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1. BEVEZETES

Intézményi adatok:

Az intézmény bemutatasa:

A gimnazium alapitdsénak éve: 1960.09.01.

Alapités hatdrozata: Oroszldny Tanacs VB 218/1959

Az iskola neve 1960-1984: Altaldnos Gimnazium, Oroszlany

Az iskola neve 1984-2011: Lengyel Jézsef Gimnézium és Szakkdzépiskola

Osszevondsra keriilt 2011-ben a Lengyel Jozsef Gimnazium és E6tvos Lorand Miiszaki
Kozépiskola.

Az iskola neve 2011-2012: Oroszlany Varos Szakképzé Iskola
Az iskola neve 2012-2015: Hamvas Béla Gimnazium és Szakképz6 Iskola
A szakképzés levalasa, tiszta profild gimnézium létre hozasa: 2015.07.01.
Az iskola jelenlegi neve: Hamvas Béla Gimnazium
1. Nyilvantartasi szama: K10724
2. Az intézmény nyilvantartasba vételének
datuma: 2013.08.27.
3. Az intézményt létesité szakmai
alapdokumentumanak kelte: 2015.10.05.
4. Az intézmény megnevezései:
Hivatalos neve: Hamvas Béla Gimnazium
5. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye: 2840. Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

6. Alapit6 és a fenntarté neve és székhelye:
e Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

* Alapitdi jogkdr gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
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Alapit6 székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 és miikddtets neve:  Tatabanyai Tankeriileti Ké&zpont

Fenntart6 és miikodtetd székhelye: 2800 T atabanya, Gy6ri ut 29.

7. Az intézmény OM azonositoja: 031932

8. Az intézmény intézmeényi azonositoja: KA4901

9. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

Gimnaziumi nevelés — oktatas:

nappali rendszeri iskolai oktatas
felnSttoktatds — esti
évfolyamok: négy, 6t, nyolc

sajatos nevelési igényii tanul6k integralt nevelése-oktatisa ( mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési  zavarral kiizd6k,

¢rzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos )

Egyéb koznevelési foglalkozas

Gimnaziumi oktatas:

altaldnme icknla 11t4n vAlaesthatA rdlia ar Arattedni faleAfal1t taniilmanunk

/\

Nappali tagozat Esti tagozat

Nyolcosztalyos

Nyelvi elékészité

A\ 4

(5 éves) Négy évfolyamos

emelt szint(i csoportok altalanos tantervii csoportok

Egyéb koznevelési foglalkozas
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iskolai didksport tevékenység
Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszer(i miikddésének biztositisa, a neveld munka zavartalan mikodésének

garantaldsa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatisa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatérozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem A4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idSbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény egész terilletén és az intézmény altal kills6 helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az SZMSZ-r6l véleményt nyilvanitanak:

1. szil6i szervezet
2. didkdnkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarté egyetértése szikkséges.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

21.

Az iskola szervezeti abraja

kiilsd ; igazgaté < > iskolatanacs
kapcsolatok 'x
/.' 15 SZMK
iskolatitkarok altalanos igazgato- pedagdégiai igazgaté -
helyettes helyettes
unkakézdsségek
munkacsoportok, pedagdégusok
technikai doigozok L
Wi ket ‘;—‘—;_}_.: L
DOK

l

<< osztalyok, csoportok

Szervezeti egységek:

3 ®
. .
*Poacesnces®

Vezetdk, vezetoség

osztaly SZMK,

sziildk

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfeleld lehetséges vezetd

beosztdsok

A konkrét vezetbi beosztdsok

megnevezése

1. Legfelsébb vezet6i szint

intézményvezets

igazgat6

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezet helyettesek

Altaldnos igazgaté- helyettes

Pedagdgiai igazgato-
helyettesek

munkak&zosség-,
csoportvezetok vezetbk

magyar
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3. Kozépvezetdi szint

térténelem
matematika- informatika
természettudomanyi
miivészetek- testnevelés
El5 idegen nyelv
osztalyfonoki
munkak6z6sség vezetdje

&ko- csoport vezetdje

Az egyes vezetdi szinthez tartozé munkakérsk

Vezet6i szinthez tartozé

Vezetdnek kdzvetleniil

beosztisok alarendelt munkakésrok
Igazgatd e igazgatohelyettesek

e iskolatitkdrok

¢ rendszergazda

e konyvtarosok

e kozfoglalkoztatottak

¢ technikai dolgozok
Igazgat6helyettesek * munkak$z6sség-vezetdk

e szaktanarok

A feladatok megosztasat részletesen a munkakéri leirsok tartalmazzak.




i

OM:031932  Hamvas Béla Gimnazium Oroszlany, Kossuth L. u.2.  OKOISKOLA

%

1. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT

FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabaly éltal szamdra eldirt feladat- és hatéskoreibél atadja az
alabbiakat.

1.

=

az ¢ves iskolai munkatervben erre kijelslt pedagbgus szaméra az allami, nemzeti &s

iskolai tinnepekr6l valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos

feladatokat;

az iskolatitkdr és az igazgatéhelyetteseinek szdmdra a Koznevelés Informicids

Rendszerében (KIR, KIRA) az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai

adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az igazgatohelyettesek szdméira a nevel-oktaté munka operativ  irdnyitasival

kapcsolatos feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilsnosen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel6lésének

- azligyeleti rend megszervezésének

- a pedagdgus munkébdl valé tdvolmaradisinak jelzése esetén torténd azonnali
teend6knek

a meghatdrozasat.

az igazgathelyetteseknek, a szakmai munkakozosség-vezetdknek a pedagdgiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatdrozottak szerinti
feladatokat;

az igazgathelyettesek szdmara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

az iskolatitkdroknak a tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatokat;

az igazgaté-helyettesek €s a munkakozésség-vezetSk szdmara a pedagdgiai-, szakmai
munka végzésérdl sz6l6 intézményi beszamolé vonatkozé részének elkészitését

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a kdznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az

intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért, dont az intézmény mikésdésével kapesolatban

minden olyan tigyben, amelyet jogszabély nem utal mas hatdskérébe.
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Az igazgaté kozvetlenill irdnyitja az igazgathelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a
kdnyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkorményzattal, a sziil6i
kozdsséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

1. Az igazgaté munkdjat igazgatohelyettesek segitik.

2. Az igazgatShelyettes megbizatisat a jogszabalyi elirdsoknak megfelelden végzi az
igazgaté. Az igazgatOhelyettes és a mds vezet$ beosztasi dolgozd(k) munkajukat
munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik
feladatukat. Az igazgatot kotelesek mindenrs] pontosan, azonnal tajékoztatni, a
dontés el6készitését, végrehajtasat, ellendrzését pontosan teljesiteni.

3. Az igazgatot tavollétében az 4ltalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

4. Az igazgatésdg rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az
igazgat6sag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgat6 helyettesitése
- az Igazgatét akadalyoztatisa vagy tivolléte esetén az altalanos ill. a pedagdgiai
igazgatohelyettesek teljes feleldsséggel helyettesitik,
- ahelyettesités — az igazgaté kizarélagos hataskodrébe tartozé tigyek kivételével- altalanos
jellegfi.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
- a helyettesek csak a napi, a ztkkenSmentes miikddés biztositdsara vonatkozé

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezets, vezetS-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény bels6
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizérdlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet

A vezetd, illetve a vezeté helyettes, iskolatitkdr akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

A vezetd megnevezése, A helyettesitd megnevezése
akit "
(munkakér)

helyettesiteni kell a székhelyen

1. Igazgatd Altalanos igazgatlhelyettes

11



OM:031932 Hamvas Béla Gimnéazium Oroszlany, Kossuth L. u.2. OKQISS(OLA

2. Altaldnos Pedagogiai igazgatohelyettes ill. az
igazgatdhelyettes igazgaté altal kijel5lt pedagogus

3. Pedagdgiai Az igazgat6 altal kijelslt pedagogus
igazgatohelyettes ill. az 4ltalanos igazgat6helyettes

Az iskolatitkdrok egymast helyettesitik, ha sziikséges.

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabalyokat, ill. az
esetleges a munkakdri leirasok, ill. az igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Nevel6testiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja és felséfokh
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott munkatirsa. A nevelStestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
igazgaté vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztilyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
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Szakmai munkakdzisségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelesi feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban 8 munkakozosség,
murnkacsoport miikédik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4braja mutatja.

Neveld-oktaté munkait segité alkalmazottak
e Iskolatitkarok
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Didkkérok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A diskénkorményzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfokn végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz meg Otéves idtartamra. A
didkénkormanyzat munkajat segité pedagégus az igazgatéval tartja a kapcsolatot a szervezeti
agrajz szerint.

13
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Sziiléi kézbsség

Iskolankban a szUlék jogaik érvényesitése, kételességeik teliesitése érdekében, az intézmény

mikodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevsd joggal rendelkezé szuli

szervezet mikodik. Az osztalyszintli szul6i k6zésséggel az osztalyfdnskok tartjdk a kapcsolatot, az

iskolai szintli sz{il6i szervezettel pedig az igazgato.

Az osztilyok sziili szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztilyban valasztott elnok vagy az osztdlyfénsk segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségéhez.

1. Az osztily sziil6i munkakdzdssége az érintett sziilok koziil onkéntes vallalds alapjan
alakul meg.

2. Az osztaly sziil6i munkak6zOsség munkéjat az osztalyfénsk segiti.

3. Véleményeiket, allasfoglaldsaikat a SZM elndkén keresztiil juttatjdk el az
iskolavezetéshez.

4. A sziil6i szervezet (kozOsség) a szervezeti és mikodési szabélyzat véleményezési,
egyetértési jogaval rendelkezik.

Iskolaszék

Az intézmény nem rendelkezik iskolaszékkel.

Intézményi Tanics
Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs milksdik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatisa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd
félévente beszdmol az iskola munk4jardl az Intézményi Tanacsnak.

2.2.2, A belsd kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartisa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara sszehivott vezetdi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken;

14
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e alkalmanként egy adott téma megvitatisira Osszehivott kibévitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetsi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével;

® az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkod4sa soran;

® az igazgatOhelyettesckkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések 1itjn;

* az igazgatd, vagy az igazgatShelyettesek részvételével zajlé  szakmai
munkakz6sségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl8 nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetbsége €s a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfSnokdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informécidcserét az iskola vezetOsége €s a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfénoksk kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes
munkak6zdsségek €s osztalyfonoksk egymds kozotti kapesolattartasat, informécidcseréjét is.

Az egy osztilyban taniték kozossége az osztalyfénok vezetésével havi / sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus. Vezetdje az
osztalyfondk. Az osztilyfondk szitkség esetén jogosult az osztilyban tanité pedagogusok
Osszehivasara (osztélytanari értekezlet). A nevelbtestiilet egy-cgy kisebb tanuloi kozdsség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmdnyi munkajénak értékelését, az adott koz6sség
problémdinak megoldasat az érintett kdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban all6 pedagégusokra
ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartis

Az iskolaban tevékenyked$ szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiik6déséért és
kapcsolattartisdért a szakmai munkakozosségek vezetSi feleldsek. A szakmai
munkak6z&sségek vezeti a munkakozosség éves munkatervének Gsszeallitdsa elétt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A  szakmai
munkak&zdsségek vezet6i az iskolavezetség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozOsségek tevékenységérél, aktuilis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellen6rzések, értékelések eredményeirél.
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A munkakdzosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek

haladéktalanul megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérd! is 6k
gondoskodnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztélyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziildi fogaddénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas fontos
eleme sziil szaméra az intézmény altal adott ellenérzé konyv. Az iskola egészet, vagy tanuloi
csoportokat érint kérdésekben az osztalyfonskok, illetve az iskola vezetbsége tart
kapcsolatot a sziili kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagbégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatirozott idépontban — két alkalommal tart
fogad6orat. A sziil6i szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtisaban. Ennek érdekében egyiittmiikbdnek az adott feladatot
vegrehajto pedagégus kozosséggel. A pedagégusok munkija megismerésének segitése
érdekében a sziil6i szervezet szdmdra bemutatdorikat tarthatnak a munkakézdsségek. Az
Crettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelslésével, beosztasaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval Ssszefiiggd igazgatdi déntések meghozatala el6tt a sziil6i
szervezet véleményét ki kell kémi. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és

lebonyolitasét a sziil6i szervezet képvisel6je figyelemmel kisérheti.
Didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyféndki munkakozosség, az osztalyban tanité tanérok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkérokkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartss a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztily- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések,
didkkdzgyllés alkalmaval valosul meg. A kapesolattartas része, hogy az osztalykozosségek és
a tanulék a didkonkorményzat tisztségvisel8in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
Javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhéz és az iskola igazgat6jahoz fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.
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Az iskola igazgatoja, pedagbgusai és a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolat feleldse
els6sorban a didkdnkorményzatot segité tandr, aki minden DOK vezet8ségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgaté tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév sorin) az iskolagylilésen beszdmol a fontosabb tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkdnkormanyzat munkjardl. A didkénkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Szitkség esetén a nevelbtestiileti
értekezletre a didkdnkormanyzat képviselsi meghivést kapnak.

Az iskolai vezetdk és a DOK a kapcsolattartis sordn:

- atadjédk a didkonkormdnyzatnak, illetve képvisel6jének a diakonkormanyzat dontési,
véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorlasahoz szitkséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre biztositjak;

- megjelennek az iskolagyiilésen, vélaszolnak a nekik az intézmény miiksdésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a didkdnkormdanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,
illetve a tanulékkal kapcsolatos déntések soran.

A didkonkormainyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a déntési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési jog
gyakorlasa miatt dtvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulékkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tdjékoztatdsarol (irdsbeli meghivé) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairél.

- Az iskolai vezet6k és didkénkormanyzat kozotti kapcsolattartisban kozremiikodik a
didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus.

Az intézmény a miikidés feltételeként biztosit:
- a didkonkorményzat milikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
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- illetve a milkodés anyagi timogatasat a mindenkori koltségvetés fiiggvényében.
Az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése koz6tti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az
igazgat6 felelés. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiirija, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykdnyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az
ezzel Osszefiiggs feladatokat.

Hataské&rébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

e Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogk6réket

e Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és

mds jogszabalyok hataskorébe utalnak
e Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkédr gyakorléja
e Szabilyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

¢ Meghatirozza az iskoldn kiviili szervekkel val6é kapcsolat feltételeit és modjait, az
18
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ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az

iskola képviseletére jogosultak kérét

* Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését
¢ Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatdrozott

esetekben az alairasi jogkorét
* Dont-keérelem esetén—a tanuldk egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérsl

* Meghatirozza az Oraldtogatisok aldl felmentett tanulok és a magantanulék
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:
¢ Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

¢ Kapcsolatot tart és egylittmilikodik a gazdasagi ellaté vérosi onkorméinyzat (
miikddtetd szervezet) vezetbjével, képviselbivel

¢ Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését

¢ Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hatdridére torténd
tovabbitasarol

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit

* Biztositja az iskola pedagégus ellendrzési és minésitési tervének megvaldsuldsat

¢ Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel3-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitisat

e Iranyitja a munkaterv, a tantargyfelosztis és az 6rarend elkészitését

¢ Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymist segitdé emberi
kapcsolatok er8sitésérdl, a kitlizétt pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasar6l és fenntartisarol, a sajét, valamint az iskola dolgozéinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzésérsl
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* Gondoskodik a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellen6rzésérdl

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazods, mélté
megiinneplésérol

¢ Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
o Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak eldkészitését és ellendrzi azokat

* Gondoskodik a pedagégus munkakdzdsségek megalakuldsiré]l és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tdmogatasardl, a nevelbtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarsl

¢ Gondoskodik az iskolagyiilés sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarsl

e Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

* Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

* Biztositia a sziil6i szervezet, a didkénkormanyzat és a didkkorok mikodésének

feltételeit

¢ lIranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisti —
dolgozbinak tevékenységét

* Az iskola dolgozéinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és szilkség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestillet és a tanuldkozosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megval6suldsat

o Kezdeményezi és timogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a
korszertisit6 és 0jit6 térekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozstti kapesolatokat

¢ Irédnyitja, szervezi és ellenrzi az iskolatitkdr munkajat

¢ Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
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e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba 4llandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartésat,
az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét

* Irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

¢ Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol
e Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

¢ Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével

e Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasit és kapcsolatot tart az 4ltalinos
iskolakkal.

e Iranyitja és ellendrzi az Skocsoport és a belsé ellendrzési csoport miikddését.
e Feliigyeli a pedagbgusok éves tovabbképzési tervének elkészitését.
e Ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos teendék elvégzését.

e Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét

A vezetovel szemben timasztott elvarasok:

e Részt vesz az iskola alapveté nevelési- oktatdsi alapelveinek, céljainak,
feladatainak meghatarozasaban

e Részt vesz az iskola alapvetd, bels§ szabilyzatainak ( Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hézirend ) elkészitésében

e A jogszabdlyi lehetbségeken beliil kialakitja az intézmény sajat arculatat

¢ A tanuldsi — tanitasi folyamatot egységes egészként kezeli
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Egyiittmiik6dik munkatirsaival és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje céljait
A tanulék eredményeinek javitasat tekinti elsddleges célnak

Az iskola mérési eredményeit hasznilja a stratégiai célok, az intézmény
Jovoképének kialakitisa soran

A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrdl sz616 informacidkat

Beszdmol6t kér a munkakozdsség-vezetoktdl, statisztikai elemzést az
osztalyfénokoktol fél évenként, melyet felhasznal a sajat iskolai értékelésében

Irényitja a koz0s mérés- értékelési alapelvek kialakitasat, a fejlesztd jelleg
kihangstulyozasat

A fejlesztd jellegii értékelést alkalmazza a sajat vezet6i gyakorlataban is
Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat, 5sszehangolasat
Kollégait motivalja a hatékony tanuldsi médszerek alkalmazasara

Irdnyitja a differencialo, az egyéni tanulasi utak kialakuldsat timogaté tanuldsi
formakat, az egyéni fejlesztést

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt igényil tanulok specilis tamogatast
kapjanak

Tamogatja a lemorzsolédas csokkentését

Az iskola jovoképét a kiils6 és belsd kornyezeti tényezOk elemzése utin
alakitja ki

Figyelemmel kiséri az aktualis kiilsd és bels6 valtozdsokat, konstruktivan
reagal rajuk

Képes a valtoztatds folyamatdt hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehajtani

Folyamatosan nyomon kéveti a célok megvaldsulésat
Irdnyitja az iskola hosszt és rovid tavia céljainak megvalésitast

Readlis célokat fogalmaz meg, bevonja a tantestiiletet
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Folyamatosan informalja kollégai, partnereit

El6segiti, timogatja a tanulds-tanitas eredményességét néveld
kezdeményezéseket, innovacidkat

Ismeri a szakmai Onértékelés modelljeit, hasznalja 8ket

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében

Onértékelése redlis

Onreflexitja soran feliilvizsgilja, elemzi tevékenységeit, dontéseit,
intézkedéseit

Realisan értékeli az eredményeket

Folyamatosan fejleszti szakmai felkésziiltségét, vezet6i ismereteit

A koriilményeknek megfelelGen valtoztatja meg a vezet6i palyazatdban
leirtakat

Tiszta viszonyokat teremt azzal, hogy a munkatarsak ismerik a feleldsségi
koriiket, jogkoriiket, hataskdriiket, felhatalmazast ad, ha sziikséges

Irényitja és aktivan részt vesz az iskola bels6 ellen6rzési- értékelési
rendszerének kialakitasaban, miikddtetésében

Részt vallal az dralatogatasokban

A pedagdgusok értékelésénél az erdsségekre fokuszal
Osztdnzi a kollégait 5nmaguk fejlesztésére
Kezdeményezi az intézményen beliil az egyiittmikodést

Osztdnzi a tandcsadd csoportok (pl. munkakoz 5sség-vezetdk, egy osztalyban
tanitok) kozremiik6dését egy — egy dontés meghozatala elott

a tovabbképzési tervet az iskola céljainak megfelelen allitja 5ssze
Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilénbdzo formdit
Rendelkezik humaner6forras-kezelési ismeretekkel

Vialtozasok (pl. 4tszervezés) esetén személyesen jar el

Probléma megoldasra, konfliktuskezelésre térekszik
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e Tamogatja a kreativ 6tleteket

¢ Folyamatosan figyeli a jogszabélyok valtozasait
¢ Tajékoztatja kollégait a torvényi véltozasokrdl
e Elvérja a szabdlyos, korrekt dokumentaciot

* Személyesen részt vesz a partnerekkel ( pl. DOK, Sziil3i Szervezet) vald
kapcsolattartasban

e hatékonyan egyiittmiikédik a fenntartoval, miikodtetdvel

Az altalanos igazgatohelyettes az Altalanos nevelési és taniigyigazgatési igazgatdhelyettesi

hatds-€s  jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositédsaban. Felelosséggel

osztozik az iskola taniigyigazgatsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatésban.

Ellen6rzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl.

Hataskorébe tartoznak:

A munkakozgsségek, pedagbgusok
Az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Onértékelési csoport

Jogkore:

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairdsi jogkor gyakorlasa az igazgatd &ltal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

Feligyeli a magyar, torténelem, idegen nyelvi és miivészeti-testnevelés
munkakdzdsség munkajat

Segiti a belsd ellendrzési csoport mitksdését

Elkészitteti a hozza tartoz6 munkakozdsségekben az egyes tantirgyak tanmeneteit és
ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

A gyakornoki rendszer miikddtetése az altala feliigyelt munkakszosségekben
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Részt vesz a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok
modositasdban

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, szitkség
szerint fegyelmi felel6sségre vonaséara

Javaslattétel a tanulmanyi és szocialis 6sztondijak odaitélésére

A hirdetések elkészitésének, a iskolai honlap, iskolai facebook - csoport mitksdésének

ellendrzése

Ellendrzi a munkaidé elszamoldsat

Kezeli a KIR, KIRA rendszert (tavollét nyilvantartasa)

Vezeti a miszaknaplot, nyilvantartja a pedagégusok hidnyzasait

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiildnbozeti, az osztélyozd, javit6-p6tlé és belsd
vizsgak szervezésében

Ellen6rzi a kiilonféle tanuléi kérelmekre (csoportvaltds, felmentés, hidnyzis stb.)
hozott déntések végrehajtasat

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol

Folyamatosan ellatja a kollégikat a munkdjukhoz szitkséges informacidkkal és
dokumentumokkal

A hozzi tartozé6 munkakdzosség-vezetdk szamaéra Oralatogatasokat, bemutaté orakat,
tapasztalatcserét szervez

Szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai
tanuldk felvételi vizsgait

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

Kezeli a KIR, KIRA rendszert (6raadok, eseti megbizassal dolgozé kollégik esetén)
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e Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében. (emelt szintli csoportok,
csoportbeosztasok, munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét

e Ha szikséges, az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elntkeként irdnyitja a bizottsag
munkajat

e Figyelemmel kiséri az iskolat érintd térvényi valtozasokat

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan Orakrdl szl tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

e Rendszeresen ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést a
hozzatartoz6é munkakdzosségekben

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznilja

s Egyiittmikédik a fenntartéval és a milkddtetdvel, az iskoldhoz tartozé alapitvannyal a
leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

s Ellenorzi a ,,Hazirend” betartasét, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi Orakat, tovdbba 4llandé jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjaink
megvaldsulasat

e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
¢ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel
e A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

e Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a koOnnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet

o Feliigyeli a fejlesztopedagdgus, iskolapszichologus munkaéjat
¢ Kapcsolatot tart a Pedago6giai Szakszolgalattal

o Ellen6rzi az SNI-s, BTM-s, HH és HHH tanulok nyilvantartasa
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Feliigyeli az iskolai palyazatok elkészitését, lebonyolitasat, lezarasat
Feltigyeli a pénziigyi, kozgazdasagi tanartovabbképzéseket, versenyeket

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében, vezeti a
jegyzbékdnyvet

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat

Felelés az iskolai linnepségek, a ballagis és a szalagavaté megszervezéséért &s
lebonyolitasaért

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat (NETFIT)

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a neveldtestiileti, igazgatéi hatarozatok végrehajtasat
Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgdlasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolédo
adatszolgaltatasr6l

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban
Ellenérzi az iskolai kartéritési iigyek intézését
Hozzajarul az oktatas korszerlisitéséhez, a képzés szinvonaldnak emeléséhez

Gondoskodik az iskola targyi eszkoz dllapotanak felmérésérél, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasrol

Elkésziti a leltart
Gondoskodik az Gj eszk$zok miikddésbe helyezésérsl

Felelds az informdci6dramlds gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradié stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairl, a felmeriilt problémakrél é&s
intézkedéseirdl az igazgatSt azonnal tijékoztatja

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a szakkorok, éretiségi eldkészitdk, tehetséggondozod
programok, felzarkéztatasok tartalmi munkéjat
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Iranyitja az érettségi vizsgdval, valamint az egyetemi/foiskolai  felvételi
Jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, & megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, S a
dokumentaci6t a torvényesség alapjan ellendrzi

Téjékoztatast nyijt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a sziiléknek

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valé felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

Gondoskodik az oktatés korszerlisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérsl
Iranyitja az iskola kiilfsldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

Ugyeleti feladatokat lat el

A pedagogiai igazgatGhelyettes alapveté feladata az iskoldban folyé pedagdgiai munka

feliigyelete és iranyitdsa, ellenSrzése.

A pedagégiai igazgatéhelyettes

Hataskorébe tartoznak:

A munkaké6z6sségek, pedagogusok, alapitvany

Jogkére:

Felugyeli a természettudomanyi-, osztalyfénski- &s OKO- munkak6z8sség munkajat

Elkészitteti a hozza tartozé munkakozésségekben az egyes tantargyak tanmeneteit és
ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

A gyakornoki rendszer miikodtetése az altala feliigyelt munkak6z5sségekben

Részt vesz a rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositdsdban

Javaslat készitése a pedagdgusok minésitésére, jutalmazaséra, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel8sségre vondsara

Irényitja az esti tagozat munkajat
EllenSrzi az iskolai tankdnyvellitds megszervezésének és a tankdnyvek

megrendelésének rendjét
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¢ Folyamatosan ellitja a kollégékat a munkdjukhoz sziikséges informécidkkal és
dokumentumokkal

® A hozzi tartozé munkakdzosség-vezetok szdmara oOralatogatasokat, bemutaté orakat,
tapasztalatcserét szervez

o Elkésziti a KIR-statisztikat

e Elkésziti az 6rarendet, terembeosztast, ligyeleti beosztast és elvégzi az év kozbtbrténd
karbantartasat

o Elkésziti a tantargyfelosztast
¢ Elkésziti és ellendrzi a pedagdgusok helyettesitési rendjét
* Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 torvényi valtozasokat

* Rendszeresen ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést a
hozza tartozé munkakszisségekben

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakkérok, érettségi eldkészitdk, tehetséggondozd
programok, felzarkdztatasok tartalmi munkajat

* Ellenérzi a DOK szamara biztositott feltételeket, a DOK munkéjat
* Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetéségérol

* A hirdetések elkészitésének, a iskolai honlap, iskolai facebook - csoport miiksdésének
ellen6rzése

® Szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatst, az altalanos iskolai
tanuldk felvételi vizsgait

e Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

® Segiti a nevelémunkinak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat

* Gondoskodik a sziilék tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil5i
fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

® Felelos az iskolai linnepségek, a ballagds és a szalagavaté megszervezéséért és

lebonyolitasaért

® Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében
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o Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat
e Nyilvéntartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat

* Felelds az informiciddramlds gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

o Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgat6t azonnal tajékoztatja

¢ Iranyitja a kdzismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat

¢ Iranyitja az érettségi vizsgdval, valamint az egyetemi/fSiskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teendSket, és megszervezi azokat

o Igazgat6i felkérésre feladata az érettségi lebonyolitisanak szervezése, s a
dokumentacidt a térvényesség alapjan ellendrzi

» Téjekoztatast nytijt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek
¢ Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalédnak emelésérsl

¢ Egyiittmiikddik a fenntartéval és a mikddtetdvel, az iskolahoz tartozé alapitvannyal a
leltarozas megszervezésében és lebonyolitisaban

» Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjiban
* Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba 4llandé jelleggel a tanéri
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

* Gondoskodik az iskola targyi eszkoz 4llapotdnak felmérésérdl, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasrol

» Ellatja az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

* Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

e Iranyitja a DOK kiilfsldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

* Az iskolai adminisztrici6s rendszereket napi rendszerességgel hasznélja
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o Ugyeleti feladatokat 14t el

A munkakzosség - vezeto
Feladata:

- aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak Osszeallitisaban, helyi
tantervének a kidolgozasaban

- Osszedllitia az intézmény Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat,

- félévenként beszamolét készit, értékeli a munkakdzdsség munkajat

- irdnyftja a munkak6z6sség tagjainak szakmai fejlodését és tovabbképzését,

- aktivan képviseli a munkak6zdsség szakmai véleményét az intézményen beliil és
kiviil,

- aktivan részt vesz a megyei, orszagos szakmai egyiittmiikdésekben

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

- évente legalabb egyszer minden munkakozosségi tagnal oralatogatiason vesz részt,
melyet a kollégaval egyilitt értékel

- ellenérzi és jova hagyja a munkakdzosségi tagok tanmeneteit

- feligyeli a tantervek és tanmenetek  szerinti  elrehaladast és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést.

Az osztalyfonik

Az osztalyfondk feladata, hogy céltudatosan Ssszehangolja a nevelési tényezoket, ismerje
meg alaposan tanitvanyainak személyiségét, koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok
tevékenységét, tartson aktiv kapcsolatot a sziilékkel.

Kisérje figyelemmel a tanul6k tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Lassa
el az osztallyal kapesolatos adminisztrativ feladatokat, s az egyéb a tanulékkal kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Az osztalyfénokot az Igazgatd bizza meg.

Az osztalyfénokot feladatai ellatasaért potlék meg.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvinyai személyiségét, az intézmény pedagégiai elvei
szerint neveli osztilyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve,
- egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokzésség kialakuldsat,
- koordinélja €s segiti az osztélyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja éraikat,
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,
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- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, min0sitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti,

- sziildi értekezletet tart, sziikkség esetén csalddot latogat, az ellendérzéd konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartasarl, tanulményi
elémenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetését, félévi
és év végi statisztikai adatszolgaltatast, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot,
stb.),

- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztilya
tanuléjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

- neveld-oktaté munkdjadhoz tanmenetet készit.

A pedagégusok altalanos feladatrendszere- a pedagégusokkal szemben tamasztott
elvarasok:

Altalanos szakmai feladatok:

Munkajat lelkiismeretesen, hivatastudatbdl végzi legjobb pedagdgiai- szakmai tudésa szerint a
tanul6 pozitiv, tovabbi fejlédését tartva szem el6tt.

Ismeri és betartja a gimnaziumi nevel6- oktaté munkdara vonatkoz6 torvényi el6irasokat.
Részletes szakmai feladatok:

- Nevelési-oktatasi feladatok

- A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A tanuldk értékelése

- Adminisztracids és tajékoztatési feladatok

- Veszélyeztetettséget ¢észleld és jelzd rendszer

- Egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos feladatok

- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszkdzdk hasznalata

- Munkarendjét a mindenkori érvényes Orarend hatdrozza meg. Ordit ettdl
eltérben csak igazgat6i engedéllyel tarthatja meg.

- Egész évi munk4jat a kdzponti vagy helyi tantervi kovetelmények szem elott
tartasaval tanmenetben tervezi meg.

- A tanmeneti haladastol val6 kétheti 6raszamnél nagyobb elmaradast jelenti a
munkakozosség vezetonek és az illetékes igazgatohelyettesnek.

- Kotelessége az oktatasi munkdjaval kapcsolatos adminisztracids feladatok
maradéktalan, id6beni, pontos elvégzése.

- Utolsé 6rat tartva kételes az osztalyterem rendjét, tisztasagat ellendrizni.

- Kotelessége a szakmai munkak$zosségek hatarozatainak betartésa.

- Koteles a nevelési-, tantestiileti- €s osztalyozoértekezleteken részt venni.

- Az iskola rendezvényein (iinnepségek, szalagavatd) koteles megjelenni,
szervezésében, lebonyolitdsaban aktivan részt venni.
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- A fogad6orajan az Iskolaban kell tartézkodnia.

- A tanitds nélkiili munkanapokon a heti 40 O6rds munkarend szerint kell
dolgoznia, illetve munkarend;jét és feladatait az Igazgat6 hatdrozza meg.

- Helyettesités esetén a helyettesités tényét koteles feltiintetni az
osztalynaploban.

- Szakkéri naploban koteles rogziteni a szakkori foglalkozasokat.

- A kor kdvetelményeinek eleget téve ma mar minden pedagégus kotelessége a
kiemelt tehetségek gondozdsa és a lemaradd, hatrdnyos helyzetli didkok
segitése, hogy a tantargyi kovetelményeknek eleget tudjanak tenni.

- Fontos kotelessége a iskolai tulajdon védelme.

Elvarasok a pedagdgussal szemben:

¢ Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudéassal
¢ Korszert, alapos pedagégiai, szaktargyi tudassal rendelkezik

e A tanitasi helyzetnek megfeleld, véltozatos oktatisi modszereket alkalmaz

e Tanitvanyait 5nallé gondolkodasra neveli

¢ Felhivja a figyelmet az online informacidk kritikus befogadasara

e Moddszerei a kompetenciafejlesztést szolgaljak

¢ Hatékony megismerési technikakat alkalmaz

¢ Megfelel6 modon differencial a nevel6- oktaté munkajaban

e Az clméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasara is hangsilyt fektet

e Figyelembe veszi a tanulok életkori sajatossagait, fizikai és lelki 4llapotat

e Igyekszik felkelteni és fenntartani a tanuldk szaktargyi érdekl6dését

¢ Felhasznalja munkajéban az iskolai és a sajat mérési- értékelési eredményeit

o Alkalmazott médszereit a tanulasi- tanitasi folyamat eredményességének javitisa
szempontjabol valasztja ki és alkalmazza

e Megfeleléen hasznélja az IKT-eszkozoket
e Fogalomhasznalata pontos, kévetkezetes

¢ Fontosnak tekinti a szaktargyi koncentraciot
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* Felismeri a tanuldk a tanulok tanuldsi nehézségeit, ha sziikséges segitséget kér mas
szakemberektdl is

» Pedagégiai munkajit az adott tanévre pontosan, tanérikra bontva megtervezi
o Tanmenetet készit a NAT, kerettanterv, Pedagogiai Program elvarasainak megfeleléen

o A tanérék céljanak megfelelé tanitasi, tanuldsi modszereket valaszt, szivesen
alkalmazza a kooperativ technikdkat

e Komplex médon kezeli a pedagégiai, szaktargyi feladatokat

e A tanulast timogaté kdrnyezetet teremt

¢ A pozitiv visszajelzésekre épiils, bizalommal teli Iégkort alakit ki

o Osztdnzi a tanulékat az 5n4ll6 ismeretszerzésre

o Megfeleld utmutatdkkal, segédletekkel segiti a didkok onallé tanuldsat

¢ A tanul6 személyiségének fejlodését segiti

e redlisan €s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasméd
megvaldsulasat.

e Figyel a tanulok egyéni igényeire

¢ A tanul6k hibdit a tanuldsi folyamat részeként kezeli, lehetdséget ad a javitasra

¢ AKkiildnleges banasmédot igényls tanuldknak hosszi tavu fejlesztési tervet készit
¢ Tudatosan alkalmazza a kzosségfejlesztés valtozatos modszereit

e Tanitvanyait egymas tiszteletére, elfogadasara, egyiittmiikddésre neveli

e Ertékkozvetitd munkdja tudatos

e Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megeldzésére torekszik

o A felmeriil§ konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, hatékonyan kezeli

o Jolismeri szaktargyanak szakmai kvetelményeit

o Méré-, értékeld eszkdzoket készit

o Onélléan elemzi a tanulok munk4jabél kapott. eredményeket, ha sziikséges ennek
megfelelden valtoztat tanitasi gyakorlatin
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e Munkdjaval segiti a tanuldok Snértékelési képességének fejlodését

e Munkdja soran érthetben, pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal
e Kommunikécidjara a partnerség és a nyugodt 1égkér jellemzd

e Tudatosan hasznélja az infokommunikéaciés csatornakat

e A didkok érdekében konstruktivan mikodik egyiitt a kollégaival, a sziil6kkel,szakmai
partnerekkel.

e Nyitott a sziilok, tanuldk, kollégak, szaktanacsaddk visszajelzéseire

e Iskolai tevékenységeib6l ad6doé problémat a szervezet miikddési rendszerének
megfelelden, a térvényesség betartasaval kezeli, intézi

e Rendszeresen tdjékozddik a szaktirgy és a pedagogia leglijabb eredményeirdl,
tovabbképzéseken vesz részt

® Munkajéban alkalmaz 0ij mdédszereket, tudomanyos eredményeket

e Részt vesz az intézményi innovacidban, palyazatokban.
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3.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisinak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté €s az igazgatOhelyettesek a tanévre megillapitott heti beosztds

szerint tartozkodnak az iskoldban. A vezet6k fogadd orajanak beosztisa megtekinthetd az

iskola titkarsdgan és a honlapjan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodé kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogit az elndk a maga vagy a KLIK k&zponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylS tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatisokat,;

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozisra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult;

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

Az intézményvezetdé akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorl6i az
altalanos -igazgatOhelyettes , illetve akadélyoztatisa esetén a pedagdgiai
igazgatohelyettesek.
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3.4. A Kképviselet szabailyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit meghatérozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢s mikodési szabalyzat a helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkostésével, modositasaval és
felbontésaval,

munkaltatéi jogkorrel §sszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési Snkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran,

allami szervek, hatdsdgok és birosag elétt,

az intézményfenntart6 és az intézmény miksdtetdje elit,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelétestiilettel,
a szakmai munkaksz6sségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az
6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsidban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvillalassal jaroé jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztisban 1év§ alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje
Az igazgaté tavolléte alatt az tigyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatlt tartés tivolléte esetén az altalanos igazgatShelyettes helyettesiti, mindkett6jiik
tartos tavolléte esetén a pedagégiai igazgatohelyettes az iskola felels vezetSje. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az igazgat6 irdsban biz meg egy feleldst, lehet6leg
a munkak6zosség vezetk koziil.

A tavaszi, 8szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgaté frasban elére elkésziti az ligyeleti rendet és azt kihirdeti a tanuléknak, valamint
ko6zzé teszi az iskola honlapjan.

3.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagbgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak kérének meghatdrozésa.
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A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartés, egytittmiikodés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes koril beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atrubazott feladat- és hatasksrok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betslté alkalmazottja. Véleményezési
¢s javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Doéntési jogkdre a kdvetkezdkre terjed ki:
* A pedagodgiai program elfogaddsa.
o Az SZMSZ elfogadisa.
e A hézirend elfogadasa.
* Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
¢ Az iskola munkajat étfog6 elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadésa.

* A neveldtestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
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* A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megillapitisa, a tanuldk
osztalyozdvizsgira bocsatésa.

e A tanuldk fegyelmi iigyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgatoi pilydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

¢ A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a diskonkormanyzat mitkédési szabalyzatat és
véleményezi a didk6nkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

A nevelbtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorsk koziil nem ruhédzhatja 4t dontési
Jjogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak&zosségekre ruhdzhatja 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat 4tfogé elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkak&dzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakzdsségeket érinté részeinek elfogadasardl;
* atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek
megvalasztdsara a tanév elsé értekezletén keriil sor. A legaldbb hdrom tagbol all a bizottsag,
az elndke az éltalanos igazgat6- helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak és a
neveldtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéséit €s hatérozatait ltalaban —a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotSbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsigot jelsl ki a nevelétestiilet tagjai kziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgaté szavazata dont. A nevelStestilleti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelslt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévé tagjai koziil két hitelesit irja ala.
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4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdz0sség tagjai a legalabb &t, azonos tantargyat, tantirgycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézosségek, munkacsoportok miikddnek:

[um—y

matematika- informatika
magyar nyelv és irodalom
torténelem

€16 idegen nyelv
milvészetek- testnevelés
természettudomanyi

osztalyfonoki

e A T R T o

6kocsoport

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdz6sségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min6ségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakoz6sség-vezeté hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakodzSsséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkakdz3sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkako6zosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevelStestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

e Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitdsiban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

® Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilsn megbizésaira.
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e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

* Javaslatot tesznek a szertirak és a szakkonyvtérak fejlesztésére.

* Egyiittm{ikodnek egymassal az iskolai nevel8-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informédciéaramlis biztositdsa érdekében wgy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultélnak egyméssal és az intézmény vezetdjével.

* A munkakzdsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi pélyézatok és tanulmanyi versenyek kiirast, haziversenyeket
szerveznek tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabdl, propagiljék a més szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

* Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
® Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszesllitjsk az osztilyozo, a kiilsnbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjék a palyakezd6 pedagbgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

® Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelslése alapjan a gyakornokok munkjat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

* Javaslatot tesznek az oktatas tirgyi feltételeinek fejlesztésére.

* Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyijt az iskola vezetdségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitasiban és ezek gyakorlati megvalésitasaban.

42



OM:031932 Hamvas Béla Gimnazium Oroszliny, Kossuth L. u.2. éQ{bESKﬁLA-

4.2. A tanulék kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili
szabadid0s tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikddik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a DOK gyiilés, amelyen a tanul6i kizdsségeket az osztalyok
didk-onkorményzati kiild6ttei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetSségét, amely
irdnyitja a DOK munk4jat.
A didkdnkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

e sajat miikddésérdl,

e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasardl,

e hataskdorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjardl.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miik6désével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.,

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozsk felhasznaldsakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden
kikéri az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.

A diakdnkormanyzat miiksdését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.
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4.2.2, Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6dd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozdsokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkéri foglalkozésokat az iskola testnevel® tanrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsGoktatdsi intézmény 4ltal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
ordihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg.

4.3. A sziilok kizdsségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kételességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6
szilldi szervezet miiksdik. A szervezet alapegységei az osztily sziildi kozosségek. Kiildotteik
a Sziil6i Valasztméanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé tigyek tirgyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajét miikodési rendjérél és munkatervérsl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagbgiai
program, a hazirend és a szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kitelezben
kikéri a sziil6i k5zosség véleményét.
4.4 A technikai dolgozék

2017. januar 1-jétdl az épulet mikodtetését is a KLIK Tatabanyai Tankeriilete latja el. A takaritast, a
portaszolgalatot,a kisebb karbantartasi feladatokat latjak el a technikai dolgozok az igazgaté
iranyitadsaval. A munka megszervezése, az eszk6zok, takaritészerek biztositasa az iskola titkarsagan
dolgozék feladatkdrébe tartozik.
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AMUKODES RENDJE

4.4. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 21 6rdig tart nyitva. Ettél
valé eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezet&je 4ltal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. ‘A tanitédsi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tigyeleti
rend hatirozza meg. Az intézményt egyébként zirva kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a hazirend ,,Az iskola milk6dési rendje” fejezetében meghatirozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Korbzvények, oralatogatisok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi engedély
sziikséges.

A tanér az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
dtadnia a kdvetkez0 oOrara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkez6 tanéra.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn az altaldnos igazgatohelyettes
altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagbgusok reggeli ligyelete
7 6ra 30 perckor kezdédik. Az iigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosékon a tisztasag megdrzését
€s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon, mizeum és
szinh4zlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait a pedagdgiai
igazgatohelyettes 1. hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje ~6nallé szabélyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kételezo.

4.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

A pedag6gusok a 40 éras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztésat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaids és a kotott munkaidd (32 éra) kozotti 6rdkban

ellatandé feladatokat az igazgaté hatirozza meg.

A feladatok meghatérozdsanak elve az arinyos és egyenletes feladatelosztds a nevelbtestiilet
tagjai kozott. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kot5tt munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznéldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.

A tandr az 6réi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoliban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellaté tandrnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 6ltézét ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a

tandrak alatt az 6ltozéket zarva kell tartania. A tanulék atadott értékeinek megbrzésérél az ora
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az igazgatonak, a pedagogiai
igazgatd- helyettes I-nek, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkéba allast az igazgatonak
kell jelezni, legkésébb a megelézé munkanap 15 6raig.( A helyettesits tanar részére a hianyzé tanar,
ha médjaban all kijelsli a tanitandé tananyagot, tanari segédleteket ad at.)

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb, technikai munkakort betditd
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan —
az igazgatoé allapitja meg.

4.6. A belépés és benntartézkod4s rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak
biztonséga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezd idegeneket a portds fogadja, és engedi be, illetve ki &ket. Az iskola
helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
linnepnapokon ¢és tanitdsi sziinetekben (a kijelslt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
miikddtetjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodni.
Regisztracié nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadddrak, sziilsi értekezletek, sziilsi
részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban val6 tartzkodas szabélyai:

* Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.

* A tanitisi 6rdk latogatdsira az igazgaté engeddlyével keriilhet sor, az érék lényeges
zavarasa nélkiil.

* A szill6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitési, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjék meg
az oktatdmunka rendjét.

4.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozisok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet8ségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyeb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamii jelentkezd esetén az igazgat6
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamét az igazgaté és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantdrgyfelosztis lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgaté hirdeti meg a heti idobeosztassal
¢s a foglalkozast tartd tanir nevével. A jelentkezési hatéridd szeptember 15. A jelentkezés az
osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozéasokon valo részvétel kételezb.
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Az egyéni foglakozisok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas a gyengébb eloképzettségil tanuldk felzarkéztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 Srakeret
felhasznélasarél az igazgaté dont a munkakozdsség-vezetok €s az igazgatOhelyettesek
javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositisdra az iskola a minden napos
testnevelésordkon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetbséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonbsz6 sportdgak miivelésére és versenyekre
valé felkésziilésre.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb ¢érdeklddésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozds
tevékenységiik megszervezésére didkkorSket hozhatnak létre, Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklodési kor, 6nképzOkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z6s jellemzéjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. Az iskolaban miik6d6 diakkorok fajtait
a hézirend tartalmazza. A didkkdrék munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, sziilok
vagy kiills6 szakemberek, szakért6k segithetik. Az iskolai didkkéroket a nevelési
intézményvezetl-helyettes tartja nyilvan.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Erettségi el6készitok emelt és kozépszinten, felzirkoztaté és nyelvvizsga elokészitok is
milkédnek az iskolaban, melyek a tanév elején indulnak. A beiratkozott tanulék szdmdra
kotelezbek.

A pélyazatokon nyert tehetséggondozé programok a rendje az éves munkatervben rogzitett,
az iskola honlapjén olvashatd.

Tanulmanyi kirandulés, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztily-program, szervezett
kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb. az éves munkaterv szerint keriilnek
megszervezesre.
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6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A szakmai alapdokumentum alapjén az iskola alapfeladata a nappali gimnéziumi oktatds
mellett az iskolarendszerti, esti ill. levelezé gimnaziumi oktatas, érettségi vizsgara torténd
felkészités.

Az esti felnbttoktatasban vehet részt az a tanuld, aki mar nem tankételezett.
Az esti gimndzium munkarendje:
¢ atanitasi napok: hétf6, kedd, csiitdrtok
e atanorak 16:00- 20:25 kézétt szervezhetdk
® acsengetési rendet a hazi rend szabdlyozza
A 9. évfolyamba jelentkezés feltétele a sikeres nyolcadik ltalanos iskolai bizonyitvany.
A tanul6i jogviszony létesitésében az igazgaté dont.
A tovébbi évfolyamokra val6 beiratkozas egyéni elbiralas alapjan, igazgat6i dontés alapjan
torténik.
A félévi és év végi osztalyzatokrél, a tanulé tovabbhaladasarol osztalyoz6 értekezlet dont.

Az estis hallgatok hidnyzasaival kapcsolatban az osztalyfondksk késedelem nélkiil
tajékoztatjak az esti tagozat feliigyeletét végz6 altalanos igazgato6- helyettest és az igazgatot,
melyet a torvényi eldirdsoknak megfelels eljaras kovet.

Az esti tagozaton a 11. és a 12. évfolyamon a tanuldk az adott tanévre megallapitott téritési
dijat fizetnek.

A levelezé oktatds munkarendje .

Hetente 1 alkalom, heti 10 6ra konzultdciéval egyiitt.

A 9. évfolyamba jelentkezés feltétele a sikeres nyolcadik 4ltalanos iskolai bizonyitvany.

A tanuléi jogviszony létesitésében az igazgatd dont.

A tovabbi évfolyamokra val6 beiratkozéas egyéni elbiralds alapjén, igazgatdi dontés alapjan
torténik.

A f€lévi és év végi osztalyzatokrdl, a tanulé tovabbhaladasarél osztalyoz6 értekezlet dont.

A levelzd hallgatok hidnyzasaival kapcsolatban az osztalyfénskok késedelem nélkiil
tajékoztatjdk az igazgatot, melyet a torvényi eldirasoknak megfelels eljaras kovet.
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Az esti tagozaton a 11. és a 12. évfolyamon a tanuldk az adott tanévre megallapitott téritési
dijat fizetnek.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és az altala megbizott személyek szervezik a kapcsolattartast az
intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel €s vallalkozdsokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal 4ltal végrehajtand6 pedagégiai-szakmai ellendrzések sorin az intézmény vezetdsége
¢s pedagégusai egyiittmiikddnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés
célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkéjinak ellendrzésében és értckelésében, a
vezetd munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és

értékelésében.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kizotti kapesolattartas formaja és rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval,
- a miikddtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdimogato szervezetekkel;
b) a gyermekjéléti szolgalattal;
¢) az egészségiigyi szolgaltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4ll6k hozzatartozébival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

e) szakmai szervezetekkel.
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Az intézményben a kiilsd kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabélyokat az intézmény
minSségirdnyitdsi programja, valamint a teljes korii intézményi Onértékelési rendszere

['¥4

hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos el8irasok kozitt.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas formai:

1. A fenntartéval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény 4tszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi kdrének médositisara,

- az intézmény nevének megallapitsara,

- az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocilisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:
- gazdélkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanul6balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak méodositasanak jovahagyasara,
- az intézményi pedagbgiai program jévahagyésa tekintetében,
- az intézményi minéségiranyitasi program jovéhagyasa.
A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:
- szGbeli tajékoztatas adas,
- irdsbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum 4tadas jovahagyés céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

- a fenntart6 éltal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabal,
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Ilyen esetekben az igazgaté vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra irAnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
koérnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetbségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események kdrébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsd feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kiiiritésrol szoban, az
iskolaradién keresztill, a cseng$ szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulék. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartdé tanarok
feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tiizriado
esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kilirités
utin az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatémi. A kiiirités kezdetén ¢s az
épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A Kiiiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot é€s az
iskola fenntart6jat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az figyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgilata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlsara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idépontjatol szamitott
hérom 6ra miilva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds
ok miatt az altalinos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas
modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyé neveld-oktato munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigilasa, a munka
hatékonysiganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorikkben az
igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség vezetok. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az
osztalyukban folyo oktat6- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
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- Az intézmény kiilsé kapcsolatait az intézményvezetd altal meghatarozott médon, illetve a
hagyomanyoknak megfeleloen kell szervezni. A civil szervezetekkel, a gazdalkodokkal

szerzddéses, illetve informalis, eseti kapcsolatokat tart az intézet.
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A laborfoglalkozist, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar kételes a munka kezdetekor
4ltalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési €s
munkavédelmi elBirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatis sordn elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtdrténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell

vezetni, melyben a tanulok aldfrasukkal igazoljék az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanulokat altaldnos baleset-
megelézési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztilynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkiozokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési 6rin, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytiriit, karkdtot, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idSben csak szervezett formdban, tandr vezetésével
hagyhatjék el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilét eldzetesen tajékoztatni
kell és a tanulé feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben ¢s a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujté ladak laboratériumokban,
az elsBsegélynyiijto helyen, az.orvosi rendelben. ésa titkarsagon vannak elhelyezve.

60



OM:031932 Hamvas Béla Gimnazium Oroszliny, Kossuth L. u.2. - _ﬁKOISXDLA

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szaméra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orijan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokionyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabilyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagdgus éltal készitett a tanulas hatékonysdgdt néveld, segit6 eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgaté engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek az frdsvetit6hoz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédis, ineraktiv anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozil a
gyéari készitéstieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitisnak megfeleloen szabad
hasznélni. A tanar 4ltal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
és engedélyezés elétt az igazgatohelyetteseknek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a KLIK Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védénd rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetSk igénybe. A tankoteles tanuldk
évenként egy alkalommal kiilsn beosztas szerint fogdszati, szemészeti és dltalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjard] a tanulokat és a sziildket az osztalyfondk
értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomdnyainak dapoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megtrzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idSpontokat, valamint
felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi

szint(i iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasir6l — a nevelGtestiilet €s a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zben osztilyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi dlt6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzar6
e Szalagavaté
e Ballagas
e Oktdber 23.
e Marcius 15.

e Iskolai karacsony

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
e oktdber 6.

e janudr22.
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e februar 25.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek k6zdtt apolja hagyomanyait:

e asziilok balja,

e az dregdiakok taldlkozdja,
e az iskolanapok

e projektnapok

e versenyek

Az éves munkaterven pontosan rogzitettek az iskola rendezvényei a célcsoport, a
szervezdk, a felelsok megjelolésével.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges
kérnyezetben torténd oktatdst, a tanulméanyi rend pihendids, szabadidd, testmozgas,
sportoldsi-, étkezési lehetség beiktatdsaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld
kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erbszakkal szemben. A tanirok és a tanulok
egyiittesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést el5ir6
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai
kérnyezet kialakitasival kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

”__ "

védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:
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- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan

2. M3s oktatdsi intézménvekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsdnos tajékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrél,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontirgyaik
hasznalatba adasakor.

3. Az intézménvt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasr6l és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznilasdnak moédja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogatd ilyen irny( informécidigénye
kielégithetd legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmaéra minél t5bb tdmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az éltalinos igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés eseten eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuléi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utin a gyermekjdléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a riszorulé tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése

érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellato mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanulékat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozisat

szitkségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkéréscre,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,

lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
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Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirbvizsgilat lebonyolitisa. A szolgéltatokkal a
sziitvizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitashoz szitkséges kolesonds kapesolatért az
igazgatoOhelyettes 1. felelds

Az iskola épiiletén beliil kiilon erre a célra berendezett orvosi szoba 4ll rendelkezésre. A
tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalaton (sziirésen) vesznek részt. Az iskolaorvos évente
egy alkalommal minden tanulét egészségiigyi vizsgalatban részesit. Az egészségligyi munkat
segité védé minden héten a szolgaltatoval elézetesen egyeztetett idSben a tanulok

rendelkezésére all. Az iskolaorvos kéthetente orvosi vizsgalatot végez. (A tanulok
egészségnevelési programjat a pedagogiai program tartalmazza.)

6.5. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlatokkal a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagdgiai szakszolgalattal valé kapesolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatShelyettes felelés. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilék
szilkség esetén a fejleszté pedagéguson keresztiil felvegyék a kapesolatot a szakertdi
bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovdbba a pedagogiai
szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagbgus tovabbképzés, a pedagdgiai értekeles, a
taniigy igazgatési szolgaltatasok szilkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport-
és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

1. A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagégiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 egyiittmiikddési megallapodés alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4ll6 sajitos nevelési igényd,
valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok
magas. szinvonalil és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk
nevelését-oktatdsat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan,
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az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgadlatokkal.

. A pedagogiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
miné]l magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilénbozé — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények éltal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken é€s mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

. A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltat6 intézményekkel vald kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozésdban az
egylittmiik6dés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

. A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok 4altal rendezett kiilonb6zé konferenciakon,
tanidcskozasokon, mithelymunkdkon, tovdbbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzulticiokon és més szakmai rendezvényeken;

a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanidcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zdsségek kezdeményezésére;

vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgélatok
munkatarsaival az éltaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol;

esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztilyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és a fejlesztopedagdgusok,
gyogypedagogusok bevonasaval.

7.6. Az intézménv egvéb kizosségekkel valéo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcesolattartasara a szakmai egyiittmiikodés (
katonasuli, 6koiskola), kozosségi szolgélat, kulturalis és sport tevékenység jellemzd.

Osszetarté szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.
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* A tanitdsi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyféndkok végzik 6ralatogatissal.

¢ A munkako6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkakdzdsség vezetd iskola vezetdsége el6tti beszdmoltatasaval torténik.

e A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgat6 alkalomszer(ien.

e Az osztilynaplok ellendrzését az osztalyfonskok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a
mulasztdsok beirdsdt, igazoldsit. Az ellenérzés az orszigos pedagdgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsiilyosan.

e A sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok szaméanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénskok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenbrzés megtartasat a

szakmai munkakzosség, az iskolaszék és a sziil6i kdzosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ecllenérzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetével, illetve a munkak6zdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozé hatarid6s feladat vagy utasitds is
kapcsolédik. Az éltalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy
munkak&z§sségi értekezleten keriil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagbgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e Az igazgatd;
e Az igazgatohelyettes I.;
e Az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
¢ A szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénskot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet hatérozat
forméjaban irasba kell foglalni.

A sziili szervezet €s a didkdnkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkormdnyzat kézdsen milkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsdt megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsiga felelds. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatisira akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyantisitott tanul6 esetén
a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztet eljards lefolytatdsira lehetbség van arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetGje irasban tajékoztatia a kiotelességszegéssel gyanusitott tanulét
(kiskortt tanuld esetén a sziilot), az egyeztets eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6, (kiskort tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba az egyeztetd eljirds nem vezetett
eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanuléndl a fegyelmi jogkér gyakorléja az
egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsihoz szitkséges
idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljirast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotstt
irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetdé eljardss megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykszdsségében meg lehet vitatni,

tovéabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatoé kozremiikodésével jelslik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi
szolgalat kézvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére

Az egyeztet0 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

* Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az
egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.
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e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras elbtt legaldbb egy-egy
alkalommal koételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az 4llaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards, lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

» Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarél irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak al4.

o Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalyk6zosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzO6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* Amennyiben egyeztetd tirgyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljardst le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljiras meginditdsa és
lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén € jogot a sziild
gyakorolja.

e A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai
szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

e atanulbbalesetek elektronikus ton térténd bejelentése,
e aKIR, KIRA rendszerb6l kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus iktatd

2. Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok az 1. pontban

meghatarozott nyomtatvanyok

11.1. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapit nyomtatvany kinyomtatdsat kovetSen:
o el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegz&jével,
e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténé bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR, KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat €s ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
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e A flizet jelleggel dsszetiizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités
szbvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl 4ll.

Kelt: oot
PH

hitelesit6é

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informéciés Rendszerben (KIR, KIRA) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon - elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre
lehetOség) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR, KIRA eléréséhez felhasznéléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR, KIRA egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartoz6, kizérdlag a felhasznal6 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok éltal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR, KIRA naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjén- a kért
okozd személyesen felel.

68



Y

OM:031932 Hamvas Béla Gimnazium Oroszlany, Kossuth L. u.2. - OXOESKOLA -_

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozziférheté az iskola
honlapjan..

A Pedagégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsdgin és az iskola igazgat6i
iroddjaban. A titkarsdg nyitva tartisa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl8ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és az altaldnos igazgatohelyettest6l, elozetesen egyeztetett idépontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagb6l késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat —
irasos megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskoldra. A tanuldi jogviszonybdl eredd
kotelezettség teljesitése sordn a tanul6 altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az
iskolat illeti meg. A kiskoru tanulé sziildje — a 14. életévét betsltstt tanuld esetén a tanulGval
egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az altala készitett
dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség €s a befektetett munka aranyaban kell megéllapitani.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

. W7 AUG21 y ) o L
A SZMS7Z ... [ ho ... napjan a nevelStestiilet altali elfogadasaval 1ép

hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabdlyzat
hatélybalépésével egyidejilleg érvényét veszti a ......... év .2097-MUB.2 6 ........ napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgilatra sor keriil jogszabalyi eliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
eseten, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet, A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa

megegyezik megalkotasénak szabélyaival.

2007 AUB 21

.................. hé6 ........ napjan tartott iilésén megtrgyalta. Alairasommal tansitom, hogy a
didkdnkorményzat véleményezési jogit jelen szervezeti és milkddési szabélyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje
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(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

207 AUG 21

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanics ......... €V e ho .........
napjan tartott iilésén megtargyalta. AldirdAsommal tandsitom, hogy az intézményi tanéics
véleményezési jogit jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

207 AUG 2 1

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

az intézményi tandcs elnske

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatit a sziili szervezet .........
.................. h6 ....... napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a

szill6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

2017 AUG 7 1

Kelt: Sl o s eeenens €V s hénap ...... nap

........... phesssoscacancsassasrrncrsbsccnnas

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzékonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestilete ......... ezﬂwAUEZTho ........
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestileti tag

(Mellékelve az elfogadéasrél késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatérozatképesség
megéllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkod6 szavazok szama és
arénya; keltezés; a jegyz6kényv-vezet6 és a hitelesitGk alairasa.)

14.4. Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél széld 2011. évi
CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezetiséget telepitd
rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Kiebelsberg Intézményfenntartdé Koézpont, mint az intézmény fenntartéja
egyetértési jogkért gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosuit vezetbje a
szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseléje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és milkdési szabélyzatot jévahagyo hatarozatrol.)
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1. sz. melléklet. JOGI SZABALYOZOK
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,
e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,
o A 2011.évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

o A 2011. évi CXII. torvény az informiciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

o 229/2012(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanisitd szervezetek kijelGlésének részletes
szabdalyairol

e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl

s 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak
kiadasardl modositasarol
o 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeir6l

e 326/213. (VIIIL 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasardl

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A  pedagdgus-tovabbképzésr6l, a  pedagégus-szakvizsgirdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.
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A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyuUjtandé szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miik6désérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasardl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai

nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényi(i tanulék iskolai oktatdsdnak
iranyelve kiadéasarol

A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szol6 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

A Kkatasztrdfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2. sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatilyos jogszabalyok hatirozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo tdrvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, valamint

az IFLA és az UNESCO kozbs kényvtari nyilatkozata, 1999.
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A konyvtar milkddési dokumentumai

A konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
Gylijtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtari hazirend

A katalogusszerkesztés szabalyzata

Tartos tankdnyvek kezelésének szabalyzata

A konyvtar pedagogiai tevékenysége

Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata tartalmazza:

L

A koényvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitiséra vonatkoz6 informacidkat
A konyvtér feladatait.

Az iskolai konyvtar gylijtokore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtéri dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtéri dllomany ellenérzését és védelmét

A konyvtéri llomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait,

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti €s miikodési szabalyzat meghatirozza és szabélyozza a kényvtar:

- feladatat és gylijtokorét

- kezelésének és miikdésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

- allomanyvédelmi eljarasait
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IL. A konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

A kényvtir neve: Hamvas Béla Gimnéazium Konyvtara
Cime: 2840, Oroszlany, Kossuth L.u.2.
tel./fax: 34/361-291

Létesitésének idopontja: 1964.szeptember 01.

Szabvanyméretii hivatali bélyegzdjének lenyomata:

III.  Targyi és személyi feltételek
IV.
A gimnazium konyvtiranak alapteriilete: 120 m’

- 1 szabadpolcos elrendezésii feldolgoz6-kolcsonzd részleg

- 1 hivatali irattar

7y 7

Konyvtiros tanar: 2 fo (egy foallast és egy 4 ora konyvtari feladatot végz6 kolléga)

Szakképzettségiik: 2 f6 egyetem

V. A konyvtar fenntartisa, feliigyelete, szakmai iranyitisa

Az intézményalapité okiratinak alapjan a konyvtarak fenntartéja Hamvas Béla Gimnazium.

- Az iskola konyvtara az iskola szervezetében miikddik, fenntartdsardl eés
fejlesztésér6l a KLIK gondoskodik.

- A konyvtar feliigyeletét és iranyitdsat az igazgatod latja el a neveldtestillet és a
didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- A konyvtir munkajénak értékelését az orszdgos szakértdi listdn szerepld szakember
végezheti.

VI. A konyvtar feladata
A kényvtar elsédleges feladata, hogy az iskolaalapitd okirataban meghatérozott pedagégiai

programhoz térgyi és szellemi segitséget nyujtson az alabbiakban felsorolt médon:
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- Gylijteményét folyamatosan fejleszti a gyiijtékori szabalyzat eldirasai alapjan.

- Gondoskodik az 4llomany fenntartasérdl, gondozasarol, védelmérdl.

- A gylijteményt rendelkezésre bocsatja.

- Tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Az allomanyfeltaré eszkozoket rendelkezésre bocsitja.

- Lehetdséget biztosit és segitséget nyiijt konyvtarhasznalati foglalkozéasok tartaséhoz.

- Biztositja a gyiijtemény helyben tortén6 hasznélatat és kdlcsdnzését.

A konyvtar értékrendszere, kiildetés nyilatkozata

- Szolgaltatas: a lehetd legjobb szolgltatast biztositja a konyvtart hasznalo személyek, illetve
csoportok szamara;

- Mindség: magas mindségi szinten végzi a kiilénféle tevékenységeit;

- Hatékonysag: az eréforrasok hatékony felhasznélisa révén torekszik ara, hogy biztositsa a
konyvtar atfogé céljainak teljesitését, optimalis eredmények elérését;

- Innovicié: Gij és kreativ modszerek keresése, kiprobalsa €s alkalmazésa a szolgaltatasok
javitasara, a konyvtari adottsagok jobb kihasznilasara;

- Tisztesség: korrekt, tisztességes banidsmod a munkatarsakkal, hasznalokkal, mindenki
megbecsiilése, egyenlé bandsmod és egyenlS lehetdség biztositdsa valamennyi konyvtari
teriileten.

- Részvétel: kollégak részvételének Gsztonzése és tAmogatisa a konyvtri programok és

tevékenységek tervezésében, végrehajtasaban, értékelésében és tovabbfejlesztésében.

Kiegészito feladatok

- szamitogépes informatikai szolgéltatdsokat nyijt;

- a hatilyos jogszabalyok szerint lehetséget biztosit a helyben hasznalatos
dokumentumok  mdsoldsara  tdjékoztatdst ad a nyilvanos  konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl;

- kapesolattartds a kozmilvelddési konyvtarakkal, helyi, megyei illetve orszagos
feladatksril szakkonyvtarakkal;
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VII.  Allomanygondozis

1. Allomanyalakitas
A gyarapitas el6irasai:

- a konyvtar allomanyéba csak a gyiijtékorébe tartozé dokumentumok vehetSk fel
- a gylijtemény kialakitasét a gytijtokori szabalyzat hatdrozza meg

- a beszerzést a konyvtaros, a gazdasdgi vezetd és a tantestiilet egyiittmiikddésével végzi,
figyelembe véve a tanari, tanuldi igényeket

- a gyarapitds mddja lehet vasarlds, ajandék vagy csere

- az egyedi cimleltarkényv pénziigyi dokumentum, nem selejtezhetd

- az lloményba vett dokumentumokat a kdnyvtaros a kdnyvtar hivatalos bélyegzdjével latja el
Nyilvantartasba vett dokumentumok:

-  Konyvek

- Videokazettdk

- DVD-k

- CDhk

- Szoftverek

- Tankonyvek

- Mbdszertani segédanyagok
- Brostirdk, kisnyomtatvanyok
- Gazdasagi és jogi segédletek
- Felvételi dokumentumok

A torlés el6irdsai:

A torlés okai:
- a dokumentum tartalmilag elavult, mert

- a dokumentum tartalmilag elavult, a benne levé ismeretanyag tudomanyos
szempontbol tilhaladotta valt;
- a gyakotlatban nem hasznalhat6, mert a benne levod rendeletek, szabvanyok
megvaltoztak
- adokumentum feleslegessé valt, mert

- megvaltozott az iskola tanterve;
- valtoznak a kételezd olvasmanyok;
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- megvaltozik a tanitott idegen nyelv;
- az ajandékozott dokumentum nem felel meg a gytijtokori elveknek;
- hidnyos, tobbkaotetes miivek
- természetes elhasznalddés, mert
- a dokumentum a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valik
- hié_nys mert
- a dokumentum elhdrithatatlan esemény folytan megsemmisiilt
- adokumentumot a kélcsdnzd elveszitette
- adokumentum az allomany ellendrzésekor hianyzott

2. A raktari rend kialakitasa és fenntartasa

A raktari rend alapja a dokumentum raktari jelzettel, valamint ETO szdmmal valo ellatasa.
Ennek alapjan a dokumentumok szabadpolcos elrendezésben a szoros raktari rend
betartasaval vannak elhelyezve.

Elhelvezés szempontjdbdl a f6 egységek:

Kézikdnyvtar
Szépirodalom
Szakirodalom
Audiovizuilis dokumentumok

Az allomanvbol kiemelve. elkiilonitve vannak elhelyezve:

Kotelez6 olvasmanyok
Versek

Lengyel Jozsef miivei
Hamvas Béla miivei
Nyelvi kdnyvek
Kézikdnyvek
Lexikonok, szotarak
Okoiskola szakkdnyvei

A kovetkezéd konvvtéri letétek vannak elhelvezve szertdrakban, tanari szobaban:

Atlaszok
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Matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények

Idegen nyelvil kényvek, szotarak

Bioldgia, foldrajz feladatgytijtemények

Szakrajz konyvek

A letétbe kiadott dokumentumokrél a kényvtiros tételes nyilvantartast készit, melyet az

atvevo szaktandr aldirdsaval igazol.

3. Allominyellendrzés

Az allomanvellenbrzés alapja a 3/1975.KM-PM rendelet

az 4llomény ellendrzését az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas
esetén az atvevd konyvtdros kezdeményezi az dllomanyellendrzést

a leltarozas végrehajtisat a konyvtdros tandrok végzik az intézményvezetd
irdnyitasaval

az allomanyellenérzés a tartos megSrzésre szant dokumentumokra vonatkozik

a leltdrozas sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartdssal

a leltarozasrdl a konyvtaros jegyzokonyvet készit, melyet az iskola igazgatdja is
alair.

Az allomanvellendrzés média

elékészités: az eldkésziiletek soran a kényvtaros feliilvizsgalja a raktari rendet €s a
nyilvantartdsokat, lezarja a pénziigyi dokumentumokat;

leltarozas: az ellenbrzést végzok oOsszevetik a dokumentumokat az egyedi
nyilvantartassal;

lezards: a konyvtaros elkésziti a leltirozasi jegyzOkonyvet, mely tartalmazza az
ellendrzés modjat, idejét, az dllomany nagysagat, értéket;

4. Allominyvédelem

Jogilag:

a konyvtaros és a konyvtirban Ordt tarté pedagégus a rabizott konyvtari
allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért anyagilag és erkdlcsileg felelds;

a kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszkdzok
megrongalasaval okozott karért;

a tanuldk és dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonya csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan sziintethetd meg;

a letéti alloményt névre sz6léan kell 4tadni, err6l dokumentumot kell késziteni a
letéti dllomany felsorolasaval;
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- ahelyiség kulcsa a kdnyvtérosnal és az iskola portajin helyezends el;
- a konyvtarban csak a konyvtdros vagy a konyvtirban O6rat tart6 pedagdgus
jelenlétében lehet tartézkodni;

Fizikailag:
- akonyvtdrra az iskola tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzata vonatkozik;

5. Konyvtarhasznalat, olvasészolgalat, tajékoztatas
A kényvtar hasznalatanak modjai:

- helyben hasznélat: csak helyben hasznilhaték a dokumentumok, a kézikdnyvtar
dokumentumai és az audiovizualis eszkdzok és informacidhordozok;

- csoportos hasznalat: a konyvtir lehetdséget biztosit tanulocsoportok részére
szakorak, szakkorok, foglalkozasok tartdsira a konyvtdros jelenlétében; ehhez
szakmai segitséget nyujt, gylijteményét rendelkezésre bocsatja;

- kolcsonzés: a kolcsonzés eldirdsait a kényvtarhaszndlati szabalyzat rogziti - a
koélcsdnzésrdl a kdnyvtaros nyilvantartast vezet;

- egvéb szolgéltatisok: informacié szolgiltatdsa, témafigyelés, ajanld bibliografidk
készitése, masolatszolgaltatas, letétek 1étesitése;

Az olvasészolgalat:

- lehetdvé teszi az dllomany egyéni és csoportos hasznalatat;

- segitséget ad az informaciok kozdtti eligazoddsban, az informéaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

- tajékoztatdist ad a konyvtdri szolgéltatasokrol, bibliografiai €s ténybeli
adatszolgaltatast végez;

- segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat;

- vezeti a kélesdnzési nyilvantartasokat;

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Mivel az iskola nem &nallé gazdalkod4st szerv, az intézmény fenntartéjanak szabalyoz6i
érvényesek a konyvtar gazdalkoddasara.

7. Zaré rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a kényvtarosra és a konyvtarhasznalokra.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja.

A konyvtar szervezeti és miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan lép €letbe.

Oroszlany, 2016. februér 1.
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3. sz melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

L Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatirozo tényezok

Az iskola alapfeladata

A kozépiskolai évfolyamokon 4ltalénos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara ¢s

fels6foka iskolai tanulméanyok megkezdésére felkészit6 nevelés és oktatas:

- alapmiiveltségi vizsgdra torténd felkészités;

- az érettségi vizsgara torténd felkészités ( iskoldskortiak és feln6ttek részére);
- felséfokn iskolai tovabbtanulasra, illetve munkaba allasra térténé felkészités;

A konyvtar feladata

A konyvtar elsddleges faladata az iskola alapit6 okiratdban megfogalmazott program segitése
mindennemii informaci6val. Gytijtokérének kialakitdsandl a legfontosabb szempont, hogy
elsdsorban az alap, illetve kézépfokii vizsga kdvetelményeknek megfeleld alap-és kdzépszintil
informécidhordozokat gytjti. Az 4llomany alakitdsanal figyelembe veszi a tantervi
kovetelményeket, a tehetséggondozas és felzarkéztatds eszkozeit, segédleteit. A konyvtar

els@sorban kézikonyvtarat fejleszti, mely mindenki szémdara hozzaférhetd.

Targyi és személyi feltételek

Az iskola konyvtira a gimndziumban 1995. szeptember 01-t61 miikodik jelenlegi helyén,
alapteriilete: 120m 2

1 szabadpolcos elrendezésii feldolgoz6 - kdlesonzd részleggel

1 gimnaziumi hivatali irattarral

2 f6 kényvtaros tanar egyetemi végzettséggel.

Kényvtari allomany — gimnaziumi székhely: ( 2010. oktober 01.) 22 482 kdnyvtari egység
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. Fégyiijtokor

A komyvidr f6 gyiijtékorébe tartoznak a kibzépiskolai oktatdsi-nevelési célokat szolgdlo
dokumentumotk. Alapvetéen meghatarozza a  NAT, kerettanterv, érettségi

kovetelményrendszere az iskoldban miikéds emelt- és kozépszintii érettségi vizsgatdrgyakat.

A 3 gylijtékor kialakitasanadl fontos szempont, hogy a gylijtemény a tananyaghoz
kapcsolédva megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A f6gytijtdkorbe tartoznak:

- akézikdnyvek;

- helyi tantervben megjelslt kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, melyek kelld
példéanyszdmban vannak jelen a kényvtarban;

- tankdnyvek, segédkdnyvek, oktatasi segédlet

Mellék-gyiijtokor
Az iskolai kényvtér erdsen vélogatva gyljti a tananyagon tilmutat6 ismeretszerzést szolgalo
dokumentumokat. Fontos szempont, hogy a mellék-gylijtékér dokumentumai is

kapcsolédjanak a tanult tantdrgyakhoz, a tagozatokhoz. Egy részik a tanitési oérakon
felhasznalhatd, valamint az egyéni miivelddést szolgalja.

Az iskola kényvtdrdnak gytijteményébe nem kerilhetnek irodalmi, esztétikai szempontbol
értéktelen  dokumentumok,  dltudomdnyos miivek, valamint csupdn  szorakoztato
dokumentumotk.

A gyiijteménybe tartozé dokumentumtipusok

1. frasos dokumentumok:

Konyvek:

- A nevelési — oktatasi munkéhoz sziikséges, valamint a kdnyvtari tajékoztatast,
t4jékozodast szolgalé alap- és kozépszintli Aaltalinos és szaklexikonok,
enciklopédidk, az egyes tudoményok szintézisei, torténetei, egy- €s kétnyelvii
szotarak, atlaszok, kronolégidk, bibliografidk, torvénytirak, évkényvek, a
konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.
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- Iskolai tantervek, tankonyvek, feladatlapok, munkafiizetek, tanari
segédkonyvek.

- Szépirodalmi alkotasok, antoléogidk, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, szoveg-
gytijtemények.

- Idegen nyelvii olvasmanyok a tanuldk tudésszintjének megfelelen.

- Tanulmanyi versenyekhez, nyelvvizsgdhoz, pélyazatokhoz sziikséges

informacidhordozdk.

- Unnepélyek, vetélkedbk rendezésének segédanyagai.

- Pedagdgiai, konyvtari szakirodalom.

- Vizsgaztatissal, tovabbtanulassal kapcsolatos kiadvanyok.

- Aziskola névadéinak munkai, vele kapcsolatos tanulmanyok, kiadvanyok.

Periodikak:

pedagégiai folyéiratok, szakképzéshez kapcsol6dé dokumentumok
modszertani folyéiratok

tudomanyos és miivészeti folydiratok

idegen nyelvii folyodiratok

2. Audiovizualis dokumentumok:

3.Szoftverek

videokazetta, CD, DVD

szépirodalmi alkotasokat bemutaté dokumentumok

miivészeti filmeket bemutatd dokumentumok

ismeretterjeszté filmek

kisérleteket bemutaté dokumentumok

tarsadalomtudomanyi, allampolgari ismereteket tartalmazé filmek
nyelvleckék

az ének-zene oktatas segédanyagai

modszertani segédanyagok;
a szamitstechnika tananyaghoz kapcsolddé informéciéhordozok;
interaktiv tananyagok;
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ITI.  Részletes gyiijtési szabalyok

Kézikonvvtar

A kézikonyvtar kialakitasdra, ésszevalogatdsdra nagy hangsulyt fektet a konyvtar, mivel ezek
a dokumentumok mindenki szamdra elérhetoek. Ezért ugy kell kialakitani, hogy az iskola
célkitiizéseinek megfeleld tuddsanyagot és informdciokat tartalmazo dokumentumokat
teljességgel tartalmazza.

Kialakitasdnak meghatdrozo tényezdje az iskola érettségi és vizsgatantdrgyai. Ezen

targyakkal kapcsolatos dokumentumok gyiijtése a kézikinyvtar fejlesztésének fontos része.
A kézikdnyvtarba tartozé dokumentumok:

- altalanos lexikonok, enciklopédiak

- az egyes tudomanyagakhoz kapcsolédé lexikonok és  enciklopédiak,
fogalomgytijtemények

- atudoményégak elméleti és torténeti dsszefoglaloi

- a nyelvtudomany, az iskoldban oktatott, valamint szomszédos népek nyelvének
szOtérai

- miuivészeti lexikonok, albumok

- asport alapvetd elméleti és torténeti dokumentumai

- atlaszok, térképek

- minden olyan dokumentum, mely értékénél fogva kiilonés megdvést kivan,
hianya pétolhatatlan

A hivatalos jogszabalyok hozzaférhet6sége az interneten talalhato.

Ismeretk6z16 irodalom

- kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességgel
- atudomanyagak, kultira, miivészetek, sport, miivelodéstdrténet elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

- a tantargyi kovetelményeknek megfeleldé informaciéhordozok, segédanyagok
teljességgel

- a tananyaghoz kapcsol6dé tudomanyagak és azok részteriileteinek dokumentumai,
segédkonyvei -

- a tanult tirgyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd téjékozodast
szolgald irodalom vélogatva

- tovabbtanulassal kapcsolatos miivek, felvételi tajékoztatok és
vizsgakovetelmények, vizsgafeladatok teljességgel

- helyismereti irodalom '

- iskolatdrténeti irodalom

- iskolatdrténeti kiadvanyok, az iskola névadodjaval kapcsolatos miivek
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- egyes szakteriilethez kapcsolédé folydiratok valogatva

Szépirodalom

- atfogd lirai, prozai, drdmai antologidk a vildg-és magyar irodalombél
teljességgel

- az altalanos iskolai és kdzépiskolai tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok életmiive teljességgel

- a tantargyi kovetelményekben nem szerepld, de a tananyaghoz kapcsolddo
miivek valogatassal

- a tananyagban meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyok kiemelten,

teljességgel, magas példanyszdmban

- a tananyagban nem szereplé, de a vildg- és magyar irodalom kiemelkedd
alkotésai valogatassal

- egyes nemzetek, kiemelkedden a szomszéd népek irodalmat bemutat6 alkotasok
teljességgel

- torténelmi regények, regényes életrajzok valogatassal

- a tananyagban szerepl6 ifjusagi regények teljességgel

- az iskola névaddjanak miivei teljességgel

- az iskolaban oktatott idegen nyelvek elsajatitasat segité alkotdsok a nyelvtudas
megfeleld szintjein valogatassal

- irodalmi folyoiratok

Pedagdgiai gylijtemény

- pedagoégiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk
- fogalomgyiijtemények, szotarak
- apedagogia torténetének mivei
- a pedagégiai programban meghatarozott nevelés-oktatasi célok megvalésitasdhoz
sziikséges szakirodalom és mddszertani segédanyag
- atanitason kiviili foglalkozasok segédkdnyvei
- atehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani dokumentumai
- avizsgaztatassal kapcsolatos dokumentumok
- pélyavalasztasi, tovabbtanulasi Gitmutatok, kiadvanyok
- pedagdgiai, modszertani folyéiratok
Koényvtari szakirodalom

- konyvtariigyi jogszabdlyok, irdnyelvek
- akonyvtari munka modszertani segédanyaga
- atajékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkdnyvek
- akonyvtarhasznalat-tan dokumentumai
Audiovizualis gylijtemény

- akotelez6 olvasmanyok anyaga filmen
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az egyes tudoményagakrol sz616 ismeretterjesztd filmek

az iskolaskoruakat érintd legfontosabb tarsadalmi problémakrél sz6l6
dokumentumok

az idegen nyelvek elsajatitasat elésegitd dokumentumok

az ének-zene oktatds segédanyaga

A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anvanvelv és irodalom

altalanos és szaklexikonok

irodalomtdrténeti, nyelvtorténeti 6sszefoglalok

az iras, konyv, konyvtar térténetének dokumentumai
az egyes miivészeti korok Osszefoglaloi
mitologiaval foglakozé miivek

irodalmi és nyelvészeti fogalomgytlijtemények
sz6lasok és kdzmondasok gyflijteményei
bibliografidk

kronolégiak, életrajzok

tanulmanyok, milelemzések

nyelvtani Ssszefoglalok, gyakorlékonyvek, felkészitdk
nyelvmiiveld segédkonyvek

a filmmel és szinhazzal kapcsolatos miivek
antolégiak

szemelvénygylijtemények

szépirodalmi alapmiivek

kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a magyar és vildgirodalom kiemelked alkotasai

a tanult szerz6k életmiive

tankonyvek, munkafiizetek és egyéb médszertani segédletek
irodalmi és nyelvészeti folyoiratok

videokazettak, CD-k, DVD-k

El5 idegen nvelv

egy- és kétnyelvii szétarak
kifejezés-gyiijtemények
nyelvkoényvek
tankonyvek és munkaflizetek
felkészitd segédkonyvek és tesztek
az adott orszagokat bemutaté miivek magyar, illetve idegen nyelven
kétnyelvii alkotdsok
idegen nyelvii szépirodalmi és szakirodalmi miivek
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- idegen nyelvii folyodiratok
- audiovizualis eszk6z6k
Matematika

- lexikonok, enciklopédidk
- matematikatSrténeti 9sszefoglalok
- fogalom és tételgylijtemények
- képletgyiijtemények
- tankdnyvek
- gyakorlokdnyvek, feladatgyiijtemények, felkészitdk
- modszertani segédletek
- folyobiratok
Ember és tarsadalom.

- lexikonok, enciklopédiak
- atarsadalomtudomany egyes againak kézkonyvei
- adattarak
- fogalomgyiijtemények
- kronolégiék, életrajzok
- monografidk
- forras- és szemelvénygyiijtemények
- atlaszok
- tankdnyvek
- felkészitd teszt és segédkonyvek
- allampolgari ismeretek sszefoglaloi
- felvilagosito, tanicsadé mentalhigiénids dokumentumok
- statisztikai, gazdasagi, kozgazdasagi konyvek
- folyéiratok, brostrak
- videokazettak, DVD-k
Természetismeret

- lexikonok, enciklopédiak
- atermészettudomanyok elméleti és torténeti dsszefoglaldi
- fogalomgyiijtemények
- életrajzok
- atlaszok, albumok, képletgytijtemények
- ndvény — és allathatarozok
- tankdnyvek, munkafiizetek
- feladatgyiijtemények, felkészitok
- modszertani segédanyagok
- folydiratok
- videokazettak, DVD-k
- szoftverek
Foldiink és kornyezetiink

- lexikonok, enciklopédidk
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fogalomgy{ijtemények
atlaszok
albumok

természet- és tarsadalom f6ldrajzi szakkonyvek

foldtérténeti dsszefoglalok

Hamvas Béla Gimnazium Oroszlany, Kossuth L. u.2.

 BKOISKOLA

4svanytani szakkonyvek és hatarozok, foldtannal kapcsolatos miivek

csillagaszattal, meteorologiaval kapcsolatos kdnyvek

a kornyezetvédelem dokumentumai
utleirasok

térképek

honismereti gylijtemény
tankdnyvek

feladatgyiijtemény

modszertani segédanyagok
folydiratok

DVD-k

Milvészetek

lexikonok, enciklopédidk

a miivészeti agak torténeti 6sszefoglaldi
a miivészeti korokat bemutaté albumok
életrajzok

fogalomgylijtemények, vademecumok
miivészeti albumok

opera-, hangverseny- és szinhazi kalauzok
Osszefoglalok

tankSnyvek

kotta- és dalos-gylijtemények
modszertani segédanyagok

folyoiratok

CD-k, DVD-k

Informatika

kdnyv és kényvtartorténeti dokumentumok
konyvtarhasznélati segédkonyvek
lexikonok

programozasi kézikdnyvek

tankonyvek, gyakorlokonyvek
adatbazisok

szakfolydiratok

szoftverek

Eletvitel és gvakorlati ismeretek

lexikonok
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- technikatorténeti 6sszefoglalok
- haztartasi és elektrotechnikai szakk6nyvek
- szakkdnyvek
- palyavalasztasi kiadvanyok
- modszertani segédanyagok
Testnevelés. sport

- lexikonok, enciklopédidk
- sport- és olimpiatdrténeti kézikonyvek
- szabalygyljtemények
- sportagakat bemutaté dokumentumok
- szabadidés, turisztikai kiadvanyok
- mddszertani segédanyagok

Miiszaki kényvek

lexikonok, enciklopédiak
- szabvanyok

- miiszaki kézikdnyvek

- mddszertani segédanyagok
- szakkdnyvek

- gyakorlokdnyvek

Oroszlany, 2016. februar 1.
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4. sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Az iskola kényvtara a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil, a nyitvatartasi idében lehet6vé
teszi a gylijtemények hasznalatat és a kolcsonzést. A konyvtar haszndlata az intézmény
valamennyi tanuldja €s dolgozoja szdmara ingyenes.

A konyvtarhasznalo kotelességei:

a konyvtirban Orzott dokumentumok megodvésa, tilos azok veszélyeztetése,
megrongalasa, megsemmisitése;

- anyitvatartasi id6 és a k6lcsénzési id6 betartasa;

- akonyvtari dokumentumok és eszk6zok rendeltetésszerli hasznélata;

- ahéazirendben felsorolt fegyelmi el6irasok betartasa

A konyvtarhasznalod jogai:

ingyenes kényvtérlatogatas és kdlcsénzés;

konyvtar altal kijelslt gylijteményrészek helyben hasznalata;
- az dllomanyfeltdrd eszk6z8k hasznilata;

- informdci6 a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl;

A konyvtar lehetGséget biztosit a konyvtaros jelenlétében konyvtari tanordk megtartasara,
valamint lehet6séget nyujt és helyet biztosit olyan tandraknak, amelyeken a tanulénak az
ismeretanyag elsajatitisahoz konyvtari kutatbmunkara van sziiksége. Ehhez a konyvtar
rendelkezésre bocsétja a sziikséges dokumentumokat.

Oroszlany, 2016. februar 1.
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5. sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK
HAZIRENDJE

Az iskolai kényvtar hasznalatira az intézmény valamennyi tanuléja és dolgozéja jogosult. A
belépés és a gyljtemény hasznilata szamukra ingyenes.

A kézikényviar dokumentumai, valamint a hangzédokumentumok csak helyben hasznilhatok.
A koényvtar lehetéséget biztosit ezen dokumentumokré] valé masolat készitéséhez, valamint
fénymasoldsshoz a torvényi elbirdsok betartdsaval,

- A kolcsénzési id egy tanév, ami kérésre meghosszabbithatd;

A kényvtar nyitva tartasa.
A koényvtdr nyitva tartdsa a tandrikhoz igazitva, minden ¢v augusztus 31-ig keriil
meghatirozisra, cgyeztetve a tanév rendjével is.

Fegyelmi el6irasok

- A kényvtirban kételes mindenki a kulturalt viselkedds szabdlyait betartani;

- A kényvtar rendjét tilos hangoskodéssal zavarni;

- A kabétot, ¢somagot kételezd a bejaratnal letenni;

- A kdnyvtari dokumentumokat és berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznalni;
- Tilos a kényvtirban étkezni, italt fogyasztani;

- Az iskola hazirendjének szabalyait a tanulé koteles a kényvtarban is betartani;

- A kényvtar alloményanak védelme mindenki szdmara kotelez!

Oroszlany, 2016. februgr 1.
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6.sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK
KATALOGUSSZERKESZTES SZABALYZATA

Az iskola kdnyvtaranak katalgusa 1995-ig nyomtatott céduldkbdl késziilt. Ez egy betiirendes
katalégus, melyben a céduldk az aldhtzott rendszavak betlirendjének megfeleléen voltak
beosztva. E katalégus a kényvtar allomanyaba 1995-ig keriilt, s abban jelenleg is szerepld
dokumentumok kataloguscédulait tartalmazta.

1995-ben fejezbdott be a konyvtar alloméanyanak akkori szamitégépes programon vald
feldolgozasa.

A volt Lengyel Jozsef Gimnézium és Szakkdzépiskola konyvtara 2007 szeptemberétol egy
korszeriibb, gyorsabb, pontosabb szamitogépes adatbazis felépitését kezdte el: a Szirén
rendszert. Az atillas fokozatosan torténik. A végs6 cél az egész dllomany felvitele, teljes
mélységi feltaras, illetve a vonalkod bevezetése.

A konyvtarakban a szamitogépes program segiti a kdnyvtarost az allomany feldolgozasaban,
feltarasaban, gondozasiban. Lehetoséget nynjt statisztikak készitésére. Segiti a kdnyvtarban
vald keresést, tajékozdodast. A programon nyilvantartott dllomany tartalmilag megfelel a
szabvanyban el6irt raktari €s betlirendes katalégusnak.

# STIRENALZST wow.sairencom  Jogos tulsjdonos 1956 Orawzibay Lengeed 3areed Ginn. & Sedkikols U ETET]
o td ok Koksangts Elitd rerchzer  Rerchoprieiigyelel  Servifurktibh | vooonc Segieby 196

A katalégusszerkesztést meghatarozo szabvanyok

Bibliografiai leiras
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leirds. Konyvek
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Besorolasi adatok k6zlésmédija

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Fogalom meghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiris besorolasi adatai. Szemelvények

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve

MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiris besorolasi adatai. Foldrajzi nevek

A besorolasi adatok megvalasztisa

MSZ 3423/1-83 Leird katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Altalnos eléirasok

MSZ 3423/2-84 Leird katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése
Kényvek

Osztalyozas

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztilyozas: roviditett kiadas
kétet: Tablazatok

kétet: Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

Cimleiras
A cimleiras a dokumentum legfontosabb azonosité adatait tartalmazza.

A cimleiras legfontosabb alkotoelemei:
szerzo

cim

cim tartozékai

megjelenés adatai

terjedelem és méret

sorozat

ISBN és ISSN

érték

targyszo

A szamitégépes cimleirds formailag eltér a szabvany éltal meghatarozott formatél.
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taykitetes dokumentunt leldolpcrésa
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Osztalyozas

A szakjelzetek megallapitasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas tablazataibol torténik

Raktéri jelzet

A raktari jelzetek megallapitasa a Konyvtari raktdrozasi tiblazatok cimii kiadvany

segitségével torténik.

Targyszavak

Ismeretterieszt§ miiveknél:

témabol ad6dé szaktudomanyok

esemény és személynév

helyi, idérendi meghatarozas, évszamok

egyéb, az informaciogylijtést segitdé meghatirozasok
fogalom-meghatarozas

Szépirodalmi miiveknél

miifaj

helyi, id6érendi meghatarozas, évszam
nemzetiségek

antolégiak, gylijteményes miivek szerzoi

egyéb, a keresés szempontjabol fontos meghatarozasok

Dokumentum keresésének lehetdségei.a Szirén rendszerben:

Egyszerii keresés
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A képeken jol lathats, hogy a dokumentumok visszakeresési kritériumai széles skalan
mozognak. A konyvtarhasznalonak is, a kényvtarosnak is nagy segitség, mindez a szamit6gép
segitségével pillanatok alatt.

Oroszlany, 2016. februar 1.

99



100

7.5z. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI
KONYVTARANAK TARTOS TANKONYV KEZELESENEK
SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtar — a tankonyvellatas és a tankdnyvpiac rendjéré] sz616 2001.évi XXXVIL
torvény alapjan — az iskola szocidlisan raszorulé didkjai szimdira biztositja a tartés
tankonyvek kolcstnzését.

Rendelet 5. § (1) bekezdés i) pontja,
Tk. rendelet 32. § (5), (6), (8) bekezdés

A tankényvellatas rendjében tanévenként az alabbi teriiletekre tériink ki:
* Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kdre, a jogosultsag igazolasanak médja
¢ A tankdnyvellatassal 5sszefliggd feladatok, hataridék

* A tankdnyvellatasban kozremiikddok feladatai: igazgats, tankonyvfelel8s, konyvtaros,

munkak6z8sség-vezetdk, osztalyfonskok, szaktanarok.

A tankdnyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankényvtimogatds, a
tankdnyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhéz valé
hozzajutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges clkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szillék megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Ssszes tankonyvet
meg kivanja-e vdsirolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas médon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az ingyenes tankdnyvek az iskola kényvtari 4lloményaba keriilnek. Az ingyenes tankdnyvhoz
a tanulok kolcsonzés titjan jutnak.

Az iskolai tankdnyvkolestnzés sordn biztositani kell, hogy a kolesdnzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a kényv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongilja, a nagykordi tanulé, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért
kértéritési felelosséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol
szarmaz6 értékcsokkenést (amortizicid). A tankényv elvesztése esetén a tanuld, illetve
szilléje koteles a tankdnyv beszerzési 4rat megtériteni. A tanulénak felréhaté ok miatt
megrongalédott tankdnyvet a tanulé/sziilé koteles masik tankényv beszerzésével megtériteni,
illetve a tankSnyv értékét megfizetni.

Oroszlény, 2016.februar 1.
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8.sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI
KONYVTARANAK PEDAGOGIAI TEVEKENYSEGE

A kdnyvtar - az iskola pedagégiai programjaval Osszhangban — kézremiiksdik:

- a kdnyvtarhasznalati 6rdk megtartaséban;

- a konyvtdrra alapozott énmiivelési képességek kialakitasaban, fejlesztésében (kiemelten a
magyar torténelem illetve informatika tantargyak kovetelményeivel 5sszhangban);

- biztositja a szocilisan hatranyos helyzetli diskok szamira - az e célra elkiilonitett -
tankdnyvek helyben hasznalatat;

- az iskolai tankdnyvelldtds keretében az un. tartés tankonyvek allomanyba vételét és
kolcsénzését;

- a gimnaziumi képzési formakkal, valamint a kétszinti érettségi  tantargyi
kdvetelményrendszerével Ssszhangban figyelemmel kiséri a tanari kézikényvek, tantirgyi
segédletek, audiovizualis dokumentumok, multimédia anyag beszerzésének lehetdségét;

- figyelemmel kiséri a konyvtirfejlesztési pélydzatokat az alloméanygyarapitds tovabbi
formait.

Oroszlany, 2016.februar 1.
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9. sz. melléklet. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ewényes:2016.02.01-jét61 a médositdsig vagy a visszavonasig

I. Az intézmény bélyegzéi

1. korbélyegzé

a felirata:
Hamvas Béla Gimnézium 109004
2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2.

a bélyegzd lenyomata:

OM: 031932

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairaséval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:

. igazgatd
. igazgatohelyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén
° iskolatitkdrok, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy. iskolatitkar L.
2. fejbélyegzo
a felirata:
Hamvas Béla Gimnazium 109004
2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2. Tel./Fax: (34) 361-291

a bélyegzd lenyomata:

HAMVAS BELA GIMNAZIUM
2840 Oroszla’ny, Kossuth L. y. 2
TeldFax: (34) 361.001
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Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumain, vélaszlevelein ¢s a boritékon.
Haszndlatdra jogosultak:

e az igazgatod
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar I

3. esti tagozat korbélyegzéje

a felirata:
Hamvas Béla Gimnazium Esti Tagozata
2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2.

a bélyegzd lenyomata:

Haszndlata: az intézmény esti tagozatdn hasznélatos hivatalos dokumentumok hitelesitése. A
hitelesités az igazgatd, vagy az ltalanos igazgatohelyettes aldirasdval érvényes.

Haszndlatdra jogosultak:

. igazgato
. igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
. iskolatitkarok, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.

4. esti tagozat fejbélyegzoje
a felirata:
Hamvas Béla Gimnazium Esti Tagozata

2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2. Tel./Fax: (34) 361-291
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a bélyegzo lenyomata:

HAMvAS g
LA GIung
2840 O TeG0Zata AZium

Szlan
Tel /Fa. (MKOSSuthL u2

Haszndlata: az intézmény esti tagozatdn hasznélatos hivatalos dokumentumok hitelesitése. A
hitelesités az igazgatd, vagy az altalanos igazgatOhelyettes alairasaval érvényes.

Haszndlatdra jogosultak:

. igazgatd
. igazgatohelyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén
L iskolatitkarok, a munkakéri leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsiga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.

S. iskolai kdnyvtar korbélyegzéje

a felirata:
Hamvas Béla Gimnazium Konyvtara
2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2.

a bélyegzd lenyomata:

Haszndlata: az intézmény konyvtdraban a hivatalos dokumentumok hitelesitése. A
konyvtarosok alairasaval érvényes.

Hasznalatdra jogosultak:
e az iskolai konyvtirosok a munkakéri leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény kdnyvtara.
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Az Orzéssel megbizott személy: iskolai kényvtaros L

6. iskolai konyvtar fejbélyegzdje

a felirata:
Hamvas Béla Gimnazium Konyvtara
2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2.

a bélyegzé lenyomata:

HAMVAS BELA GIMNAZIUM
KONYVTARA
2840 Oroszlany, Kossuth L. u. 2.

Haszndlata: az intézmény konyvtardban a hivatalos dokumentumok hitelesitése. A
konyvtarosok alairasaval érvényes.

Haszndlatdra jogosultak:
o az iskolai kdnyvtarosok a munkakéri leirdsaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény konyvtéra.
Az Brzéssel megbizott személy: iskolai kényvtaros L.
7. érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo
a felirata: Hamvas Béla Gimnazium mellett miik6do érettségi vizsgabizottsag Oroszlany

a bélyegzd lenyomata:

7

Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznadlatdara jogosultak:
e az igazgato
. o igazgaté-helyettesek
s az iskolatitkarok
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e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdije.
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1
™ 8. érettségi vizsgakon hasznalt egyéb bélyegzok:
a) érettségi vizsgat tehet és tett:

a bélyegzik lenyomatai:

Erettségi vizsgat tehat

.20 ..... EVinnrernrronsien, hé... ..-n az érettségl wzsgét megkezdte"

e . B e a
——

"""(v—- e W by e
Erettsega wzsgat telt..... —
.............. ...................l

- www..%ﬂa ngbo!.

L

Erettsegl vizsgat tett.
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b) elérehozott érettségi vizsgat tehet és tett:

a bélyegzék lenyomatai:

e

. bretlstat o T ———
Eiérehozott érettsdgi ViZsgat tehet ot

___ wreddlenet................ tantargybol.
e
____‘-_‘_-_\_- —
[ NEVE o ey
sziiletetti...ccouirrnns €V ho.ne napjan

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

|

1 . 0 . -

i targybél azott érettséyl vizsgat teft

} 200..... napjan.

i Bizonyitvary L@uieceieieearasersnninnrerserens s
{ torzslanars ST ONYN

Név:.......'.t..l..‘.'l......'.IO"..Q........OSZtély‘.....'
Vizsgatérgy:.'....‘.l.l....‘l..'....O.IDOGl.ﬁ.ﬁ....IDOOOODQU

c¢) kozépszintii irasbeli vizsga fejbélyegzo:

R KOZEPSZINT
a bélyegzo lenyomata.
Détum:...Q.....'...0...0..0.0.0.........OO.......'..I.....I'.

9. az iskola egyéb vizsgiain hasznalatos bélyegzdk:
a) osztalyozo vizsgat tett:

a bélyegzé lenyomata:

.......................... tantArgyDot A(Z)..cvesceseasuesscesinreneers:
................ gvfolyam kovetelmenyeit osz@a!yoz:a
vizsgaval teesitette e curmcerssmreness eredménnyet.
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Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Haszndlatdra jogosultak:
e azigazgat6
® igazgaté- helyettesek
¢ az iskolatitkarok
® vizsgazo osztalyfdndke.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.
b) javitovizsgat tett:

a bélyegzdk lenyomatai:

A _jayitc’wizsgén ............................... tantargybol
osz_tglyzatot.. ................................... tantargybot............
oszialyzatot kapott. L2
SO N seerensssstnsesnanes évfolyamba Iéphet,
Ajavitovizsgar......... 1antargybot
0SBl pata e argyba................
taly e, LTI tantargyhal.........
Osztalyzatot kapott, A(2) évfolyamot ismégt’e}sllni kdtele;

Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabdlyzat szerint.
Haszndlatdra jogosultak:
® azigazgatd
® igazgatd- helyettesek
¢ az iskolatitkarok
®  vizsgazo osztalyféndke.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
c¢) iskolai bels6 vizsgat tett:

a bélyegzé lenyomata:

............
. .
------------------------------
.........
..................
-----------------------------------------
ssrena
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Hasznglns,- az érettse’gi vizs

. t szerint.
. szabalyza
ga dokumentumainak hitelesitése a vizsga
Haszndlatdra Jogosultay.

az igazgats

® igazgats. helyetteselc

® ay iskolatitkeirok

®  Vizsgizs Osztalyfénske.

Orzési hely: az intézmény titkérséga.

Az Grzésse] megbizoty Személy: iskolatitkér L

10. a tanuls tovébbhaladéséval

kaPCSOIatban hasznzlt bélyegzok:
a bélyegzs lenyomaiq;.

A tizedi Evfolyambg lép.

Ay 1 4
enegyey Violyampy lép,
A EZ{;‘HK@{ZE@;& éVfOlV&mna Ip vizsgaszabélyzat szerin
Haszndlaty: 4, Erettségi vizg 8a dokiayy, SN tumainak hitelegjtése a
Haszndlata’ra Jogosuliak-

az igazgat

igazgats. helyet‘tesek

® gz isko]atitkérok

®  Vizsgizg Osztalyféngke

Orzési hely: ay intézmény titkérséga

Az Grzésge] megbizoty Személy: iskolat; e o5 - L.
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11. érkeztetd bélyegzo:

a bélyegzd lenyomata:

‘.A .:.h‘—“.-:x*-: ‘T——‘_-_-____—————-___
, LERREZETT,

! Iktato: |l_'_'1gyimé_z(‘i: |

- | Holerné Erdej Judit I

Haszndlata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Haszndlatdra jogosultak:
® az igazgatd
e az iskolatitkdrok
Orzési hely: az intézmény titkdrsiga.
Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
12. szakmai igazolast hitelesité bélyegzé:
a bélyegzé lenyomata:
A szamla szakmai
teljesitését igazolom

KA 4901
Datum;

Haszndlata: az igazgat6 alairdsaval egyiitt hiteles szakmai igazolas.
Haszndlatdra jogosultak:
® az igazgatd
* az iskolatitkdrok
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az &érzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
13. masolatot hitelesité bélyegzé:
a bélyegzd lenyomata:

~ mésolat hitelességél
igazolom.
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Hasznalata: az igazgato alairdsaval egyiitt hiteles igazolds.
Haszndlatdra jogosultak:
® az igazgatd
¢ az iskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.
14. iskolai OM-szam, oktatasi azonosité bélyegz6i:

a bélyegzdk lenyomatai:

Gistatasi azonosito: .

Haszndlata: az iskola hivatalos dokumentumain.
Haszndlatdra jogosultak:

® az igazgato

e igazgatO-helyettesek

e pedagdgusok

e aziskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
15. Levelez6 tagozat bélyegzije

a bélyegzGk lenyomatai:

Hasznalata: az iskola hivatalos dokumentumain.

Haszndlatdra jogosultak:
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® az igazgat
e igazgatd-helyettesek
e pedagdgusok
e az iskolatitkdrok
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.

IL. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérd, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznilaton kiviili bélyegzoket az iskola titkirsigan a lemezszekrényben elzirva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar 1.

Az érvényes bélyegz6krol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

a bélyegz lenyomatit.

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegz6t atvevd, hasznalé és 6rzé tag nevét, alairdsat.

a bélyegzd ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.

il

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék hasznalhatdk.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, az adatviltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegz8 potlasirdl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlds utan az eredeti bélyegzd elékeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar 1. végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzbkonyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar 1. és a jelenlévé tan ir ala. A Jjegyzdkonyvet csatolni
kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatilybalépésével érvényét veszti a 2016.02.01.-4n érvénybe 1épett

bélyegzohasznalati szabalyzat.

Détum: Oroszlany, 2017. augusztus 21.

112



113

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

Igazgatd
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Jegyz6kényv
Idépont: 2017. augusztus 21.
Helyszin: Hamvas Béla Gimnazium
Targy: SZMSZ, Pedagégiai Program, Hézi Rend valtozésai

Jelenlévék: Dr. Radvinyiné Varga Andrea intézményvezets, Ban Ildiké intézményvezets-
helyettes, kozalkalmazottak a mellékelt jelenléti {v szerint.

értekezleten, ahol sor keriil a SZMSZ, a Pedagbgiai Program és a Hazi Rend sziikséges

valtoztatasainak megbeszélésére, véleményezésére és elfogadésara.

Dr. Radvinyiné Varga Andrea intézményvezeté eldszor az SZMSZ-ben sziikséges
valtoztatasokat mutatia be a kézalkalmazottaknak. Mivel Kovics Ildiké Maria eddigi
altalanos igazgatGhelyettes nyugdijba vonul, dtcsoportositasra keriilnek az igazgatShelyettesek
teladatai. 2017. 08.21-t41 Horvithné Schein Eva helyettesiti Kovécs Idiko Mariat, mint
pedagégiai igazgatohelyettest, az Altalanos igazgatohelyettesi feladatokat Ban 11dik6 14tja el.
Ennek megfeleléen modositasra keriiltek az igazgatohelyettesek feladatai a SZMSZ-ben és

ennek megfelelfen az igazgatohelyettesek munkakdri leirasai is.

Az SZMSZ-t érint6 maésik véltoztatds, hogy a technikaj dolgozok az iskoldhoz keriiltek, 4
takarit6nd és 2 portss, karbantartd.

A munkak&zdsségeket érints valtozas, hogy két munkakdzGsség megsziint. A német-spanyol
munkak6zdsség beolvadt az angol munkakozdsségbe, igy mint idegen nyelvi munkakozdsség
miikddik tovabb. A BECS munkak6zisség megsziint, a belsd Snértékelést az intézményvezets
irdnyitja, az 4ltalanos igazgatShelyettes pedig segit a feladatok elldtasaban.

A képzések kiozé bekeriilt a levelezd tagozat, ami az idei évben nem indul. Az 6raszém a
levelezd tagozaton Jelenleg 10 éra. Az iskolaj bilifé kérdése Jelenleg még nem megoldott, a

szerz8dés nyaron lejart és a tankeriilet még nem kotott Ujabb szerz4dést.

Miutén a kdzalkalmazottak részérdl egyéb észrevétel nem volt, Dr. Radvényiné Varga Andrea
intézményvezetd Szavazisra bocséatotta az SZMSZ moédositasait. A kézalkalmazottak

tartézkodas és ellenszavazat nélkii] egyhangilag elfogadtak az SZMSZ-t,



Programbél kikeriilt a francia, mint oktatott idegen nyelv. Az Onértékelésnél pedig leirasra
keriilt a panaszkezelés eljarasrendje. Végiil bekeriilt a Pedagégia Programba a NETFIT mérés

Szempontrendszere a tanulék fizikaj allapotdnak méréséhez sziikséges modszerek kézé.

Dr. Radvinyiné Varga Andrea intézményvezets elmondja, hogy a tantestiilet elézetesen
dtnézte a Hazi Rendet, hol sziikséges véltoztatni, médositan;. A tantestiilet részérdl a Hazi
Renddel kapcsolatban nem érkezett valtoztatisi javaslat. Fischer Gyula kolléga a Hazj Rend
mellékletét képezs OKO-kédexbe kérte, hogy a szemeteléssel kapcsolatos pontok legyenek
kiegészitve. Ennek a javaslatnak megfelelen az OKO-kédex 2. és utolsé pontja keriilt
kib6vitésre. Ezutan a Haézi Rendet a tantestiilet egyhangilag elfogadta.

dokumentumok feliilvizsgalataban végzett egyiittmitksdéset,

Oroszlany, 2017. augusztus 21,
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Jjegyz8kényvezets hitelesité

Dr. Radvénying Varga Andrea

intézményvezetd
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kertilnek lebonyolitasra. A bels vizsgik egységes szabalyok szerint keriilnek lebonyolitésta,
Az 6rahdlét érintd véltozasok, hogy az esti tagozaton a 9. és a 10. évfolyam 6sszevonasra keriil.,
Az 1 6ris tantdrgyakn4l megkapta a 9. &s a 10, evfolyam is az 1 6rét, a magasabb Graszimi
tantargyakndl az dsszevonas miatt fele 6raszdmot kaptak. A Pedagégiai Programbél kikeriilt a
francia, mint oktatott idegen nyelv., Az Onértékelésnél pedig leirdsra keriilt a panaszkezelés
eljdrasrendje. Végiil bekeriilt a Pedagégia Programba NETFIT mérés Szempontrendszere g

tanulék fizikai allapoténak méréséhey szitkséges mbdszerek ko6zé.

A tantestiilet elézetesen 4tnézte a Hazi Rendet, hol sziikséges véltoztatni, modositani. A
tantestiilet részérél a Hazj Renddel kapesolatban nem érkezett valtoztatssi javaslat, Fischer
Gyula kolléga a Hazj Rend mellékletét képezs OKO-kédexbe kérte, hogy a Szemeteléssel
kapcsolatos pontok legyenek kiegészitve. Ennek a javaslatnak megfelelSen az OKO-kédex 2
és utolsé pontja keriilt kibSvitésre, A sz(il5i munkakozosség egyhangilag elfogadta a Hazi

Oroszlany, 2017, augusztus 21.
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Intézményvezets



A Hamvas Béla Gimnazium diakonkormanyzatinak
véleménye az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

és a modositott Pedagogiai Programjarol

A gimnazium didkénkormanyzatdt téjékoztattdk az iskola Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzatanak modositasarl. A didkok jogai és kotelességei a
dokumentumban egyértelmiien megtalalhatok, és érdekeiket szem eldtt tartjak.
Az SZMSZ lehetdséget biztosit a didkoknak kiilonbdzd kozdsségek, csoportok
szervezésére, alakitasara. Az iskolaban szabadidds programokat szervezhetnek.
Igy sikeresen teljesiil ezzel a tanulok kozOsségbe vald beilleszkedésének
biztositasa. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltakkal a

didkdnkorményzat minden tagja egyetért, azt elfogadésra javasolja.

A Pedagégiai Program is feliilvizsgalatra keriilt, a sziikséges moddositasok
rogzitésre keriiltek. Az SZMSZ-ben elvégzett mddositdsok bekeriiltek a
Pedagogiai Programba is. A 8. oldalon a munkarendhez az esti-s oktatas mellé
bekeriil a levelezé oktatds is. A 16. oldalon az EU szakkér megmarad,
alapitvanyon keresztiil valdésul meg. A 32. oldalon a belsé vizsgik a
munkakozosségek altal elkészitett szabalyzatok €s munkatervek alapjan
keriilnek lebonyolitasra. A bels6 vizsgdk egységes szabalyok szerint keriilnek
lebonyolitdsra. Orahal6t érintd valtozasok is vannak: az esti tagozaton a 9. €s a
10. évfolyam Osszevonasra keriil. A heti 1 6réas tantargyaknal megkapta a 9. és a
10. évfolyam is az 1 drat, a magasabb Oraszdmu tantargyaknal az Gsszevonas
miatt fele 6raszamban dolgoznak. A Pedagdgiai Programbdl kikeriilt a francia,

mint oktatott idegen nyelv.



Az oOnértékelésnél leirasra kerilt a panaszkezelés eljarasrendje. Bekeriilt a
Pedagé6gia Programba a NETFIT mérés szempontrendszere a tanuldk fizikai
allapotdnak méréséhez szitkséges modszerek kozé.

A Pedagogiai Programban foglalt valtozasokkal a didkonkormanyzat minden

tagja egyetért, azt elfogadasra javasolja.
Feliilvizsgalatra keriilt iskolank héazirendje, illetve kiegésziilt az 6ko-kodex is.

Mindezen valtoztatasokkal a didkOnkorméanyzat egyetért és elfogadasra

javasolja.

Oroszlany, 2017. augusztus 21.

Majorovitsné Mézes Gertrid
patronal$ tanar
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