkanapjat.

224 Hoakadaly

Abban az esetben, ha a délelott folyaman olyan nagy mennyiségli ho esne le, ami a vidéki tanulok
hazajutasat veszélyezteti, értesiteni kell a sziiloket, hogy jojjenek a gyermekiikért, illetve ha a
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kozlekedés feltételei nem biztositottak, arr6l, hogy a gyermekiik kinél marad a varosban. Tanitas
nélkiili munkanap elrendelése csak a fenntartoval tortént egyeztetés utjan lehetséges.
Minden olyan esetben, amit az el6z6 pontban fel nem soroltunk, de veszélyezteti intézményiink
tanuldinak, dolgozdinak testi épségét, biztonsagat

o Azigazgaté mérlegel

o Konzultal a fenntartéval (ha van ra ideje)

o Meghozza a legmegfelelobb dontést

Az igazgato tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesito vezeto a dontéshozo.
Hazirend 14. pont.

23.§ Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségilk, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

23.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

c) A nevelOk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
szemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytittjarod
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:
e aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
e abalesetvédelmi eldirasokat
e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
e a menekiilési Utvonalat,
e amenekiilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

e) Tanulmanyi kirdnduladsok, tardk eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utan, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmét.

f) A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

g) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
kiilon dokumentumba kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézéi%r%ie
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arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

h) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak /testnevelés, fizika, kémia, technika) baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

1) Azigazgatd az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola
munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

j) Az iskola tanorai, illetve tandran kiviili foglalkozasain tanulok gyakorlati és
oktatastechnikai miiszaki eszkozoket csak feliigyelet mellett hasznalhatnak.

23.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, mentot/orvost kell
hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatonak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
kiskoru tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgéalasaban.

A jegyzOkonyvet a kijelolt személy késziti el.
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24.§ A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok- szocialis segito
A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A nevelési-oktatasi intézmények kézremiikodnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, ennek sordn egylittmikodnek a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

1. Ha anevelési - oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A tanuldkat ¢€s sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a szocialis segit személy
nevérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A szocialis segit6 feladata kiillondsen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel.

b) apedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csalddlatogatason megismeri
a tanulo csaladi kornyezetét,

c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatoval torténd esetmegbeszelés
utén irasban értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, javaslatot tesz a
veszélyeztetett gyermek helyzetének javitasa érdekében. Sziikség esetén egyiittes csaladlatogatast
szervez a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

e) Ha a gyermek veszélyeztetettsége a megtett intézkedések ellenére ,,fokozodik”, a gyermekjoléti
szolgalattal tortént megbeszElés utan védelembe-vételt kezdeményezhet a gyermekvédelmi
irodanal.

f) atanulo6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanulo lakod-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili timogatas megéllapitasa
céljabol, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasara,

g) az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol 1athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
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ellaté fontosabb intézmények / pl: gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia,
ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona, stb. / cimét, illetve telefonszamat.

h) Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes programot dolgoz ki, illetve szakemberek
segitségét kéri.

25.§ Mindennapi testedzés formai, a sportegyesiilet és az iskolavezetés
kozotti kapcsolat formaja és rendje

Az iskoléban biztositjuk a mindennapi testedzés, sportolds lehetdségét.

o Az edzések és tomegsport foglalkozasok rendjét az éves munkaterv szerint az LKG Diaksport
Egyesiilettel egyiittmiikddve szervezziik.

A sportegyesiilet és az iskolavezetés kozotti kapcsolat formdja és rendje:

- asportegyesiilet vezetdje havonta egy alkalommal szoban beszamolni koteles az
igazgatonak az elmult id6szakban elért sportteljesitményekrdl, eseményekrol

- asportegyesiilet vezetdje tanév végén irasban koteles beszdmolni az intézmény vezetdjének
az elért sportteljesitményekrdl, eseményekrdl, az egyesiilet munkajarol, pénziigyi
tevékenységérol

A felmentés testnevelés ora alol:

2024. XXV. tv. 34. § alapjan

26. ?{A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének
szabalyzata

A szabalyozést az SZMSZ 6. szamu melléklete tartalmazza.
27.§ Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak €s a hazirendjének
egy-egy példanyat — ha a dokumentumok ettdl eltéréen nem rendelkeznek - a kdvetkezd
helyiségekben kell elhelyezni:

o titkarsag

2.A szervezeti és mukodési szabalyzatrol, a pedagdgiai programrol és a hazirendrdl a
kovetkezd forumokon lehet tajékoztatast kérni:
o osztalyfénoki ordk
o didkkozgytilés
o sziildi értekezletek
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3. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje az iskola

honlapjan megtalalhato.

4. Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes

adatokat nem sértve) kapcsolodo legfontosabb informacidkrol a sziiloket tdjékoztatni
szlikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. A kiilonos kozzétételi
listat (3.szamu melléklet) az iskola honlapjan teszi kdzz¢€.

5. Az elektronikus tton eldallitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitését, valamint az
elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelését a NETLOCK Informatikai
¢s Halozatbiztonsagi Szolgaltatd Kft-vel kotott szolgaltatoi szerzédésben foglaltak alapjan végezziik.

28.§ A szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatos szabalyok

1. Az SZMSZ hatalya
1.) Személyi hatély: kiterjed minden iskolahasznélora.
2.) Tertiileti hataly: kiterjed az intézmény sajat létesitményeire, illetve a kihelyezett
programok helyszineire.
3.) Iddbeli hataly: tantestiileti elfogadas datumaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ érvényessége:
a mindenkori modositast koveto fenntartoi jovahagyastol szamitott 3 évig.

3. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak rendje:
1.) Rendszeres feliilvizsgéalata 3 évenként.
2.) Nem rendszeres feliilvizsgalat a modositasi igény felmertilése esetén.
A jogszabalyi kornyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztatdsok nem

jelentik az SZMSZ modositasat.
4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak mddja:

1.) Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

2.) A didkok részére osztalyfonoki ora keretében.

3.) A sziil6k részére sziil6i értekezleten, sziild1 férumon.

4.) A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba 1épést kovetd 1 honapon beliil.

5.) A folyamatos betekintés lehetdsége érdekében 1 példany keriil a titkarsagra, illetve
elektronikus formaban az iskola honlapjara.

5. Az SZMSZ legitimacioja

1.) A neveldtestiilet elfogadasa (jegyzokonyv mellékelve)

2.) A fenntart6 egyetérto nyilatkozata

3.) A didkonkormanyzat nyilatkozata (jegyzékonyv mellékelve)
4.) Sziil6i szervezet egyetértd nyilatkozata
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6. Zaradékok:

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet 2026. augusztus 240-ig feliilvizsgalta. 2026.
augusztus 25-én megtartott értekezletén elfogadta.

Székesfehérvar, 2026. 09.01.
Dr. Schneider Beata
igazgato

Az SZMSZ mellékletei

1) Vizsgaszabalyzat

2)A 11-12. évfolyam kozép és emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd
foglalkozasaira valo jelentkezés eljarasrendje

3)Kiilonos kozzétételi lista

4) A pedagogus teljesitmény értékelési rendszer

5) T4jékoztatds a személyes adatok kezelésével kapcsolatban (GDPR)

6)A tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

7) Munkakori leirasok

8) Szervezeti abra

9) A fegyelmi eljaras, €s a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras

szabalyozasa

1. szamu melléklet Vizsgaszabalyzat

L. Ev végi osztilyzat megdllapitdsa céljabol szervezett javitd- és osztilyozd vizsgdk

A tanulmanyok alatti vizsgdk szervezését miniszteri rendelet szabalyozza. Ennek
megfelelden iskolankban a vizsgédk szervezése az alabbiak szerint torténik:

- Javitovizsga letételére az augusztus 15-t61 augusztus 31-ig terjedd idoszakban van lehetdség.

- Osztalyozovizsgak szervezhetdk aprilis 15-t6l aprilis 30-ig, tovabba augusztus 15-tdl
augusztus 31-ig terjedd idészakokban. Az aprilisi vizsgaiddszakot elsdsorban az elérehozott
érettségi vizsgakkal 0sszefiiggd tantervi kovetelmények teljesitése céljabol, valamint egyéb, alapos
indok miatt szervezett osztalyozovizsgak céljabol hatarozza meg az intézmény.

Rendkiviili kérvény esetén, kiilondsen indokolt esetben, a koriilmények egyedi elbiralasa
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alapjan, igazgatoi engedéllyel a vizsgaiddszaktol eltérd iddpontban is megszervezhetd az
osztalyozdvizsga.

- Az osztalyozo- és a javitovizsgak allhatnak irdsbeli, szobeli, vagy mindkét részbdl, a tantargy
sajatossagaitol fliggden.

- A vizsgék idépontjarol és annak részeirdl legalabb 15 nappal a vizsga eldtt az intézmény
tajékoztatja a tanulot a KRETA rendszeren keresztiil.

- Vendégtanulok esetén ugyanezek a szabalyzok érvényesek.

- A tanulok részére a vizsgak szervezése dijtalan.

Il. Az érettségi vizsgak szervezése
Az érettségi vizsgak szervezését a 100/1997. kormanyrendelet teljes kortiien szabalyozza. A

vizsgak lebonyolitasdnak idérendjét pedig az aktudlis tanév rendjét szabalyoz6 miniszteri rendelet

tartalmazza.

1lI. Angol nyelvi szintfelmérd vizsga

Angol nyelvi szintfelméro

Intézményiikben minden tanév elején, legkésdbb szept. 5-ig, szintfelmérd vizsga alapjan dontjiik el, hogy a 9.
¢vfolyam tanul6i mely nyelvi csoportba keriilnek.
A szintfelmér6 szintje: A1-B2
A vizsga részei: irasbeli feladatsor (nyelvtani teszt — 45 perc) €és szobeli meghallgatas, szazalékosan
kiértékelve.
Szobeli témakorok:

1) Family and family events

2) Home and housing

3) School and education

4) Healthy living

5) Travelling and holidays

6) Free time, hobbies

7) Nature and environment

8) Entertainment

9) Shopping

10) Daily routine

A szintfelmérd teljesitése aldl mentesiil az a tanuld, aki rendelkezik B2 komplex nyelvvizsgaval angol
nyelvbdl, illetve az a didk, aki kordbban nem tanult angolul. A B2 nyelvvizsgaval rendelkez6k automatikusan
a legfelsd, 4. csoportba keriilnek, az angolt korabban nem tanulok pedig az 1. csoportba.
A séavos (harom évfolyamot fel6leld) rendszer értelmében a tanulokat négy nyelvi csoportba osztjuk, az egyes
savos csoportok tagjai tehat a 9., 10. és 11. évfolyamokbol keriilnek ki, nem kizarolag kilencedikesekbdl
allnak.
A nyelvi csoportok maximalis 1étszama: 15 6.
Az egyes csoportok nyelvi szintjei:

1. csoport: kezd6tél Al-ig (csak kilencedikesekbdl allo csoport)

2. csoport: Al+ - A2+-ig (kilencedikesek, tizedikesek)

3. csoport: A2+ - Bl+-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek) 41
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4. csoport: Bl1+ - B2-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek)

A kordbbi tanév mar meglévd savos csoportjait a kilencedik évfolyamosokkal fokozatosan toltjiik fel
szintfelméré eredményiik alapjan, a rendelkezésre alld helyek fliggvényében: a legjobb eredményeket elért
kilencedikesek felkeriilnek a 4. csoport iires helyeire; ha a 4. csoport 1étszama betelt, akkor az eggyel alatta
1év6 csoportba keriilnek a tanulok.

Az 0Oszi érettségi idOszak lezajlasa utan (kb. november kozepe) a megiiresedett helyeket feltdltjik
mindazokkal, akik szintfelmérd eredményiik, vagy év kozbeni teljesitménylik alapjan alkalmasak a magasabb
csoportba lépésre.

. Német nyelvi szintfelmérd

Intézményiikben minden tanév elején, legkésdbb szept. 5-ig, szintfelmérd vizsga alapjan dontjiik el, hogy a 9.
¢vfolyam tanuléi mely nyelvi csoportba keriilnek.

A szintfelmérd szintje: A1-B2

A vizsga részei: irasbeli feladatsor (nyelvtani teszt — 45 perc) és szobeli meghallgatds, szazalékosan
kiértékelve.

Szobeli témakorok:

1) Familie, sich vorstellen

2) Schule

4) Krankheiten

5) Reise, Urlaub

6) Freizeit, Hobby

7) Umwelt

8) Verkehr

9) Einkaufen

10) Tagesablauf

A szintfelmérd teljesitése aldl mentesiil az a tanulo, aki rendelkezik B2 komplex nyelvvizsgdval német
nyelvbdl. Az a tanuld, aki még soha nem tanult németiil, megkapja a feladatlapot és rairja, hogy ,,Soha nem
tanultam németiil.” A B2 nyelvvizsgaval rendelkezdk automatikusan a legfelsd, 4. csoportba keriilnek, a
németet korabban nem tanulok pedig az 1. csoportba.

A séavos (harom évfolyamot fel6leld) rendszer értelmében a tanulokat négy nyelvi csoportba osztjuk, az egyes
savos csoportok tagjai tehat a 9., 10. és 11. évfolyamokbol keriilnek ki, nem kizarolag kilencedikesekbdl
allnak.

A nyelvi csoportok maximalis 1étszama: 15 6.

Az egyes csoportok nyelvi szintjei:

1. csoport: kezd6tdl Al-ig (csak kilencedikesekbdl 4ll6 csoport)

2. csoport: Al+ - A2+-ig (kilencedikesek, tizedikesek)

3. csoport: A2+ - Bl+-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek)

4. csoport: B1+ - B2-ig (kilencedikesek, tizedikesek, tizenegyedikesek)

A kordbbi tanév mar meglévd sdvos csoportjait a kilencedik évfolyamosokkal fokozatosan toltjiik fel
szintfelmérd eredményiik alapjan, a rendelkezésre allo helyek fiiggvényében: a legjobb eredményeket elért
kilencedikesek felkeriilnek a 4. csoport lires helyeire; ha a 4. csoport 1étszama betelt, akkor az eggyel alatta
1év6 csoportba keriilnek a tanulok.

Az 0szi érettségi iddszak lezajlasa utan (kb. november kozepe) a megiiresedett helyeket feltdltjiik
mindazokkal, akik szintfelmérd eredménytik, vagy év kozbeni teljesitményiik alapjan alkalmasak a magasabb
csoportba 1épésre

V. Matematika vizsga 10. évfolyam

A vizsga céljaa 11. és 12. évfolyam tananyaganak elméleti megalapozésa. A vizsga csak szobeli részbdl all.
A vizsga osztalyzata két darab érdemjegy, ami ,,vizsga” megjegyzéssel keriil az e-naploba. A vizsga leirasat
¢s szabalyzatat a szaktanarok ismertetik a tanuldkkal.
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VI. Torténelem vizsga 10. évfolyam

Az érettségire valo felkészités keretében torténelem tantargybol a 11. és 12. évfolyam valamennyi
osztalyaban szamot adnak a tanuldk tudésukrol.

A vizsga célja az, hogy segitsen felmérni a tanulok tudasat nemcsak egy-egy témakorre terjedden,
hanem kettd vagy tobb év anyagabdl is. A vizsga anyaga a kozépszintii érettségi kovetelményekre épiil,
tandran felkésziilnek ra.

A vizsga szobeli részbdl all.
A vizsga osztalyzata a tanul6 kérése alapjan dupldzhat6 ,,vizsga” megjegyzéssel keriil be az e-naploba. A
vizsga leirasat és szabalyzatat a szaktanarok ismertetik a tanulokkal.

Az adott év kdvetelményrendszerét, az id6pontokat €s nyilvanossagra keriild témaékat az adott év

munkaterve tartalmazza, melyekrdl a szaktanarok tanév elején tijékoztatjak a tanuldkat.

VII. Magyar nyely és irodalom vizsga 11. évfolyam

A vizsga célja az érettségire valo felkészités keretében a tananyag atismétlése, az irasbeli feladattipusok
begyakorlasa. A vizsga két irasbeli részbdl all: egy irodalmi feladatsorbodl és egy témakifejtd irasbeli
dolgozatbdl. A témakifejté dolgozat anyaga a mellékelt 20 tétel (9. és 10. osztaly irodalomtorténet), az
irodalmi feladatsor az érettségi irodalmi feladatlap mintajara késziil.
A témakifejté dolgozat pontozésa:
tartalom: 20 pont
szerkezet: 5 pont

e nyelvi mindség: 5 pont

o helyesiras értékelése az érettségi javitasi Utmutatd szerint
Az érdemjegy szamitdsa a kozépszintii érettségi szazalékos értékelése alapjan:

o (-24 —elégtelen

o 25-39 —elégséges

o 40-59 — kozepes

e 060-79-j6

e 80-100 — jeles
A érdemjegy vizsgajegynek szamit, értéke: 200%

A témakifejtd dolgozat tételsora:

1. Témakor: Antikvitds
1. Az dkori gordg irodalom vilagképe, mitologiaja. A trdjai-mondakor. Homérosz Odiisszeia.
2. Az 6kori gordg drama és szinjatszas. A thébai-mondakdr. Szophoklész Antigoné.
3. A rémai irodalom vilagképe, mitologiaja, korszakai, jelentds iréi (Catullus, Vergilius, Horatius,
Ovidius)

1. Téemakor: Biblia

4. A Biblia vilaga. Oszovetség és Ujszovetség. Fontosabb Biblia-forditasok.

111. Témakor: Kozépkor
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5. A kozépkor fogalma, szellemisége. A ko6zépkori magyar nyelvii irodalom (Halotti beszéd és
konyorgés, Omagyar Maria-siralom)
6. Dante Isteni szinjaték

1V.Témakor: Reneszansz
7. A reneszansz vilaga. Humanizmus. Shakespeare Romeo és Julia
8. Balassi Balint koltészete.

V.Témakor: Barokk
9. A barokk vilagképe. Zrinyi Miklos Szigeti veszedelem.

VI.Témakor: Felvilagosodas

10. A felvilagosodas eszmeisége. A felvilagosodas stilusiranyzatai. A felvildgosodas irodalma
Eurdpaban.

11. Csokonai Vitéz Mihaly koltészetének soksziniisége

12. Berzsenyi Daniel elégiai és 0dai

13. Kolesey Ferenc

14. Katona Jozsef: Bdnk bdn

VIl. Témakor: Romantika

15. A romantika vildga. A romantika a vilagirodalomban

16. Vorosmarty Mihaly: Csongor és Tiinde, 6dak

17. Vorosmarty Mihaly szerelmi lirja, koltészete Vilagos utan
18. Petdfi Sdndor népies korszaka, epikdja

19. Pet6fi szerelmi lirdja és forradalmi latomaskoltészete

20. J6kai Mor: Az arany ember

VIII. Média vizsga

Az A osztaly - Média szak — vizsgat tesz a 9.€v végén
Célok, feladatok
- az Ujsagiroi, illetve radios alapmiifajok megismerése
o mint: hir, cikk, kommentar, interja, tuddsitas, ajanlo, riport stb.
- az alapmiifajok miivelése a radioban
- szerkesztési munkak elsajatitasa
- radids technikai alapismeretek elsajatitasa
o mint: felvétel, vagas, a studidtechnika kezelése

- a,,stab” csapatmunkajaban valo aktiv részvétel (4-5 £6), az egyedi beéllitottsdgoknak megfeleld

feladatok elvégzése a Taska Radio szerkesztdségében
- aradio miikddésébe vald beilleszkedés

Kovetelmények
- aradiods viselkedési, etikai szabalyok betartdsa, az eszk6z0ok rendeltetésszerii hasznalata
- az iskolai tanorékon valo aktiv részvétel
- acsoportbontdsban tartott gyakorlati foglalkozasokon val6 aktiv részvétel
- ahianyzasok folytan eléfordul6 hidnyossagok potlasa
- aprojektfeladatok leadasa a tandrakon megbesz¢lt hataridore
o iréasbeli és radios miifajokban
- ¢értékelés projektenként, €s a projektlezard vizsga teljesitése
Formai kovetelmények:
Vélaszthat6 projektek
Hello6 adas
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Minimum 5, maximum 30 perces miisor, interjualany leszervezésével és az interju elkészitésével.
Podcast
Minimum 15, maximum 30 perces miisor , interjualany leszervezésével és az interju elkészitésével.

Vekker adés
Misorterv elkészitése, felvételek lebonyolitasa.

2. szamu melléklet

A 11-12. évfolyam kozép- és emelt szintii érettségi vizsgara felkészité foglalkozasaira valo
jelentkezés eljarasrendje, csoportszervezése

1. A foglakozéasokra vald jelentkezésrdl elézetes igényfelmérés késziil
Hatarido: aprilis 15.
Felelds: 10. évfolyam osztalyfondkei

2. A kitoltott és alairt végleges jelentkezési lapol
Osszegyljtése. Hatarid6: majus 20.
Felelds: 10. évfolyam osztalyfénokei

3. A foglalkozéasokkal kapcsolatban a kdvetkezOkre irasban felhivjuk a sziilok figyelmét:

o Ha a tanul6t — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi orara, a
tanitasi év végeig, illetve, ha a tanitas év vége eldtt befejezddik, az utolsé tanitasi ora
befejezéséig koteles azon részt venni. A szabadon valasztott tanorai foglalkozést az
értékelés és mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy
kell tekinteni, mint a kotelezo tanitasi orat. A sziilonek, tovabba a tanulonak irasban
nyilatkoznia kell arrél, hogy a szabadon valasztott tanitasi 6rakra torténd jelentkezés
jogkdvetkezményeit tudomasul vette.

. Az iskola minden év aprilis 15-ig felméri, hogy hany tanuld, milyen szabadon
valasztott tanitasi 6ran kivan részt venni. A tanulonak, illetve kiskora tanul6 esetén a
szlilonek irasban kell bejelentenie, amennyiben a tanuld a kovetkezd tanitasi évben nem
kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi 6ran, illetve jelentkezni kivan a szabadon
valasztott tanitasi orara. A tanuld a tanév sordn egy alkalommal az igazgato engedélyével
modosithatja valasztasat.

A tanulot e jogardl irasban tdjékoztatjuk.

o A 11-12. évfolyam kdzép- és emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd foglalkozésaira
valo jelentkezés az SZMSZ 2. sz. melléklete szerint torténik.

e A 1l.¢és 12. évfolyamon minden valasztott tantargyat az alapdran feliil heti 2 6raban
tanitunk.

o A valasztasnal javasoljuk figyelembe venni, hogy a tanulé milyen
szabadon valasztott tantargybol kivan érettségi vizsgat tenni.
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4. Jelentkezési lap a tanév emelt szintii érettségi vizsga elokészité foglalkozasaira

tanulo alairasa szu10 alairasa

Nyilatkozat

A szabadon vélasztott tanitasi ordkra valo jelentkezéssel €és az ordkon vald részvétellel

kapcsolatos tajékoztatast megkaptam.

A szabadon valasztott tanitasi ordkra torténd jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul veszem.

szul6 alairasa tanulo alairasa

Székesfehérvar, 20__.

3. szamu melléklet - kompendiumok

Matematika Kompendium
Emelt szintli el6készitd

11. Evfolyam
(2 ora/hét)

Sziikséges felszerelés: Tankonyv, feladatgylijtemény, fiizet, szamologép, négyjegyti fliggvénytablazat

Szamonkérés modja, gyakorisdga: Eldre bejelentett irasbeli dolgoztok, ezek szama fél évente kettd. A

dolgozatok értékelése szazalékos formaban torténik. A didk kérésére a szdzalékos eredmény érdemjegyre

vélthatd, mely beirasra keriil a matematika alaporan szerzett osztalyzatai mellé. A meg nem irt q8lgozatok
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poétlasa kotelezo.

Az emelt szintli tananyag elsajatitasanak elengedhetetlen része a rendszeres hazi feladat készités, emiatt az
otthoni munka elmulasztdsa harom alkalom utan elégtelen érdemjegyet vonhat maga utan, amely szintén
beirasra keriil az osztalyozd naploba. Az eldkészitd orakrol valo hianyzas nem mentesiti a tanuldt a hazi feladat
elkészitése alol.

A tanulo értékelése: A tanuld haladasat fél évente legalabb egy alkalommal a szaktanar szovegesen értékeli,

majd az e-naplon keresztiil a didk és a gondviseld részére egyarant megkiild.

Matematika Kompendium
Emelt szintli el6készito
12. Evfolyam
(2 6ra/hét)

Sziikséges felszerelés: Tankonyv, feladatgyiijtemény, fiizet, szdmologép, négyjegyii fiiggvénytablazat

Szamonkérés médja, gyakorisiaga: Elore bejelentett irasbeli dolgoztok, ezek szama fél évente kettd. A

dolgozatok értékelése szazalékos forméaban torténik. A didk kérésére a szazalékos eredmény érdemjegyre
valthatd, mely beirasra keriil a matematika alaporan szerzett osztalyzatai mellé. A meg nem irt dolgozatok
poétlasa kotelezo.

A tanév folyaman két probaérettségi feladatsort irnak a diakok. Az elsdt az érettségire valo jelentkezés eldtti
honap folyaman (januarban), melynek kiemelt fontossagli szerepe, hogy a tanuld az eredmény tiikrében
feleldsen tudja eldonteni, melyik szintre (kozép vagy emelt) adja be a jelentkezését. A masodikat az egész
évfolyamot érintd kotelezd aprilisi probaérettségi alkalmaval fogja megirni, melyre két érdemjegyet fog kapni
az emelt szintli szazalékos értékelésnek megfelelden.

Az emelt szintli tananyag elsajatitdsanak elengedhetetlen része a rendszeres hazi feladat készités, emiatt az
otthoni munka elmulasztdsa harom alkalom utdn elégtelen érdemjegyet vonhat maga utan, amely szintén
beirasra keriil az osztalyozd naploba. Az eldkészitd orakrol valo hianyzas nem mentesiti a tanuldt a hazi feladat

elkészitése alol.

A tanulo értékelése: A tanul6 haladasat fél évente legalabb egy alkalommal a szaktanar szovegesen
értékeli, majd az e-naplon keresztiil, a didk és a gondviseld részére egyarant megkiildi.

Magyar nyelv és irodalom fakultacio kompendium

Heti 6raszam: ketto
Amivel dolgozunk:

- korabbi évek emelt szintii érettségi feladatsorai (szovegértések, reflektalasok, miielemzések)
- kiilonb6z6 gyakorlokonyvek vonatkozo feladatsorai
- miiveltségi feladatok

- tesztlapok
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- versenyfeladatok

Ezeket a didkok fénymasolt formaban megkapjak/lefotozzak, vagy adott esetben Google Classroom-ban is
hozzajuk tudnak férni.

Az elOkeészitd soran — a fenti feladatlapok megoldasa mellett — attekintjiik a kiilonb6zo stiluskorszakokat,
illetve a hozzajuk tartozo szerzoket, miiveket. Fogalmakat, definiciokat, miifajokat...stb. ismétliink/tanulunk,
nyelvtani gyakorlatokat végziink (pl. hangtorvények felismerése, mondatelemzés...stb.), illetve
megbesz¢Eljiik a szobeli témakdroket is.

Szamonkérés:

Az év soran a tanult anyagbodl egy alkalommal irunk dolgozatot, illetve egyszer sor keriil interjara is — a
szobeli tételekbdl. Az ezekre kapott osztalyzat 30%-kal beleszamit a ,,normal” magyar nyelv- és
irodalomjegybe. A tanulok az emelt szintli érettségi értékelése alapjan kapnak jegyet:

0—24% elégtelen

25 —32% elégséges

33 —46% - kozepes

47 - 59% - jo

60 — 100% - jeles

A tobbi beadott miielemzésre vagy reflektalasra szazalékos értékelést kapnak a didkok.

Félév végén a sziilok egy részletesebb tajékoztatot kapnak gyermekiik addigi eredményeirdl, ez segithet
eldonteni, hogy folytassa-e az illet6 a fakultaciot, vagy érdemesebb kdzépszinten érettségiznie.
Amennyiben valaki tgy dont, hogy mégis inkabb kozépszinten érettségizne, és nem szeretne eldkészitore
jéarni, akkor az addig szerzett jegyei bent maradnak a naploban.

Torténelem fakultacio

e Emelt szintli torténelem eldkészitére minden didk jelentkezhet.
e Ha jelentkezik, onnantdl a részvétel kotelezo.
e A hidnyzast az e-naploban rogzitjiik, az igazolas modjat az iskola hatirendje rogziti.
o Az elokészité nem korrepetalds. Sok otthoni, 6nall6 munkéat igényel a tananyag feldolgozasa, mivel
terjedelmes.
e Minden 0j témakdrhoz a tanuld vazlatot kap.
o Ezek egy részét onalloan kell feldolgoznia.
e Természetesen a feldolgozashoz barmikor segitséget kérhet.
e A heti két oras elokésziton a kdvetkezoket csinaljuk:
1) A nehezebb témakorok feldolgozasa
2) Az emelt szintli feladatlapok megoldasa
3) Az tipusu, komplex esszék feldolgozasa
e Minden félévben két osztalyzatot adunk, ezek bekeriilnek az osztalynaploba, igy beleszamitanak az
osztalyzatba.
e A szamonkérés irdsban torténik, témajat, rendjét a didk mindig ismerni fogja.
e Ezek az osztalyzatok nem javithatok.
e A potdolgozat megirasara rendelkezésre all6 id6 harom tanitasi napot meghaladé hianyzas esetén az

elsé iskoldaba érkezés napjatodl szamitott két héten beliil a tanarral egyeztetett idopontban az
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elmulasztott dolgozatot koteles megirni. Amennyiben a didk nem egyeztet idépontot a tanarral a
rendelkezésére allo két hét alatt, akkor a tanar dolgozatot barmikor megirathatja. A dolgozatra
érdemjegyet kap.

e Az osztalyzas az emelt szintli érettségi értékelése alapjan torténik:

0-24% elégtelen
25-32% elégséges
33-46% kozepes
47-59% j6
60-100% jeles

e Ha a didk le akarja adni az el6készitdt, megteheti. Ennek médjat az iskola hazirendje rogziti.

e A kilépéssel nem torlddnek a megszerzett osztalyzatok.

Angol nyelv fakultacio

Fakultacion résztvevd tanulok: 11-12. évfolyam tanuloi

Heti 2 tandra, 2 csoportban

Egyik csoport mindazok szamadra, akik 2 tanév alatt szeretnének felkésziilni az emelt angol érettségire, masik
csoport azoknak, akik 1 tanév (vagy anndl révidebb id6) alatt szeretnék céljaikat elérni.

A tanoérai hidnyzasokat minden esetben Krétaban rogzitjiik.

Abban az esetben, ha a tanul6 mar rendelkezik kozépszintii érettségivel — igy négy évvégi jeggyel is -
fakultacios teljesitményét szazalékosan értékeljiik. Amennyiben nem rendelkezik a tanuld kozépszintli
érettségivel, ugy teljesitményét a fakultacion érdemjegyekkel értékeljiik a tanév soran.

A tanév soran a szamonkéréseket (interjuk, irasbeli dolgozatok, érettségi tesztek) a Hazirendben rogzitett
szabalyoknak megfelelden potolni kell.

Fakultaciordl kiiratkozni a titkdrsdgon taldlhatd formanyomtatvany kitdltésével lehet, az Oszi érettségik
lezarultaig, de legkés6bb november 30-ig. Decembertdl nincs lehetdség a fakultacids orak leadéasara.

A fakultacids ordkon az emelt angol érettségire készitjiik fel a diakokat.

Német nyelv fakultacio

Heti 6raszam: ketto

Amivel dolgozunk:

- korabbi évek emelt szintii érettségi feladatsorai (szovegértések, nyelvtani feladatok, magnohallgatas,
levéliras, nyelvtani feladatlapok, dsszefoglalok)

- kiilonb6z6 gyakorlokonyvek feladatsorai

- egy¢b szintfelmérd feladatlapok

- tesztlapok

- versenyfeladatok

Ezeket a didkok fénymasolt formaban megkapjak, vagy adott esetben Google Classroom-ban is hozzajuk
tudnak férni.

Az el6készitd soran — a fenti feladatlapok megoldasa mellett — attekintjiik a kiilonbdz6 nyelvtani fogalmakat,
szabalyokat, forditast, szovegértést, fogalmazast, essz¢ irasat gyakoroljuk. Nagy gondot forditunk a szébeli
feladatok, szituaciok, képleirds és a bevezetd beszélgetés feladataira. Nagy figyelmet forditunk a kotetlen
beszélgetés gyakorlasara, amire a tandrakon csak csekély mértékben van lehetdség. Az idegen nyelv oktatasa
sordn az életszerli kommunikacionak nagy jelentdsége van, igy az emelt felkészité foglalkozasokon szamos
olyan feladatot oldunk meg, ami ezt a képességet erdsiti, fejleszti.

Szdmonkérés:

Az év soran a tanult anyagbol havonta egy alkalommal irunk dolgozatot, illetve, havonta egyszejor keriil
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interjura is — a szobeli tételekbdl, az érettségi vizsgan eldforduld, kommunikacios, beszéltetd feladatokbol. A
szamonkérésekre kapott osztalyzatok beleszamitddnak az alaporak jegyeibe.
A tanulok az emelt szintl érettségi értékelése alapjan kapnak jegyet, a jegy az alapjegyekbe belekeriil.

0-24% elégtelen
25 —32% elégséges
33 —46% - kozepes
47 —59% - jo

60 — 100% - jeles

Amennyiben valaki ugy dont, hogy mégis inkabb kdzépszinten érettségizne és nem szeretne elokészitore jarni,
akkor az addig szerzett jegyeit a naplobol torlom.

Annak érdekében, hogy a sziild is informaciot kapjon gyermeke fejlédésével kapcsolatban, minden honap
végén rovid, irdsbeli sszefoglaldt kap, amiben tdjékoztatjuk a sziiléket gyermeke haladéasarol, fejlodésérdl.

Biologia fakultacio

Oraszam: 2 6ra/ hét (72 ora / tanév)

Tankonyv: Gal Béla — Biologia gimnaziumoknak 11. és 12. (Mozaik Kiado)

Feladatgyiijtemény: Horvath Zsolt — Bioldgia feladatsorok emelt szintii érettségire és OKTV-re késziiloknek
(Mozaik Kiado)

Gal Béla, Gal Viktoria — Biologia feladatgytjtemény 11-12. (Mozaik Kiado)
Orara sziikséges még: Fiizet, iroszer, mobiltelefon, esetenként laptop

Jelentkezés az emelt szintii biologia felkészitore

Az emelt szintli felkészitére a tanuld a 10. évfolyam végén, sajat elhatdrozasabol, a sziild egyetértésével
jelentkezik. Epp emiatt a felkészit6t — az els6 felkészit6 orat kovet két hetes tiirelmi iddszak kivételével — csupan az elsé
félév végén, illetve év végén lehet leadni a megfeleld formanyomtatvany kitdltésével, az iskolavezetdség engedélyével.
Amennyiben a tanév soran kidertil, hogy a tanulé nem képes eredményesen teljesiteni az emelt szintli tanéran tamasztott
kovetelményeket, a sziild, a didk és a szaktanar kozosen dont a tanulo tovabbi eldmenetelérol.

Azok a novendékek, akik félév kdzben csatlakoznak a csoporthoz, kiilonbdzeti feladatsor kitoltése sziikséges,
amelyre a témakorok szamanak fiiggvényében adott szamu érdemjegyet kap a tanulo.

Kovetelmények és vizsgaleirdas
A mindenkori hatélyos vizsgakdvetelmény é€s vizsgaleiras az Oktatasi Hivatal honlapjan érhetd el. Az
alabbi linken a 2024-t61 érvényes kozismereti bioldgia tantargy részletes kovetelményrendszere €s a vizsgak

1smertetése érheto el:

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/bio_2024 e.pdf

Tantargyi értékelés modja

A 11. és 12. évfolyamos emelt szintii felkészitd soran a tanulok teljesitményét érdemjeggyel értékeljiik.

Az ¢érdemjegyek kialakitasa az emelt szintli vizsgaleirasban is szerepld szazalékok figyelembevételével

torténik: 0-24% elégtelen, 25-32% elégséges, 33-46% kozepes, 47-59% j6 és 60-100% jeles. Az elektronikus
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naploba beirasra keriilt érdemjegyek mellett az adott témakor, a feladat jellege és az elért szézalék is
feltiintetésre keriil. Mig a 11. évfolyamos novendékek a tovabbtanuldsukhoz sziikséges év végi alaporas,
illetve emelt szintli biologia érdemjegytiik koziil a kedvezdbbet vihetik tovabb, addig a 12. évfolyamon tanul6
diakoknak az emelt szintli felkészitd év végi eredménye keriil beszamitasra.

Erdemjegy, szazalékos értékelés tobb modon tobb modon is realizdlodhat. A tanulok az egyes
témakorok kozben onalld feladatmegolddson vesznek részt. A tematikus feladatokra kapott Osszesitett
eredmény alapjan 6rai munka érdemjegyet szereznek a novendékek. Az értékelés részét képezi a hazi
feladatként kiadott tananyagtartalmak feldolgozédsa, hédzi feladatok hataridére torténd megolddsa. Ezek
értékelése szintén érdemjeggyel torténik. Az éves munka sordn minden témakort emelt szinti irasbeli
szamonkérés zar, amelynek értékelése a fent leirt szdzalékok figyelembevételével torténik.

Hianyzas esetén az elmaradt dolgozatok, hazi feladatok potlasa kotelezo, elore egyeztetett idépontban,
tanoran kiviil. Az aktualis orai és hazi feladatok az elektronikus

Fizika fakultacio

FIZIKA FAKULTACIO A 11. OSZTALY FAKULTACIO RESZERE

A fakultaciora év elején és félévkor lehet jelentkezni és kijelentkezni. A késébb csatlakozok a tananyag
potlasat vallaljak, ehhez az 6nalld6 munkahoz a tanar segitséget ad.

A tanév sordn atvessziik az érettségi kovetelményekben meghatarozott tananyagot. A jelentkezdk tudomasul
veszik, hogy ez komoly 6nall6 munkaval jar. A munkét szdzalékosan és érdemjeggyel értékeljiik. Az
érdemjegy megegyezik az érettségi szabalyzat altal szdzalékos atvaltas altal meghatarozott értékkel. Az
érettségin Otféle szamonkérési forma szerepel, mindegyiket fogjuk értékelni.

Szazalék-pontszam atszamitas:

0-24 1
25-32 2
33-46 3
47-59 4
60-100 5

A heti két fakultacios ora az 6nallo tanulds segitésére, konzultacidra €s gyakorlasra nyujt alkalmat.
Havonta felmérjiik az addig elvégzett tananyagot, teszt, feladatmegoldas és esszéiratas formajaban.
A szdbeli tételeket interji form4jaban hallgatjuk meg.

A kisérleteket az az irasbeli érettségi utan végezziik el.

A kovetelményeket, a szobeli tételsort, az érettségi kisérleteket megosztjuk a tanulokkal.

Amennyiben sziikséges, a kompendiumot félévkor feliilvizsgaljuk, szlikség esetén modositjuk.

TANTERVI KOMPENDIUM FIZIKABOL A 12. OSZTALY FAKULTACIO RESZERE

A fakultaciora év elején ¢és félévkor lehet jelentkezni és kijelentkezni. A késobb csatlakozok a tananyag
poétlasat vallaljak, ehhez az 6nallé munkéhoz a tanar segitséget ad.

A tanév soran atvessziik az érettségi kovetelményekben meghatarozott tananyagot. A jelentkezdk tudomasul
veszik, hogy ez komoly 6nall6 munkaval jar. A munkat szazalékosan és érdemjeggyel értékeljik. Az
érdemjegy megegyezik az €rettségi szabalyzat altal szazalékos atvaltas altal meghatarozott értékkel. Az
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érettségin Otféle szamonkérési forma szerepel, mindegyiket fogjuk értékelni.
Szazalék-pontszdm atszamitas:

0-24 1
25-32 2
33-46 3
47-59 4
60-100 5

A heti két fakultacids ora az 6nallo tanulas segitésére, konzultaciora és gyakorlasra nytjt alkalmat.
Havonta felmérjlik az addig elvégzett tananyagot, teszt, feladatmegoldas és esszéiratas formajaban.
A szobeli tételeket interju formdjaban hallgatjuk meg.

A kisérleteket az az irdsbeli érettségi utan végezziik el.

A kovetelményeket, a szobeli tételsort, az érettségi kisérleteket megosztjuk a tanuldkkal.

Amennyiben sziikséges, a kompendiumot félévkor feliilvizsgaljuk sziikség esetén modositjuk.

Kémia fakultacio
(érettségi elokészité kozép- és emelt szinten)
11. és 12. évfolyam
Kovetelmény:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/kemia_2024 e.pdf
Heti 6raszam: kozépszintii el0készitd 2 ora/hét
emelt szintli el6készitd 3 ora/hét
Tankonyvek:
Kémia 11-12 K6zép- és emel szintl érettségire késziiloknek Mozaik Kiado
Kémia Feladatgyiijtemény 11-12 K6zép- és emel szintii érettségire késziiloknek Mozaik Kiado
Gylijtemény a Kémia emelt szintli oktatasahoz 11-12 1., II. kotet Oktatasi Hivatal
Négyjegyli fiiggvénytablazat

Orira sziikséges eszkozok: fiizet, szamologép, irdeszkdz, tankonyvek, munkafiizetek (utobbi ketté mindig az

aktualis, amit elére egyeztetiink).

Ertékelés, osztalyozas:

A fakultaciora felkésziilten kell érkezni.

Orai munka szazalékos értékelése 6nallo feladatmegoldas esetében. Havonta egy érdemjegy a szintnek
megfeleld tablazat szerint. Fakultacio része a laboratoriumi gyakorlat, ami 6rai munkanak szamit.
Hazifeladat szazalékos értékelése, havonta egy érdemjegy a szintnek megfeleld tablazat alapjan.

frasbeli szamonkérés a szintnek megfelel6 feladatsorral, a szintnek megfeleld tablazatos értékeléssel.

A félévi osztalyzatot a szerzett jegyek atlagabol szamitjuk, 6t tizedig lefelé kerekitiink, a folott felfelé.
Figyelembe vessziik a fejlodést, vagy romlast. Kivételt képez az elégséges, mert az legalabb 1,7 atlagnal
kaphato.

Ev végén a tanévben szerzett osszes osztilyzat atlaga adja a jegyet, ugyanigy Kiszamitva, mint a félévi
osztalyzatot.

Kozépszint Emelt szint
80-100 % Jeles (5) 60-100 % Jeles (5)
60-79% Jo (4) 47-59 % Jo (4)
40-59% Kozepes (3) 33-46% Kozepes (3)
25-39 % Elégséges (2) 25-32% Elégséges (2)
0-24% Elégtelen (1) 0-24% Elégtelen (1)

52


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/kemia_2024_e.pdf

Lanczos Kornél Gimnazium — SZMSZ

A fakultaciora a didk onként jelentkezik tanév elején a sziild egyetértésével. A fakultaciot csak felév végén
lehet leadni a megfeleldé nyomtatvany kitoltésével, igazgatdoi engedéllyel. Amennyiben menet kozben
kideriil, hogy a tanul6 nem képes eredményesen teljesiteni a fakultacid kovetelményeit, akkor a sziild, a
tanulo €s a szaktanar k6zdsen dont a tanuld tovabbi eldmenetelérdl.

A fakultaci6 szintjei kdzott atmenet lehetséges: felfele kiillonbozeti feladatok megoldasa, a tananyag
bepodtlasa mellett. A fakultacidra késobbi csatlakozas csak kiilonbdzeti vizsgaval lehetséges, ahol a tanulo
bizonyitja a tananyag p6tlasat.

Hianyzas esetén az orai munkat, a hazi feladatot, a csoport altal megirt dolgozatot potolni kell a szaktanarral
egyeztetett hataridével. Potlés, az egyeztetés a hidnyzo didk feladata. Tartds hidnyzas esetén lehet elére
kérni, hogy online be tudjon csatlakozni a tanul6 az 6rai munkaba. A tananyag ¢s a hazifeladat
megtekinthet6 az aktualis orabejegyzésnél a KRETA feliiletén.

Foldrajz fakultacio

A fakultacio felvehetd mindazok szdmara, azok a 11. és 12. évfolyamos tanulok, akik érdeklédnek a foldrajz
irant.

A fakultacio a kozeép- €s emelt szintli érettségire készit fel heti 2 draban.

A fakultacié soran megismerheti a tanul6 az értettségi kovetelményeknek megfeleld témakdroket,
szamolasi- és vaktérképes feladatokat. Jartassagot szerezhet a komplex foldrajzi kornyezettel kapcsolatos
problémakban és Iehetséges megoldasaikban.

A kozép és az emelt szintli érettségi feladatosotok megolddsa mellett a szobeli vizsgatémakorok attekintésre
kertilnek.

A tandrakon értékelésre keriilnek a szobeli megnyilatkozédsok és az irasbeli dolgozatok. Az értékelés az
emelt szintll érettségi pontszamitasi modja alapjan torténik:

60-100% Jeles (5)
47-59% Jo (4)
33-46% Kozepes (3)
25-32% Elégséges (2)
0-24% Elégtelen (1)

Hazifeladatok is értékelésre keriilnek, havonta egy érdemjeggyel értékelve, valamint az 6rai munka is
értékelésre keriil. Irasbeli szamonkérések a szintnek megfeleld feladatsorral keriilnek megirasra.

A félévi osztalyzatot a szerzett jegyek atlagabol szamitjuk, 6t tizedig lefelé kerekitiink, a folott felfelé.
Figyelembe vessziik a fejlodést, vagy romlast. Elégséges értékeléshez az érdemjegyek atlaganak 1,7-ét kell
elérnie a tanuldnak.

Az érettségi és ilyen modon a fakultacid részletes vizsgakovetelményei a
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/foldrajz_2024 e.pdf
linken taldlhato meg.

Tankonyvként a Gylijtemény a foldrajz emelt szinti oktatasahoz 11-12 tankonyvet fogjuk hasznélni.
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/foldrajz 2024 e.pdf
Atlasz: https://www.tankonyvkatalogus.hu/tankonyv/OH-FOL912ATL

tovabbi segitség: https://www.tankonyvkatalogus.hu/tankonyv/OH-FGV912GY

A tanorékra digitalis tananyagok is késziilnek, a tanul6 otthoni, 6nalld tanulasat ezek segitik. A tanorara
késziilt anyagok, a feladatok megoldasai a tanordhoz tartozo kréta feliileten elérhetOk lesznek. A tanuldst
animdciok is segitik. A tanulo teljesitményét félévenként legalabb 5 érdemjeggyel értékeljiik.

Testnevelés fakultacio

Heti 6raszam:16ra

A fakultéacio célja, a kozépszintii érettségire valo felkészités.

-A jelentkez6 didkok részletes leirast kapnak a tantargy gyakorlati és elméleti vizsga kdvetelményeirdl.
-Az elméleti felkésziiléshez sziikséges tankonyvet a didkoknak be kell szereznitik. 53
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- Fizikai allapotukat egy 6szi felmérés keretében megéllapitjuk és ehhez igazodva folytatjuk a gyakorlati
felkészitést.

- Az atlétikai edzések ¢és a labdajatékok gyakorlasa a kdrnyezd kiiltéri 1étesitményekben zajlanak.

/ Halesz park, Bregyo, stb

-Az erdnléti edzéseket €s a torna gyakorlatanyaganak elsajatitasat az iskola tornatermében, ill. ha sziikséges
masik intézmény termében tartjuk meg.

-A teljesitmény valtozasait folyamatosan rogzitjiik és értékeljiik.

-Az elméleti témakdrok megbeszélésének iitemezése: havi 2 témakor.

A gyakorlati és elméleti szamonkérésre adott osztalyzatok, a tantargy alapjegyeibe beszamitédnak.

Annak érdekében, hogy a sziild is tisztaban legyen gyermeke fejlodédével, minden honap végén rovid
irasbeli 0sszefoglalot kiildiink.

Digitalis kultura

HETI ORASZAM: 2 TEMAINK:

Online kommunikacio
Informacids tarsadalom, e-Vilag
Ertékelés: 6rai munka

Tablazatkezelés
Ertékelés: 6rai munka, szamonkérés feladatmegoldassal,

Multimédias dokumentumok készitése
Ertékelés: orai munka, szdmonkérés feladatmegoldassal,

Algoritmizalas, formalis programnyelvek hasznélata
Ertékelés: orai munka, szdmonkérés feladatmegoldassal,

Szovegszerkesztés
Ertékelés: 6rai munka, szamonkérés feladatmegoldassal,

Szamitogépes grafika
Ertékelés: 6rai munka, egyéni feladat

Mobiltechnologia

Ertékelés: 6rai munka,

A digitélis eszk6zok hasznalata
Ertékelés: orai munka, projektmunka

A sikeres egyiittes munkahoz sziikséges:

Minden dérara hozzon a diak miikodéképes szamitogépet a sziikséges programokkal, és hozza a
halézati toltot is! Az Oktatasi Megallapodas értelmében minden tanul6 rendelkezik laptoppal. Ha nincs
szamitdgépe, nem tud haladni veliink, a potlast otthoni munkaval kell teljesitenie, ami bele szamit az orai
munka értékelésbe.

A tanév soran sziikséges programok: ajanlott a Windows és a Microsoft Office — lehetdség szerint 2016-0s
vagy ujabb kiadas. Elfogadhatéan tudjuk haszndalni a korabbi valtozatokat is, féleg a 2013-as kiadastol
kezdve. A Tisztaszoftver oldalrol letoltheté a Microsoft 365 office csomag

A tanulonak rendelkeznie kell azzal a jogosultsaggal, hogy programokat telepithessen a sajat gépére!
Tankonyv: Digitalis Kultara 11 — tankonyv - 1. kiadas 2022 — elektronikusan fogjak megkapni.
Papiralapu fiizet helyett a szamitogépen kell az orai anyagokat lejegyzetelni.

Elektronikus kapcsolattartas: KRETA; E-mail; Google tanterem

Ertékelés:

Az 6rai munka, ¢és a feladatok / szamonkérések megoldasai keriilnek értékelésre. 54
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A emelt oktatas, fakultacid értékelésénél a kdzépszintii érettségi pontrendszere a mérvado. A
jegyek beszamitanak a tanulo6 alapszintli jegyeibe, amennyiben digitalis kultara oktatasban vesz

részt.

4. Kilonos kozzétételi lista

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasdhoz

2. A neveld és oktaté munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

3. Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltlintetve

4. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

5. Kozépiskolakban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve

6. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetsége

7. Iskolai dolgozatok szabalyai

8. Iskolai tanév helyi rendje

9. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. §-a szerint
https://kir2info.kir.hu//pub/Index/030194

5. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT BEIRATKOZASHOZ

Intézmény neve: Lanczos Kornél Gimnazium

OM azonosito: 030194

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 43.

Alulirott (Sziil6/Gondyviselo

1 1) lakcime:
................................................................. ), mint a mai napon  beiratkozé (Tanuld neve:
................................................................... (sztil. hely, 1d6: ..cccovcieiiiieiiiiiieiieeieeee, OKL

AZONOSTLO: wovvveeeiieiieeieeie e ) torvényes képviseldje, az aldbbi nyilatkozatot teszem:

1. KOTELEZO ADATKEZELESEK (Nkt., KRETA, Iskola-egészségiigy)

Tudomasul veszem, hogy a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény alapjan az Intézmény koteles a tanuld és a sziilok
személyes adatait kezelni a KRETA rendszerben, valamint az iskola-egészségiigyi ellatas (iskolaorvos, védond)
keretében. Kijelentem, hogy az intézményi Adatkezelési Tajékoztatét megismertem.

2. ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER

Tudomasul veszem, hogy az iskola teriiletén vagyonvédelmi €s biztonsagi célbdl kamerarendszer mikodik. A
tajékoztatast a felvételek tarolasarol €s a jogaimrol megkaptam.

Az Adatkezelési tajékoztatod és a Kameraszabalyzat elérhetéek az iskola honlapjan.
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https://www.lkg.hu/alapdokumentumok/
3. ONKENTES HOZZAJARULASOK (Kérjiik, jelolje X-szel!)
Az alabbi pontoknal a hozz4jarulas barmikor, korlatozés nélkiil visszavonhato.

Adatkezelési cél Hozzajarulok |[NEM jarulok
hozza

Fénykép/video készitése: Iskolai rendezvényeken felvételek késziilhetnek
gyermekemrdl belsé hasznalatra (€vkonyv, falitjsag).

Online kozzététel: A gyermekemrdl késziilt fotok/videok megjelenhetnek
az iskola hivatalos honlapjan vagy k6zosségi oldalan.

Versenyeredmények: Gyermekem neve és eredményei nyilvanosan
(honlap, dics6ségfal) megjelenhetnek.

szUlo / torvényes képviseld tanul6 (16. életév felett)

6. szamu melléklet

A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyozasa a mindenkori érvényes
jogszabalyok alapjan torténik.

7. szamu melléklet Munkakori leirasok

Igazgatohelyettes

A feladatvégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnazium épiilete és programjanak helyszinei
Feladat megnevezése: igazgatohelyettes
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidejét meghatarozza:

- tantargyfelosztas

- oOrarend

- éves munkaterv, feladatellatasi terv

- havi program

- igazgatdi elrendelés.

Munkdjat kozvetleniil az igazgato irdnyitja. 56
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A munkakor célja:
Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban egyes
munkatertileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az

igazgaté tavollétében a felelOsség teljes helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott celok megvaldsitdsaban, a végrehajtas
ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus

1égkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

[1 Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatdval és a nevelGtestiilettel egyiitt kialakitott
munkarend szerint.

1 Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatomunkat.
1 Elékésziti a Kulcs Esemény Tervet, feltolti a kozponti Google naptarba azt.
(] Tapasztalatair6l elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

[J Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nédlldéan elemez,
szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

1 Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszerilibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.
(] FelelOs a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

[J FelelOs a vizsgak (osztalyozo, kiillonbdzeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

[] Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a gondnokkal egyfitt,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

1 Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Személyzeti — munkaltatoéi feladatok:
) Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

) nyilvantartja a nevel6k munkabdl valo tdvolmaradasat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:
(1 Elkészitteti az iskola 6rarend;jét, a tantargyfelosztas adminisztrativ hatterét biztositja.

(] Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

) Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.
[1 Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

[] A KRESZ és EU vizsgak elokészitését és lebonyolitasat feliigyeli.

[ Részt vesz az érettségi vizsga elOkészitésében, feliigyeletében és lebonyolitasaban.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
1 A nevel6ktdl 0sszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rendelésére.

[ Ellenorzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatdval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol, napi
kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik a neveldtestiilettel, a sziil6i munkakozdsséggel és a
diakonkormanyzattal, illetve az iskolaban tanuld diakok sziileivel, hozzatartozoival. Epiti és apolja a
kornyez6 kdzépiskolakkal vald szakmai és egyéb egytittmiikodést, kapcsolatokat.

[ Iskolai kapcsolatot tart fenn az AFS ¢és a SNI tanulok ellatasaért felelds vezetokkel.

Iskolatitkar

Munkakér megnevezése: iskolatitkar, menedzser asszisztens (TEAOR: 3602)
A feladatvégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnazium épiilete €s programjanak helyszinei
Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Létszamnyilvantartas vezetése (beirasi naplo, tablazatok, személyi anyagok)
KIR rendszerben vald nyilvantartas, ki €s -beléptetés

E-naploban val6 nyilvantartas, ki és —beléptetés,

Tanarok KIR rendszerben valo nyilvantartasa, valtozasok kezelése
Adatszolgaltatas onkormanyzatnak, Oktatasi Hivatalnak, stb.

Kimutatasok, tajékoztatasok készitése, rendszerezése

Iskolalatogatasi igazolasok kiadéasa

Szakértdi bizottsag szakvéleményének dokumentdldsa, nyomon kdvetése
Hivatalos tligyek intézése

Terembérletek, kirandulasok, buszok szervezése

Tanarok munkéjanak adminisztrativ szempontbol valo segitése
Bizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa

Nyomtatvanyok rendelése, kezelése, nyilvantartas

Kimend, bejovo levelek iktatasa, rendszerezése, leflizése

Levelezés, email-ek, hatdrozatok nyomon kovetése

Erettségi jelentkeztetések, értesitések, és az ezzel kapcsolatos adminisztracid
Félévi értesitok elkészitése az osztalyfonoki tablazatok alapjan

Telefonos tigyfélszolgalat

Felvételizok nyilvantartasa és adminisztracioja

Felvételizok iskolai latogatasanak koordinalasa

Atj6v6 tanulok adminisztralasa

Tanulok rendszeres fogorvosi, védondi €s orvosi vizsgalatdnak megszervezése
Az iskola reklamanyagéanak készletének figyelése, sziikség esetén beszerzése
Jegyzoi feladatok ellatasa az érettségi €s egyéb vizsgakon

Jegyz6i feladatok ellatasa értekezleteken
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Tanuloi balesetek jegyzOkonyveinek felvétele

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd

allapotban legyenek ¢és az tigyviteli rendnek megfeleljenek
Ko6zosségi szolgalat szervezése és iranyitasa, orak adminisztralasa
Felelos kornyezete tisztasagaért €s esztétikussagaért

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgato v. Igazgatohelyettes megbizza

Kiilonleges felelossége:

az irasos anyagok (statisztika, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok, beszamolok)
elkészitése, témakorok szerinti betlirendes feldolgozasa és tarolasa

s

A felvételi eljarés szervezésében, lebonyolitdsdban vald kozermiikodés

¢ A beiskolazassal kapcsolatos dokumentacio elokészitése, vezetése,

Tervezés:

anem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabalyszerii vezetése, a torvényben eldirt megdrzési idd betartasaval
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

szamitogépen vezeti a KIR ¢és a KIFIR adatszolgaltatast

ejavaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara Bizalmas

informacidk kezelése:

Munk4dja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezési kezeléskor rendkiviil kortiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki!

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol

kezeli a diakokrol sz6l6 nyilvantartast

C/ Ellen0Orzés

ellendrzi az irodatechnikai anyagok racionalis felhasznalasat
ellendrzi a szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat, anyagok, torzskonyvek archivalasat
a kiallitott bizonyitvanyokat egyezteti az osztalynaploval

D/ Kapcsolatok

kozvetlen napi kapcsolatban van az igazgatdval, az igazgatohelyettessel, a cimzetes igazgatoval
tantestiileti tagjaival

technikai dolgozdkkal

szolgaltato cégek képviseldivel

Tovabba, amivel az igazgaté megbizza.

Munkakoriilménvek:

az igazgatodi iroda mellett 6nall6 irodédja van
az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl a vendéglatashoz sziikséges eszkdzokrdl a
gazdasagvezetdvel egylittmitkddve gondoskodik.

telefon és szamitogép, fénymasold van az irodaban

a személyi anyagok tarolasara lemezszekrény all a rendelkezésére
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o atobbi anyag tarolasdhoz az irattarat hasznalja

¢ személyes holmijat az iroda 6lt6z6szekrényében tarolja

o fénymasolasi lehetdség az iskolatitkari irodaban

¢ hiitészekrény, mikro, mosogatasi lehetdség az iskolatitkari irodaban

Jarandosaga

e besorolas szerinti illetmény
e tulmunka dijazésa
e jutalom

Cimzetes igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: az igazgato

A cimzetes igazgaté munkakori feladatai:
e aziskola képviselete a protokoll rendezvényeken
e aziskola kiils6 kapcsolatainak apolasa, fejlesztése

e aziskola ismertségének ¢€s elismertségének novelése

crer

e segiteni az iskola vezetdségének munkdjat a dontések eldkészitésében, tanacsadoi szerepben

e tanacsadoként az eddig megszerzett tapasztalatok atadadsa az iskola miikodését érintd kérdésekben

Pedagogus

A feladatvégzés helye: a Lanczos Kornél Gimnazium épiilete és programjainak helyszinei
Munkakor megnevezése: kozépiskolai tanar

Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint

Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint

Munkaideje: Heti 40 6ra

A pedagogusok munkaidejét meghatarozza:
- tantargyfelosztas
- orarend
- éves munkaterv, feladat ellatasi terv
- havi program
- igazgatdi elrendelés.
Kiilon megbizatasait az éves munkaterv szerint a szaktanari munkakori leiréas kiegészitéseként az SZMSZ
mellékletében rogzitett munkakdri leirasok alapjan végzi.
A szaktantargy tanitdsara az igazgatotol kapja megbizatasat az adott tanévre vagy annak egy részére.

1. A pedagdgus feladatai altalaban:
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a./ A pedagogus felelosséggel ¢és Onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagogiai szaktargyi Utmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgato, illetleg a
felettes szerveknek az Igazgatd Gtjan adott utmutatdsai alkotjak. Neveld-oktatd munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b./ A pedagbdgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfelelden minden
neveldre kotelezden vonatkoznak.

c./ Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban €s fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

a neveldtestiilet 0jszerii torekvéseibdl,

a koz0s vallalasok teljesitésébdl,

az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébal,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

palyavalasztési feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbol,

a tanulok egésznapos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabol,

d./ Tanitasi (foglalkozési) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

f./ A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, eértekezleteken valo részvétel.

g./Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd munkaja tesz
szlikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

h./Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgat6 altal
meghatéarozott idépontban az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazaré feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil kijavitja. A felmérd
dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

J./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd orat tart.

k./Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen beliili
szakértelmen ¢€s az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat
el.
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Ezek a pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

e vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt tertilet kdzvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa €s
ellendrzése,

e egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulményi kirandulés, tanulokiséret, tanuldszoba, tabori ligyelet, stb.),

e osztalyvezetoi, osztalyfonoki munka,

e versenyekre valo felkészités,

o szertarakért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e konyvtari munka,

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A pedagdgus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefiiggésben az alabbi

kotelességei vannak:

a./ a tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

b./a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziildt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

c./a szllo6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

d./neveld-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa,

e./ a gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben,

f./ a tanulok részére az egészségiigyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket adja at és
ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

g./ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,

h./neveld €s oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének {itemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, ill. a barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkoztatasat a tanulotarsaihoz,

1./ miikodjon kozre a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

j./ hét évenként legalabb egy alkalommal térvényi eldirdsok szerint tovabbképzésben kell részt
vennie. Ennek elmulasztidsa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd. Nem kell
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus szakvizsgat, vagy egyéb
eloirt vizsgat tett a vizsgéak letétele utani 7 év soran.

A pedagbgus jogai

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitas modszereit megvalaszthatja.
b./A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatisdval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.
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c./ Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d./Minésitse a tanuldk tudasat.

e./ Hozzé4jusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében ¢€s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjdn gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkéban.

h./Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Osztalyfonoki kiegészités

Az osztalyfonokot az Igazgato jeldli ki az osztaly tanuldinak javaslata alapjan. Osztalya kozosségének
felelds vezetdje. A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

1., Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztadlyanak
tanuloit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembevéve. Segiti a munkakozosség kialakulasat.

2., Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

3., Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozdsségével, a tanitvanyait oktatd, neveld
tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.)

4., Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

5., Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

6., Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,  félévi és év
végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

7., Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgasit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

8., Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére.

crer

Diakonkormanyzatot segito tanar megbizatassal jaro feladatok
A szaktanari munkakdri leiras az aldbbiakkal egésziil ki:

Megbizatas: didkdnkormanyzatot segitd tanar

Kozvetlen  felettese:  igazgato, feladat-¢s ~ hatdskOrmegosztds  szerint  az
igazgatOhelyettes
A megbizatast az igazgato adott tanévre adja.

Feladatai:

- Osszeallitja a DOK munkatervet 63
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- Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast:
e gondoskodik az informaciok kdlcsonds kdzvetitésérol,
e segiti a didkdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolésaban.

- Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Tankonyvfelel6s megbizatassal jaro feladatok

A szaktanari munkakori leiras az aldbbiakkal egésziil ki:

Megbizatas: tankonyvfelelds

Kozvetlen  felettese:  igazgato, feladat-¢s  hatdskdrmegosztds  szerint
igazgatohelyettes
A megbizatast az igazgato adott tanévre adja.

Feladatai:

- kapcsolatot tart a Nemzeti Tankonyvkiadoval

- kapcsolatot tart a KELO-val

- koordindlja a tankdnyvrendelést

- szervezi €s koordindlja a tankonyvosztast

- ellatja a tankonyvrendeléssel és nyilvantartassal kapcsolatos adminisztracios feladatok

Gazdasagi vezeto

A feladatvégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnéazium épiilete és programjanak helyszinei
Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

kapcsolatot tart az iskola rendezvényeinek résztvevdivel,

személyi anyagokat rendezi az Igazgatoval,

vezeti a személyi nyilvantartolapokat,

végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,
intézi a dolgozok utielszamolésat (havi bérletek), igényli a sziikséges Osszeget,

végzi a havi bérszamfejtést, a dolgozdk fizetésének atutalasat s kifizetését,

a honapvégi tilora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,
vezeti a pénztar be- és kifizetési bizonylatait,

vezeti a pénztarjelentést,

végzi a szamlak kiallitasat, iktatasat, figyeli azok fizetési hataridejét,

végzi a banki utalasokat,

végzi a havi munkaiigyi és adoiigyi bevallasokat és azok befizetését,

vezeti a dolgozok szabadsagolasat,

az
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fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatd megbizza.

szakszerlien vezeti €s tarolja a dolgozokkal kapcsolatos irattari anyagokat

jo lathato helyen kifliggeszti munkaidejének, fogadodrainak rend;jét

ellatja a belépo és kilépd dolgozokkal kapesolatos teenddket

gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint egyéb eseti
kifizetések jelentésérol

intézi a dolgozok nyugdijazasaval kapcsolatos teendoket

elkésziti a dolgozok tavolmaradasarol a jelentést €s tovabbitja a tappénzes igazolasokat az
Allamkincstarnak

nyilvantartés vezet a ki- és belépdkrdl, valamint a 1étszamrol

kiadja az igazolast a torvényi szabalyozas szerint levont addeldlegrol

kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok megérzésérdl, az Allamkincstar ltal
megadott hataridok, valamint eléirasainak betartasarol

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszdmolo jelentés elkészitéséhez

elvégzi az utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos iigyek lebonyolitasat

figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

kisebb levelezéseket dnalloan lebonyolit

felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

EllenOrzés

o ellendrzi a személyi anyagok karbantartasat (atsorolasok, eldrelépések....)
o cllendrzi az irodatechnikai anyagok racionalis felhasznalasat

Kapcsolatok
o kozvetlen napi kapcsolatban van az igazgatoval, az igazgatohelyettessel

o folyamatosan kapcsolatot tart az Allamkincstar, fenntarté munkatérsaival
o alétszammal kapcsolatos valtozasokat irasban jelenti

Oktatasi asszisztens

A feladatvégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnézium épiilete és programjanak helyszinei

Munkaideje: heti 30 6ra

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Feladatai:

Postakonyv vezetése

Bejovo levelek atvétele és szortirozasa

Kimutatéasok, tajékoztatasok készitése, rendszerezése

Irodaszerek beszerzése, kiadasa, nyilvantartasa

Tanulok tankonyvellatasa, rendelés, tankonyvosztas

Tankonyvtamogatas dokumentacioja

Tanuldkkal kapcsolatos nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa (didkigazolvany, iskolalatogatasi
bizonyitvany, stb)

Az oktatashoz sziikséges flizetkészlet figyelemmel kisérése, sziikség esetén beszerzése
Recepciods feladatok ellatasa (telefon- €s tigyfélforgalom iranyitasa)

Hivatalos iigyek intézése

Fénymasolas, nyomtatas 65



Lanczos Kornél Gimnazium — SZMSZ

e Hazi dolgozatok flizése, nyomtatasa
o Erettségi tételek nyomtatasa, leflizése

¢ Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd

allapotban legyenek ¢és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

e Belépteto rendszer mukodtetése, beléptetd chip készitése

e Tanulok egyenruha készittetésének szervezése

e Iskolai idon kiviili program esetén, az intézmény nyitdsa, zardsa, riasztasa

o Tlzjelzb kezelése

o Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért

o Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgat6 v. Igazgatohelyettes v.
gazdasagi vezetd megbizza

Recepcios

A feladatvégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnazium épiilete valamint a hozza tartozé zold 6vezet
Munkaideje: heti 30 6ra
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezeto

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 6 draban.
Feladatai:

Tanaroknak segiti a munkajat, (nyomtatas, fénymasolas, )

Segiti az oktatési asszisztens munkajat, (konyvek kiadasa, igazolasok kiadasa, stb.)
Iskolai irodai és eszkOzbeszerzések (papir, irdszer, stb.)

Postai ligyintézés

Mosdok feltoltése, tisztan tartasa napkdzben

Segit a rendezvényekre vald felkésziilésben (ballagas, beiratkozas, szalagavato stb.)

érettségi dolgozatok elhozatala)

Figyel az aula, folyosok tisztan tartaséra, kiilonosen havas, esds idoben
Iskolai id6n kiviili program esetén, az intézmény nyitdsa, zarasa, riasztasa
Tlizjelz6 kezelése

Felel6s kornyezete tisztasagéaért és esztétikussagaért

gazdasagi vezetd megbizza

Munkajat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s itmutatasa alapjan végzi.

Intézményi kisegit6

A feladatveégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnazium épiilete valamint a hozza tartoz6 z6ld ovezet
Munkaideje: heti 20 6ra
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 4 6raban.

Feladatai:
¢ A nap zavartalan miikddéshez sziikséges karbantartasi munkak figyelemmel kisérése
e Takaritasi munkak figyelemmel kisérése.

e Takaritdszerek, saniter eszkozok utanrendelése. 66
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e Eszkoz és személyi nyilvantartasok vezetése
e Az éplilethez tartozo kert folyamatos apolasa.
e Tanitasi sziinetekben a tantermek berendezése, takaritasa

Alkalmanként: rendezvényekre valo felkésziilés, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Sziikség esetén takaritoi helyettesités

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgato v. gazdasagi vezetdé megbizza.

Munkéjat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s utmutatasa alapjan végzi.

Takarito

A feladatvégzés helye: A Lanczos Kornél Gimnazium épiilete és programjanak helyszinei
Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 4 oraban.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

A munkaidé kezdete: napi tanitas utan

vége: a munka végeztével, de maximum a kezdettdl szamitott 4 6ra

Naponta végzendé teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitésa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!)

WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése, saniter eszk6zok utantoltése.
Labtorlok kiporolasa.

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként:
e ablakok, ajtok lemosasa
e fliggbnyok mosasa, vasaldsa
e radidtorok lemosasa
o t¢li - tavaszi nagytakaritas

A takaritason Kkiviil felelds:
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
e az intézmény vagyontargyainak védelméért,
e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,
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e clektromos arammal val6 takarékossageért,
e a takaritoeszkozok biztonsagos tarolasaért,
¢ balesetmentes munkavégzésért.
A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatd megbizza.

Munkdjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmosé €s portorld
rongyot, seprit, partvist.,

Jogosult évente 1 db munkakdépeny megvasarlasa.

Munkavédelmi felelos
A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tennivalok
- tervezésében,
- szervezésében,
- lebonyolitasaban
- ¢és ellendrzésében.
Feladatai:
- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfeleléen a munka - és tlizvédelemmel
megbizott Igazgatohelyettesnek a kozéptavu és az éves tennivaldk tervezésében.
- Kozremiikodik a munka - és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 terv, munkavédelmi
fejlesztési terv, stb.).
- Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.
- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérdl. Figyelemmel kiséri a
tapasztalt hianyossagok felszamoldsat, megsziintetését.
- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalasat.
- Ellenorzi a tanul6i baleset-oktatast, annak dokumentalasat.
- Bekapcsolddik a munkahelyi balesetek kivizsgéalasaba.
-Kozremiikddik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartadsok, adminisztracid pontos, naprakész vezetésében, a
baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.
- Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és véddruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a munka- és védéruha
szabalyzat kiegészitésére, modositasara.
- Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellenérzi a munka- és tiivédelmi eldirasok érvényesiilését. Az
esetleges problémat azonnal jelzi az Igazgatonak

Jogkore:
a./ Dontési joga van:

- a munkavédelmi oktatas és vizsgaztatds modjanak, formajanak, iddpontjanak meghatarozasaban. (A
vonatkoz6 jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)

- A munkavédelmi szemlék és gyakorlatok ilitemezésében, lebonyolitasaban.
b./ Javaslattételi joga van:
- A munka- ¢és tlizvédelmi dokumentumok Gsszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval kapcsolatban.

- Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési 6sszegek felhasznalasaban.
- A munka- és védéruhazattal kapcsolatos kérdésekben. 68
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- A munka- és tlizvédelmi szabdlyokat megszegok, balesetet okozok feleldsségre vonasaval dsszefliggd
igyekben.

c./ Ellendrzési jogkore kiterjed

- a munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

- Tervszer(i, folyamatos ellenérzéseivel a tanuldi és a dolgozo balesetek megeldzését segiti eld.

- Onallo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbizott Igazgatohelyettessel.
Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszamol az Igazgatonak.

Jelen munkak®ri leirés ............. 1 hatallyal 1ép érvénybe, és visszavondsig érvényes.

Radios asszisztens

1. A munkahely megnevezése: a Lanczos Kornél Gimnazium Téaska Radio

2. A munkakor megnevezése:
Radios asszisztens

3. A munkavégzés konkrét helye: a Lanczos Kornél Gimnazium 8000 Székesfehérvar, Budai u. 43., és
szlinidében tavoli hozzaféréssel online.

4. A munkaid6 beosztasa:
Hétfotdl péntekig 8:00 — 16:00

5. Kozvetlen felettes: programigazgatod
6. A feladatkor részletezése:

- hirszerkesztés, hirek felvétele - didkokkal, adasba keriilés koordinalasa.
- didkok folyamatos képzése (hir felmondas, hello adasterv készités)

- média oran beszédfejlesztés €s stidiozas

- ahello stabok koordinalasa (délutani radidzas)

- NMHH havi jelentések elkészitése és elkiildése

- interjuk, tovabbképzések eldkészitése, szervezése

- kapcsolattartds, marketing és szervezési feladatok

- napi zenei keverés koordinalasa

Informacids kapcsolatok.

Az iskola vezetdségével és a kozvetlen felettessel napi szinten személyes, online munkavégzes esetén
telefonos kapcsolattartas.

A Téska Radioban végzett feladatokat harmadik félnek nem adhatja tovabb.

Titoktartasi kotelezettsége van a jogszabaly szerint.

8.sz. melléklet
A Lanczos Kornél Gimnazium szervezeti abraja
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Az iskola szervezeti felépitése

l
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NEVELOTESTULET TASKA RADIO VEZETOSEG
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: ) o lgazgatohelyettes
Pedagoégusok e Programigazgaté e Cimzetes igazgato
—— o Fészerkeszt6 o Iskolatitkar
o Féallastak e Gazdasagi vezeto
o Oraadok ¥
- oktatasi asszisztens
- recepcios
- gondnok
- takaritok

9. melléklet A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban, az 53-60.§-ban, valamint a 2011. évi CXC.
torvény 37-38.§ és 58.§-ban foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

1. A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szo0l6 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

2. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell fejezni.

3. A tanuldt, a kiskoru tanulo sziil6jét irasban értesiteni kell az elkdvetett ktelességszegés tényérdl, a
fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi targyalas idépontjarol és helyérdl. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

4. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

5. A fegyelmi jogkor gyakorlodja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziil nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértoi
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

vélemény (ha az tigyben jelentds tény megallapitdsahoz kiilonleges szakértelem kell). A fegyelmi
eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.

A fegyelmi targyalason a kotelességszegést elkdveto tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira a jogszabalyok
rendelkezéseinek ismertetésével, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést,
valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal: a tanul6 ligyeiben
méltanyosan, huménusan, valamennyi tényezo figyelembe vételével, a tobbi gyermek, tanuld
érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamara legkedvezdbbet
valasztva kell donteni.

A fegyelmi hatdrozatra tett javaslatot a fegyelmi tdrgyaldson szoban ki kell hirdetni.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a tdrgyalast

kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a

fegyelmi jogkort gyakorl6 neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat
—meérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti értekezlet
1d6épontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de legkésdbb a fegyelmi targyalast kdvetd
nyolcadik munkanapra.

A fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd
részét és rovid indokolasat. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilgjének.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004.
évi CXL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre szintén a kdzigazgatasi hatdsagi

eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljarés részletes s%bélyait
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az alabbiak szerint hatdrozzuk meg.

1.

(O8]

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes taldlkozo révén ad
informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem kell
értesiteni.

Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi ki,
az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az

egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd szemely az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint —15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

. Ha a felek az egyeztetd eljarasban irdsban megéllapodtak a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél

kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaréas folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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Legitimacios zaradék:

5.) A nevel6testiilet elfogadasa (jegyzokonyv mellékelve)

6.) A fenntart6 egyetértd nyilatkozata

7.) A didkonkormanyzat nyilatkozata (jegyzokonyv mellékelve)
8.) Sziil6i szervezet egyetértd nyilatkozata
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