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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Hamvas Béla Gimnéazium
2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem Iehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoz, illetve mas jogi kotderejii szabalyozd (kozigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo6 eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Hatalybalépés idopontja: 2024. november 15.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.
Az SZMSZ-r6l véleményt nyilvanitanak:

e Sziildi szervezet
e Diakonkormanyzat
e Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod jovahagyasa sziikséges.



3. Tartalomjegyzék

L BEVEZETES.....cuceueueueuenessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesesssesssssssssssssssssssssssssssstsssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssns 2
1. AZ SZIMISZ CELIA, TARTALMA ... uuuttteeeeeeeeeeiutateeeeeeeseautsseeaeeeesaasssseesaassaaaastaassaassasasssssssaassesaassssssseasesanssssaeseeessennnrens 2
Y Ay A Y YA Y Y N 7 PSPPI 2
3. TARTALOMIEGYZEK .uvvveeeiutreeesureeessusteessteeesssuseeesnsssesssssseesssssesssssssesssasssesssssssssssseessnssssssnssseessssseessssseessssseesnssnees 3

1. INTEZMENYI ALAPADATOK......cveueueeersrseseesesessssssssessssssssssesessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssnss 7

I SZERVEZETI FELEPITES ....vveueueeeereseseseesettsteeseesesesssesssssssssssssssssssssssssssssssstsssssssssssssssssssssessssssasssssssssssssssnns 8
1. A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENY| KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE ..vvveeuveeeveesreeesseessesessessssessssessssessnsessssessssessnsessssenss 8

1.0 VEZELOK, VEZELOSEQG ......eeneeeeneee ettt ettt et ettt ettt et ettt et et e et eenaeeeas 9
INEBZIMEINYVEZETES ... te ettt e et e ettt e e ettt e e e ettt e e e et e e e ettaaeeaassaasastsasasasssssessssaaassssasanaases 10

o T 74 Lo 1 (o B UUOO OO P PSPPSR RPRPPPPN 10

Az GItAlAN0S IGAZGATONEIYETLES .......eveeeeeeeeeee et et e e e s e e et e e e e e e e s assaeesttasaeetsaaenanses 13

A pedagigiai igazgAtORNEIYELLES...........cccueerueeeieieieeeee ettt sttt 16

A MUNKAKGZOSSEGVEZELD .....eeeveeeeeeeeeeseeeeete e eettea e e tte e e sttt e e et e e e s taaaeatstaeessssaeeassssasesssasasasseaeessses 18
Vezetbk kOzOtti feladatmMEGOSZEAS ......c.eeeeueeerueeeiiieeeeee ettt sttt enea e 19

Rl A A LT (XN (=g Lo | (-2 OSSR 21

1.2. Pedagdgusok kézésségei [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4. § (1) bekezdés h) pont]....................... 22
A LY [ =X 1] L= S TUPPSPNE 22

A NEVEIGLESEUIET LAGJQI: ..eeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt et e sate e st nate e saeenanees 24

Lo [o o To o [V LYo SO URS 24
(01741017 (o] 4Te] (o] SUP SRRt 27
SZAKM QT MUNKOAKGZOSSEGEK ..ot ee e ettt e e ettt e e et tae e e ettt e e e aassaaessaaeeetsaaenssssaasaassnann 27

A munkak6z6sségek részletes feladQtai:.........uummimrimnimeeeiiieeeeie et eesee et e e e e 28

1.3. NevelG-oktato munkdt segitle QlKAIMQAZOTEAK ...........cccvveeeeeieeeeeeeeeeee et e e e e e saaa e e e aaaa s 29
I o T TV L] Qoo XY= =1 PSSR 29
0] [o] (o]t 1 e g Lo T2} 4o L USSR 29

(K (o) o I o Yo T g 1 (o ] USSRt 30

1.5. SziilGi szervezetek (kbzGsségek) [20/2012 (VIIl.31) EMMI Rendelet 119. § (3), (4) bekezdés] .............. 30
J.6. ISKOIASZEK ..ottt ettt et ettt ettt ettt e bt e e at e et e e aee s 30
1.7. Intézményi tandcs [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 121. § (1) bekezdés].........ccvvevvvveevevecvveerenanne. 31
2. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE, FORMAJA [20/2012 (VI1.31) EMMI RENDELET.
4.8 (1) E.) PONT] etteiietiieeettie e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e eeaaaeeesbaeeeeasbaeeaassaaaeasbsseeassasesassasaeansseseastsseesasesaeansseeannnns 31

2.1 A kiadmdnyozds €s a kEpviselet SZADAIYQi................oeeecueeeeeeeeeeeeiieeesieeeeeeeeeeteaeee et e eeereaeesiraaesareaan 31
2.2 A szakmai munkaké6zosségek kézotti egylittmiik6dés formdi és kapcsolattartdsdnak rendje [20/2012
(VI11.31) EMMI Rendelet 4. § (1), K) PONT].........uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e sttt e e e saaa e 32

2.3 A didkénkormdnyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetbk kdzétti kapcsolattartds formdi
és rendje [20/2012 (VII1.31) EMMI Rendelet 4. § (2), €) PONt]....uueecueeeeeeeereeeieeeceeeeeeeieeceeesveeeeeenn, 33

2.4 Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése k6z6tti kapcsolattartds formdi és rendje [20/2012
(VI11.31) EMMI Rendelet 4. § (2), A) PONL] ..oc..neeeeeieeeeeeeeee ettt e e aaa e 34

2.5 A vezetdk és az intézményi tandcs kézétti kapcsolattartds formdja [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4.
L0 e ) I o 1 o S 34

2.6 A vezetbk és az sziil6i szervezet (k6z6sség) kézotti kapcsolattartds formdja [20/2012 (VII.31) EMMI
LT L= = B 0 ) A ) oY o 1 SR 34

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE [20/2012 (VI11.31) EMMI RENDELET 4. § (1), E) PONT]....... 35
3.1. A vezetlk és az egyes belsé szervezetek kbzotti kapcsolattartds rendje és formdi.............uueeeeennnnnnee... 35



4. AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA [20/2012 (VIII.31) EMMI

RENDELET 4. § (1), G) PONT] .uttteeettiteiittteeestteeeeittetesesteeesasseeeesstaeesansssaesnssaasassseesasssseessseseesnssesesnssssensnsnnes 36

4.1 Pedagogusok k6z6ss€gei — taNUIOK KGZOSSEGEI ........uueccuveeeeecreiieeiieeeesitieeeeceteeeiaeeessisaaaesssesessssaasssenans 36
4.2 Pedagdgusok kbzosségei — sziildi szervezetek (kézésségek) [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4. § (1), e)
<o 1 S 36

4.3 Intézményi tandcs — egyéb iskolai KOZOSSEGEK ..........ocovuuveneirsiieiiiiiieieeeee et 36

5. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODJA [20/2012 (VIII.31) EMMI RENDELET 4. § (1), 1) PONT]............. 36
5.1 Kapcsolattartds a pedagogiai SzakszolgAIAtoKKQI: ............cccueeeeeeveeeeeiieeeeeieeeeeee et e e eeteaeesveaaesreeans 36
5.2 Kapcsolattartds az Oktatdsi Hivatal Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontjaval (POK): ........cccueeeveeeveecivesiinaanns 37
5.3 Kapcsolattartds a csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal:.............cumvvuveeeeviviieeiiiieeeiieeeecieeeeceeeesveean 37
5.4 Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi elldtdst biztosito egészségligyi szolgdltatdval......................... 38
5.5 Kapcsolattartds a tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek, tanuld egészségligyi elldtdsat biztosito
€gEszSEGUQGYI SZOIGAIEALOVAI: ..........oeeeeeiiieeeeee ettt ettt et 38

5.6 Kapcsolattartds az illetékes rendvedelmi SZEIVVEel: .............ccuueeeeceeeeeiiieeeeciieeeeieeeeccieeeeciveseesceaaesraeens 39
5.7. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds formdi: ...........ccceeeevvvevecuvneennnenn. 39
5.8. Mds oktatdsi intézményekkel valo KapCSOIQLLAITAS..........cccuvveeeceeeeeiiieeeeciieeeceeeecceeeeesveeeesveaaesraeans 40
5.9 Az intézményt tadmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas...........ccuveeecvveeecveeeesiieeeesiisessieeessiennnn 40
5.10. Az intézmény egyéb kbzbsségekkel valo kapcsolattartdsa............cccvuueeeeveeeesvveeeeiiieeeesirieeeeiveaesianens 40
IV. A MUKODES RENDJE ......ccuouiueueeeetsssstsssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssststssstssssssssssssssssssssssasssssssssssssnns 41
1. Az INTEZMENY MUKODESI RENDJE [20/2012 (VI11.31) EMMI RENDELET 4. § (1), A) PONT].eeeveeerieeieeereeeereeetee e 41
2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL [20/2012. (VII1.31) EMMI RENDELET 4. § (1), C) PONT] ceeuvvieiiieeiie ettt ettt 42

3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI [20/2012 (VI1.31) EMMI RENDELET 4. § (2), A) PONT]
............................................................................................................................................................... 43

4. A FELNOTTOKTATAS FORMAI [20/2012 (VI11.31) EMMI RENDELET 4. § (2), B) PONT] ecuveeierieereeereeereeeevee e e e 44
5. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK [20/2012 (VIII.31)
EMMI RENDELET 4. § (1), 1) PONT] cuttieiuiieeeiitieeeeitteeeeetteeestteeeesttseeeeaaseeesataaeaeessseeeenssaeesssaseeansseseenssasesnnsenns 45

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK RENDJE [20/2012 (VIII.31) EMMI RENDELET 4. § (1), B) PONT] ............. 46

7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJIARAS, ES AZ AZT MEGELGOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI [20/2012 (V111.31) EMMI RENDELET 4. § (1), Q) PONT]

7.1 Fegyelmi eljdrdst kezdeményezhet..............cccccevuveeevvuveeeannenn.
7.2 Az egyeztetd eljdrds részletes iskolai szabdlyai az al@bbiak:................ccccuveecveeeeeeiieeeeiieeeciiieeeecieeeeeins
7.3 A fegyelmi eljdrds lefolytatdsdnak részletes SZabaAlYQi...........cueeevuveeeiiieeeesiiieeeiiieeecieeeesteeeeciea e
8. A KONYVTAR MUKODESE ES IGENYBEVETELENEK ALTALANOS SZABALYAI [20/2012 (VIII.31) EMMI RENDELET 4. § (2), G)
PONT, 183-1687.8] uuvrreiieeiieiireeiiee e e ettt e e e eeetare e e e e eesetbaaeeeeeeesesbasaeeeeeeseabsbaeeeeeseeassntraseeeeeensastreneeeeeenes 49
9. INTEZMENYI VEDG, OVO ELBIRASOK [20/2012 (VI1.31) EMMI RENDELET 4. § (1), M) PONT].evvveiirreeeeereee e 49
9.1 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4. § (1), 1)
4T 11 o OSSR 50
9.2 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljdrasrend [20/2012
(VI11.31) EMMI Rendelet 4. § (2), f) PONL] ..ueenneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e raa e 50
9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzésében és baleset
esetén [20/2012 (VII.31) EMMI Rendelet 168. § (1) BEKEZAES] .........ccueeeeeeeeeeceeeeeeeireecreesveeeenenn, 50
9.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék [20/2012 (VIIl.31) EMMI Rendelet 4. § (1), n)
4T £ 1 o USSR 52



J0. EGYEB KERDESEK . ..eiiiiiiieieieieiiieieeeieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteseeeteteteeeeetet et eteteeeeeteteteseteeeteeeeeeeeeeeseeerereteseeereeeeerererereeees 53

10.1 Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje [20/2012 (VIII.31)

EMMI Rendelet 4. § (1), 1) PONT]..counnreeeeeeeeeeeeeeeete ettt e ettt e ettt e ettt e e e e te e e s aaaeesarasaessseaenannes 53
10.2 Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje [20/2012 (VII1.31)
EMMI Rendelet 4. § (1), S) PONL] cooneeeeeeeeeeeeeeeeete ettt e ettt e ettt e ettt e e e e tta e e e saaaeesatasaeesseaenannes 54
10.3 Vagyoni jogok dtruhdzdsakor a tanulét megillet6 dijazds megdllapitdsanak szabdlyai [Nkt. 46.§ (9)-
(0 B L= =7 o L2 SRSt 54
10.4 Az intézmény biztonsdgos miikédését garantdlo szabdlyok [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4. § (4)
Y] (7 4o L= (TSP 54
10.5 Egyéb, az intézmény miikédésével ésszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjdn
az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabdlyozé dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabdlyozni ..... 55
11. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA [NKT. 25§ (4) BEKEZDES, (20/2012 (VI11.31) EMMI RENDELET 4. § (1), 0)
PONTIA, 82.§ (3) ES (6) BEKEZDESEI, NKT. VHR. 23.8 (1) BEKEZDES G) PONT] cuuvveeeiireeeeiiiieeeerreeeeireeeeenrneeeeavneas 55
12. AZ INTEZMENY! IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK ....vveeeeuuiiresueteeesiteesenuteeesauseeessureeesssnseeesansaeesssseesssnseeessneens 56
12.1 AZiratkezel€s SZErVEZELi FENUJE ...........cececuveeeeiieeeeecieeeeeee e eeee e e et e e e ete e e e st e e e s stsaeeessssaeesssasasassesensses 56
12.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal ésszefiiggs tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskérék.. 56
12.3 Az iratkezelés felligyeletet @IIAtO VEZELG ............eeeccueeeeeeeeeeeieeeeieeeeeee e este e e et e e esaae e e s teaaeesavaaeeanes 56
V. ZARO RENDELKEZESEK .....cceueuiurururerusuetssssstssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssesessssssssns 57
LEGITIMACIOS ZARADEK .......ovvieieiieiseesie sttt bbb ss sttt s s sttt et s s 58
IMIELLEKLETEK . teeeeutteeeeureeeenurteesauseeesausteessubaeesansseeesausseessaseeeeansseeesansaeessaseeesaasteeesnneeesaabbeeeeanbaeesnsaeeesasbeeeansaeesanneeas 59
FUGGELEK 1.ttt ettt ettt ettt bttt ek b et e b e bbb e b e ae ke e b e ae ke s b e s s e ke s b e se e ke s b ess e ke s b e seebe s b e b ebs s b e b ebeebe s ete s 59
IMELLEKLETEK ....ucueueueueueuesesssesesssssssssssssssststtssstsssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesesssstassssssssssssssessssssssssssssssssssssssns 60
1. SZ. MELLEKLET — MUNKAKORI LEIRASOK ....vtuveveuiietisiietesiste ettt san e 60
PeAOGOGUS MUNKAKON ........oeeeeeeeeeeeeeee ettt e e ettt e et ta e e e e e ettt e e e ataaaeatseaeesssaseaatssaaassesenssssaseasssnaeans 61
Pedagdgus, dltaldnos igazgatohelyettes MUNKGKGT .............ccoeeueeeeecuieeesiiieeeeiieeeecieeeeseeeestteaessaeaessseeens 67
Pedagdgus, pedagdgiai igazgatohelyettes MUNKGKOY ............cccueveeeueeeeeciieeeeiee e ecee e svee e sva e 74
Pedagdgus, munkakGzGsS€g-vVezetd MUNKAKON .............coueecueeeeeeiee e ecte et eeteeesseeeessttaa s saeaessseeens 81
Pedagogus, 0SZLAIYFENOK MUNKGKGT ...............oeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e et e e et a e et e e e e straseesassaeeeassaan 88
Pedagogus, MENtOr MUNKGKGY ..........ccccuueeeeeiie et eetee et e e et e e et e e ettt e e s ettt e s e staassssteaasansteaesasseaesassenens 96
Pedagégus, DOK patronGlo tANGr MUNKOKGE ............cceuvveeeeeieseeieeiseeieeiseeeeisesessetsessssisssssssssssssssassssaes 102
Pedagogus, KONYVEAIroS MUNKGKOL ...........ceecueeeeeciiieeeeit e eeieeeestteeestta e e esteaeestttaesastaasaasteessssseassansnaasansenens
Pedagdgus, rendszergazda munkakér
ISKOIGEIEKGE MUNKGKOL ..ottt ettt s e st s e st e st esbaesteesbeesneasas
Portds munkakor .........cceccvveeevevivencnnnnns
Portds, karbantarto, UdVaros MUNKGKOE ..............coouuuuuiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 130
e e Ta e N aa 1 1] o 1o ] SRS 134
2. SZAMU MELLEKLET vttt esuteeeeenreeesaureeeesnseesssuseeesansseeesanseeesnsetesannseeesnneeessabeeesannseeesannneeesanneeeennseeesannneessanseeeann 137
IRATKEZELESI SZABALYZAT .....cuvueeieeiseiseseeseesesessssssssssssesssssssesssssssessessssessssssessssesssssssessssssesssssssessssassesssassssnes 137
BOVEZELES...c...veeeieeiieeeie ettt ste et s et s st s sttt e sttt e st n e st st e e abe e e te e s abe e s baesbeesabeesbeenas 137
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ...v.vvveeeeaeetssesesesesessesesasssesssesesesesesesessssassssssssssssesesessasssssasasssssssesesssssssssssssssssssesess 137
1.1. A szabdlyzat RAtGIYQ, EIVENYESSEGE .........cccueeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeetteaeestea e ettt e e e eaaaeesssaeeestsasensassnas 137
1.2. AZ iratkezeles SZADAIYOZASA . .......ccc..eveeeeeeeeeee et ee et e et e e te e e ettt e e st a e s sstaaessteaessseaassaseeenn 137
1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézmenyen DEIUL. ..................oeeeeueeeeeiueeeeeiieeeeeieee et e ceaa e 137
1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes SZADAIYOK ...........oeeccueeeeeceieeeiiieeeciieeeece e esceeesstea e e s eeaaesreeens 138
2 IRATTARI TERV t. vttt eitteeesutteeestteeesetteeesautteessabeeesassbeeesanbaeesaabeeesaasbeeesasaeessabeeeeaasteeesansaaesaabaeeesnteeesanneaessnssenanns 139



2.1. AZ irattQri tELEIEK KIQIAKITOSQ ...vvvvvvveeeeveeeeeeeeieeeeeeeitieaeaeaeaeeaaaaaaaaaaaaaaeaaaasaaaasasssasaassasasssssssssssssssssnssnnns 139

2.2. AZ irQttQri terv SZEIrK@ZEtE €S FENUSZEIE .........cceevvuvveeeeeeeeesiieieeeeeeeeesireeeeeeeeessisseeseeeeessiissrreseseesssssseees 140

3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEL 1vvvvvvvvrurerererersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 140
3.0, AZ IFOTOK FENUSZEIOZESE ..ttt s asssssasasssssasssesssssssssassssssssnnssnnns 140
3.2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa .............cccceeeeeeeeeecvvieecieeeesiieeeecieeeeenns 140

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA ©.vvtieiutieeeeeeeeeeeesueeessseeesssssesssesssessssstesssssssesasseessesssesesssasesesssessasssesssnsaeesssssasessssnes 141
4.1. A KGIAEMENYEK GLVELEIE ......oeoeeeeeeeeeee ettt ettt ettt e e st s e s stte e e sstaessasseaesssteasssses 141
4.2. A kiildemények felboNtAsa, ErKEZEETESE ...........uuweerviieecieeeeeieeeeceeeeectea e et e e e eete e e e staaeesteaeeestseaeeanees 142
4.3, KUIA@MENYEK KEZEIEBSE ........ooeeeeeeeieeeeeee ettt ettt et e e st e e e st e e e sstae s sassaaesssteeessnes 143
B | <o [ LSO 144
4.5. Kiildemények (igyintéz€SENnek SZADAIYQi ............ccueevueeereeesieiiniieiieseeet ettt 146

5. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK ...oovovviieieieieeiereieteiseesete oo sessssssssssssesesessssssssssssssesessssssssnans 148
Y W o =] (o KT 4 1o ] o F USRS 149
5.2, AZ BV VEGi DIZONYIEVANY ......eooniiaiieeeeeeet ettt ettt ettt et ste et esaeenanees 150
5.3. Az érettségi bizonyitvdny, tandsitvdny, érettségi vizsgdt tanusito térzslap, térzslapkivonat ............. 151
Bl A EOIZSIOP ..ottt et ettt ettt e s et e n it et s 151
5.5. A tanulok elBmenetelersl SZOIO ErteSItESEK .......uuuuuuiuieeeiiierieeeeeeeeiieeieeeeeeessireeeeeeeeesiisreeeeeeeesssaeees 152
5.6, AZ OSZEAIYNAPIO ...ttt sttt ettt e 152
A =10 1V7.d01 (o] 1} A 2 USSR 153
5.8. A tantdrgyfeloSztas €S Az OrAreNd.............oocueomeeesiiesieesiiieeieest ettt ettt es 153
5.9 A TANUGY! NYILVANTARTASOK VEZETESE ....vvveveveveseeieievreeesisisievesesssssssisissssssssssssssssassassssssssnsns 154
5.10 A BIZONYITVANY-NYOMTATVANYOK KEZELESE .....coovvvveveveeeseeieieiereresesesisiesssassssssesesssassssssssnsns 155
5.11 A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA ...ttt 155

6. BELYEGZO NYILVANTARTAS ....vvieitieiteteetete ettt ettt st ettt ass ettt sttt ss st s tesssssnsnans 156
7. ERTELMEZGO RENDELKEZESEK .....eoviviviveveteeiieaeee ettt sesse ettt ssste et sesssnsssstsssssssssssssssssssasesssssssnans 156
8. ZARO RENDELKEZESEK ...vveieieieeietevereteteteseeeesesestesstesesesssessssssssesesesesesesesssssssssssssesssssessssssasssssasssssesesesssenens 158
VY40l Yo ) V4o Ll Lo Lde]) ] o Lo B =] o T=X Y -2 USSR 158
Szabdlyzatban nem szabdlyozott toOVADD] KErAESEK ............cuueeeeecuieeeeeiieeeeieeeeeeeeste et escieaessiea e 158

9. AHAMVAS BELA GIMNAZIUM IRATKEZELESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE! w..vvveveveecececceeeeeveveveve e 158
3. SZAMU MELLEKLET tevteeeieuutreeeeeeeeaiiusueseeeseeesaasssssssseessassssssseesssasanssssssesssesssssssssssssssanssssssssesssesssssssssesssesssssssseeens 164
A) Az ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA, GYUIJTOKORI SZABALYZATA ... 164

B) A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTAR-HASZNALATI SZABALYZATA ....evvvveiseeeeeeeeeveeseseeen e 178

C) A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK KATALOGUS-SZERKESZTES SZABALYZATA......vvevvcveeerennen. 179
D) A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK TARTOS TANKONYV KEZELESENEK SZABALYZATA............ 181

A, SZAMU MELLEKLET 1ttt s sese s e s s e s se s e s snsssssssssssssssssssesesessseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseses 188
A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MIUKODESI SZABALYZATA «.eieieieieieieieieeeeeieieeeeeeeeeeeeeseseseseeesesesesesesesesesesesenens 188
ZARO RENDELKEZESEK: 1.1uvetsutusesssssesastsssssssssetasess st sss sttt s ettt d e e bttt e s et 191

5. FUGGELEK ...veuveeereeeeseereisessessessssessessessesssssssessessessesessessesssssesessensessssessensesssssssensesssssssessensessessssensesssssesassenes 192



I1. Intézményi alapadatok

e Hivatalos név, székhely: Hamvas Béla Gimnazium, 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

e Az intézmény tipus szerinti besorolasa, tipusa: gimnazium

e OM azonosito: 031932

e Valamennyi feladatellatasi helye: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

e Koznevelési alapfeladata: Gimnaziumi nevelés — oktatas:

O

o

o

nappali rendszerli iskolai oktatas
felnottoktatas — levelezo, esti gimnazium
évfolyamok: négy, nyolc és ot

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizdé tanuldok
integralt nevelése egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok
felzarkoztatasa

e az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

e az intézmény jogallasa: a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményként
miikddo jogi személyiségli, szakmai tekintetben 6nallo-szervezeti egysége

e szervezeti egységkodja: KA4901

e azintézmény képviseldje: igazgatod



I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

d 1gazgato <+«—— | iskolatanacs

4l

kiils6
kapcsolatok

iskolatitkar / altalanos igazgaté - | pedagdgiai igazgatd
helyettes -helyettes
Y —1 Y e
konyvtaros / /
munkakdzosségek pedagogusok
munkacsoportok X
Qsztélyek, csoportok >
osztaly
Lottt e SZMK, sziilék
. tanulok :

Szervezeti egységek (intézményi kdzdsségek):
- Nevel6testiilet
- Szakmai munkak6zosségek
- S7iil6i szervezet
- Diakonkormanyzat
- Intézményi tanacs
- Iskolai konyvtar

- Iskolai sportkor



1.1. Vezetok, vezetoség

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfeleld lehetséges vezetd
beosztasok

A konkrét vezet6i beosztasok
megnevezese

1. LegfelsObb vezetoi szint

igazgatd

igazgatd

2. Magasabb vezetdi szint

igazgatohelyettesek

Altalanos igazgatohelyettes

Pedagdgiai igazgatohelyettes

3. Kozépvezetdi szint

munkak6zdsség - vezetok

1.0sztalyfonoki munkako6zos-
ség - vezetdje

2. human munkak6zosség-
vezetdje

3.idegennyelvi munkak6zds-
ség-vezetdje

4. matematika, természettudo
manyi targyak és digitalis
kultara munkak6zosség-

vezetdje
5. 6ko munkak6zosség-
vezetdje
Az egyes vezetli szinthez tartoz6 munkakdrok
Vezetéi szinthez tartozd | VezetOnek kozvetleniil
beosztasok alarendelt munkakorok
Igazgato e igazgatohelyettesek
e iskolatitkarok
e rendszergazda
e kOnyvtaros
e technika dolgozok
Igazgatohelyettesek e munkakoz0sség-
vezetok
e szaktanarok




Intézményvezetés

Igazgato

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az igazgato kozvetleniil
iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot
tart a szakszervezetekkel, a didkonkorményzattal, a sziil6i kozdsséggel €és az iskolaszékkel,
illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

e Az igazgatd munkajat igazgatohelyettesek segitik.

e Az igazgatohelyettes megbizatasat a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen végzi az
igazgatd. Az igazgatOhelyettes és a mas vezetd beosztdsu dolgozd(k) munkdjukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik
feladatukat. Az igazgatot kotelesek mindenrdl pontosan, azonnal tajékoztatni, a dontés
elékészitését, végrehajtasat, ellendrzését pontosan teljesiteni.

e Az igazgatésag rendszeresen tart megbeszEélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a pedagdégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben
raruhdzott vezetdi jogkdrt €s ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

2. Képviseli az intézményt.

3. Vezeti az intézmény neveldtestiiletét.

4. Naprakészen ismeri ¢és alkalmazza a koznevelési intézmény mikodésére,
alkalmazottainak munkavégzésére vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.

S. A jogszabalyokban és a szervezetszabalyozo eszkozokben foglaltak szerint gyakorolja

a kiadmanyozasi jogokat, kiilondsen az intézménnyel tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanulokkal és
szlileikkel valo dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

6. Kiadmanyozasi jogat az intézmény szervezeti-¢s miikodési szabalyzataban foglaltak
szerint az intézmény alkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhdzhato.

7. Gyakorolja az utasitdsi ¢és ellenérzési, valamint a jogszabalyban ¢és
szervezetszabalyoz6 eszkozokben, tovabba a belsd irdnyitdsi eszkozokben raruhazott
munkaltatoi jogokat az altala vezetett intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
¢s munkaviszonyban 4llo, illetve egyéb jogviszonyban alkalmazottai felett.
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Munkaltatoéi joga kiterjed kiilonosen:

- az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,
- a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
- a napi feladatok meghatarozasara,
- a kotott munkaidében végzendd feladatok elrendelésére, illetve a kotott
munkaidében munkahelyen kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
- a munkakozi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendido
engedélyezésére,
- a rendkiviili munkaid6 elrendelésére,
- az iigyelet és a készenlét elrendelésére,
- a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiilli szabadsag
engedélyezésére,
- a koznevelési intézményben foglalkoztatottak teljesitményértékelésére.
8. Elokésziti és felterjeszti az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos, tankeriileti
igazgatoi hataskorbe tartoz6é munkaltatdi dontések iratait.

9. Elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket.

10. A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti
¢s mikodési szabalyzatat, sziikség szerint ezek modositasat, €és jovahagyasra benyujtja a
fenntartohoz.

11. Gondoskodik az intézményi hazirend ¢és szikkség esetén a modositdsanak
elokészitésérdl és nevelOtestiilet altali elfogadasarol, tobbletfinanszirozasi igény esetén a
fenntartd egyetértésének beszerzésérol.

12. Tanévenként munkatervet készit, amelyben a jogszabaly éaltal meghatarozott keretek
kozott rogziti a tanév idébeosztasat, fobb feladatait és azok végrehajtasanak feleldseit.

13. Hataridodre elkésziti az intézmény kozeéptavu, 6t évre szolo tovabbkeépzési programjat,
valamint az annak végrehajtasat szolgdlo egy tanitasi évre szolo beiskolazasi tervet, és
benyujtja elfogadasra a fenntartohoz.

14. Gondoskodik az iskolai tantargyfelosztas és modositasai, valamint az iskolai a
tankonyvrendelés €és modositasai jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld elkészitésérdl, és
hatariddre felterjeszti/tovabbitja azokat a fenntarto felé.

15. A tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések
megtételét.

16. Biztositja az intézmény részér6l az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
keretében, illetve a kdznevelési informacios rendszerben, valamint a KRETA-rendszerben
torténd, tovabba a fenntart6 altal eloirt adatszolgaltatasokat.

17. Evente, illetve a Klebelsberg Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankertileti Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.
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18. A tankeriileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, ¢s minden évben
a fenntartd altal meghatarozott formaban és iddpontig irdsos beszdmolot készit a tankeriileti
igazgaté részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol.

19. Iskola esetén a delegalasra jogosultak véleménye alapjan megbizza az intézményi
tandcs tagjait.

20. Ellatja azon igazgat6i feladatokat, amelyek az adott intézménytipusra jellemzden
meriilnek fel (pl. orszagos mérések, érettségi vizsgak megszervezése).

21. A hatéskoriikbe tartozd kérdésekben kapcsolatot tart a fenntartoval, az Oktatasi
Hivatallal, a Kormanyhivatallal, a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, a Nemzeti Pedagdgus
Karral, az intézményben mukdddé szakszervezetek képviseldivel, illetve a szerzddéses
partnerekkel.

22.  Munkaja és kommunikécioja soran ligyel az altala vezetett intézmény ¢és az azt
szervezeti egységként magaban foglald tankeriileti kozpont jo hirének, tekintélyének
fenntartisara. Munkaidején kiviil sem tanUsit olyan magatartast, amely — kiilondsen
munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a
foglalkoztatotti jogviszony céljanak veszélyeztetésére.

23.  Pedagogus munkakorében ellatja a tantargyfelosztas szerinti tanorait, foglalkozasait,
ezek elokészitését, a részt vevd tanulok fejléddésének nyomon kovetését, teljesitménylik
értékelését, a sziilok tdjékoztatasat, és az ezekhez kacsolddd adminisztrativ feladatokat.
Sziikség esetén a Puétv. szerinti havi keret mértékéig eseti helyettesitést lat el.

24. A nevel6-oktatd munka folyamatanak, a pedagdégusok munkdjanak ellendrzése és
szakmai segitése céljabol tandrakat latogat, amelyeket a pedagogussal kozos megbeszélésen
értékel, ellendrzi tovabbad a taniligyi dokumentumok/rendszerek folyamatos naprakész
vezetését.

25. Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztasdhoz tartozo, vagy a hatalyos
jogszabalyok (mindenekeldtt a Puétv. €s az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei) altal
szamara kijelolhetd feladatokat, amellyel a tankeriileti igazgatdo megbizza.

Az igazgatoi feladatok ellatasahoz kapcsolodo jogkorok, hataskorok:

1. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, munkaltatoi szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

2. Az intézmény alkalmazottainak kinevezésére, munkaszerzddésének megkotésére,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak vagy munkaviszonyanak megsziintetésére
vonatkoz6 tankeriileti igazgatd 4altal gyakorolt munkaltatéi dontésekkel kapcsolatban
egyetértési jog illeti meg.

3. A pedagdgiai munkédért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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Az intézmény igazgatoja felel:

1. az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

2. a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért,

3. az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

4, az intézményben foglalkoztatottak, valamint a szervezeti egységek, Osszetett
intézmény esetén tovabba az intézményegységek munkajanak iranyitasaért, tevékenységének
Osszehangolasaért,

5. a pedagogiai munkaért,

6. a nevelotestiilet vezetéséért,

7. a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

8. az intézményben hozott dontések jogszeriiségéért,

9. az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartasért,

10. a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

11. a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

12. a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

13. az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didk-
onkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért,

14. a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

15. a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

16. a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

17. az intézmény mitkodésére vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyzatoknak
(pl. hazirend), tovabba az orszagos vizsgak, mérések rendjének betartasaért és betartatasaért,
18. a fenntartdoi hatdskorben az intézményre vonatkozéan meghozott dontések
végrehajtasaert,

19. a jogszabalyban eldirt tanligyi nyomtatvanyok hasznalataért és naprakész vezetéséért,
20. az adatszolgaltatdsok pontossagaért és meglapozottsagaért.

Az altalanos igazgatohelyettes

Hataskorébe tartoznak:

e A munkakdzosségek, pedagogusok
o Az iskolai tanuloi fegyelmi tigyek
e Onértékelési csoport

Jogkore:

e A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa
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Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

Feliigyeli a munkakori leirasokban megjelolt munkak6zosség munkajat
Vezeti a belso ellendrzési csoportot

Elkészitteti a hozza tartozd munkakdzosségekben az egyes tantdrgyak tanmeneteit és
ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

A gyakornoki rendszer mikodtetése az altala feliigyelt munkak6zosségekben

Részt vesz a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok
modositasaban

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vondsara

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése Jogkorét a vezetd beosztasu munkatirsakkal egyiittmiikodve
gyakorolja.

Feladatai:

Ellendrzi a kiilonféle tanuldi kérelmekre (csoportvaltds, felmentés, hianyzas stb.)
hozott dontések végrehajtasat

Iranyitja és ellendrzi az esti €s a levelezd tagozat munkajat
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérdl

Ellendrzi az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének ¢és a tankOnyvek
megrendelésének rend;jét

Folyamatosan elldtja a kollégdkat a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

A hozza tartoz6 munkakozosség-vezetok szamara draldtogatasokat, bemutatd orakat,
tapasztalatcserét szervez

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

Elkésziti a KIR-statisztikat

Elkésziti az drarendet, terembeosztast €s elvégzi az év kdzben torténd karbantartasat
Kezeli a KRETA rendszert (6raadok, eseti megbizassal dolgozo kollégak esetén)
Elkésziti és ellendrzi a pedagdgusok helyettesitési rendjét

A KIR-ben elvégzi a kijelolt feladatokat és ellendrzi a KIR rendszert

Elkésziti a tantargyfelosztast

Részt vesz az oktato-neveld6 munka szervezésében. (emelt szintli csoportok,
csoportbeosztasok, munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Figyelemmel kiséri az iskolat érintd torvényi valtozasokat
Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szolo tajékoztatdsi kotelezettségek

teljesitését
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Szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait

Megszervezi az intézményi nyiltnapot.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.
Feliigyeli a fejlesztopedagdgus, iskolapszicholégus munkajat
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal

Ellendrzi az SNI-s, BTMN-s, veszélyeztetett, a HH ¢s HHH tanuldk nyilvantartasat; a
szakvélemények alapjan hatarozatot készit

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését ¢és lebonyolitdsat, segiti a
didkonkormanyzat munkajat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos rabizott
szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol

Hozz4jarul az oktatés korszerlisitéséhez, a képzés szinvonalanak emeléséhez

Gondoskodik az iskola targyi eszkdz allapotanak felmérésérdl, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasrol

Feladata az épiilet karbantartasi és miiszaki allapotaban keletkezé karok felmérése,
bejelentése, nyilvantartasa

Felel6s az informacidaramlas gyors ¢€s pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt azonnal tjékoztatja
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakkorok, érettségi eldkészitok, tehetséggondozo
programok, felzarkoztatasok tartalmi munkajat

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat
Részt vesz az iskola innovativ feladatiban

Ugyeleti feladatokat 14t el

A pedagogiai igazgatohelyettes

Alapveto feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas jelenléte €s iranyitasa, ellendrzése.

Hataskorébe tartoznak:

A munkakozosségek, pedagdgusok
Az iskolai tanuloi fegyelmi tigyek
Onértékelési csoport

Jogkore:

A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén

Az igazgatd vagy az altalanos igazgatOhelyettes hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd helyettesitése jogkorét a vezetd
beosztasi munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja.

Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat

Elkészitteti a hozza tartoz6 munkakozosségekben az egyes tantargyak tanmeneteit €s
ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

A gyakornoki rendszer miikodtetése az altala feliigyelt munkak6zosségekben

Részt vesz a rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasaban

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

Javaslattétel tanulmanyi 6sztondijak odaitélésére

Feladatai:

A hirdetések elkészitésének, az iskolai honlap, iskolai facebook - csoport
miikodésének ellendrzése

Szervezi ¢€s feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

Részt vesz a belsd ellendrzési csoport munkajaban
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Iranyitja és ellendrzi az esti és a levelezd tagozat munkéjat

A hozza tartoz6 munkakozosség-vezetok szamara dralatogatasokat, bemutatd orakat,
tapasztalatcserét szervez

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét

Figyelemmel kiséri az iskolat érintd torvényi valtozasokat

Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

Rendszeresen ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és az elektronikus
napld vezetését; ellendrzi és elszamolja a tailmunka megtartasat

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
Egylittmiikddik a fenntartoval és a mitkddtetdvel, az iskoldhoz tartoz6 alapitvannyal
Feladata a leltarozas megszervezése, lebonyolitasa valamint a selejtezési bizottsag
munkdjanak iranyitasa

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba alland6 jelleggel a tandari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét

Ellenérzi az SNI-s, BTMN-s, veszélyeztetett, a HH és HHH tanulok nyilvantartasat; a
szakvélemények alapjan hatarozatot készit

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos rabizott
szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Ellenorzi az iskolai kartéritési tigyek intézését

Hozz4jarul az oktatas korszeriisitéséhez, a képzés szinvonalanak emeléséhez

Gondoskodik az iskola targyi eszkoz allapotanak felmérésérdl, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasrol

Bevételezi és gondoskodik az 0j eszk6zok miikodésbe helyezésérol

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakkorok, érettségi eldkészitok, tehetséggondozd
programok, felzarkdztatasok tartalmi munkajat

Részt vesz az iskola innovativ feladatiban

Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozo, javitdo-potlod és belsd
vizsgak szervezésében

Ellen6rzi a munkaidoé elszamolasokat

Kezeli KRETA rendszert (6raadok, eseti megbizassal dolgozd kollégak esetén
valamint a gimnazium dolgozdi adatainak, tavollétének nyilvantartasa)
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Kezeli a KRETA rendszer TESZEK moduljat
A KIR-ben elvégzi a kijelolt feladatokat €s ellendrzi a KIR rendszert

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében. (emelt szintii csoportok,
csoportbeosztasok, munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

Vezeti a miiszaknaplot, nyilvantartja a pedagogusok hidnyzasait

Segiti a nevelémunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvaldsulasat

Felelés az iskolai linnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért ¢€s
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Felelds az informdacidaramlds gyors ¢€s pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt azonnal tajékoztatja

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fiskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, €s a
dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak €s a sziiloknek

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Ugyeleti feladatokat 1t el

A munkakozosségvezet6

Feladatai:

aktivan részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak Osszedllitasdban, helyi
tantervének a kidolgozéasaban

Osszedllitja az intézmény Pedagoégiai Programja és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat,

félévenként beszamolot készit, értékeli a munkakdzosség munkajat

irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését és tovabbképzését,
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e aktivan képviseli a munkakozosség szakmai véleményét az intézményen beliil €s
kiviil,

e aktivan részt vesz a megyei, orszagos szakmai egylittmikodésekben

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

e ¢vente legalabb egyszer minden munkak6zOsségi tagndl draldtogatdson vesz részt,
melyet a kollégaval egyiitt értékel

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja a munkak6zosségi tagok tanmeneteit

o feliigyeli a tantervek ¢és  tanmenetek  szerinti  eldrehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést

o cllenérzi a kozép- és emeltszintli érettségi vizsgakra vald felkészitést és annak
eredményességét

¢ koordinalja a munkak6zdsségen beliil a tankonyvvalasztast és szervezi a beszerzést

o clkésziti a munkakdzosségi tagokkal a munkakozosségre tartozd kompetenciamérés
eredményeit, kiértékeli azt és a kapott eredményeket beépiti a kovetkezd tanév
tervezetébe

e kapcsolatot tart a kornyékbeli iskolak azonos munkakdzosségeivel
e szorgalmazza a szakmai-, pedagogiai palyazatokon valo részvételt

e tamogatja az iskolan kiviili versenyeken val6 részvételt.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

[20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4.§ (1) bekezdés €) pont]

Az igazgato feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok [20/2012 (V111.31) EMMI
Rendelet 4. § (1) bekezdés t) pont]:

1. Az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

2. Az iskolatitkarok és az igazgatohelyetteseinek szamara a Koznevelés Informacios
Rendszerében (KIR, KRETA) az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

3. Az igazgatOhelyettesek szamdra a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilondsen:

e apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének
e azligyeleti rend megszervezésének

e a pedagdogus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali
teendoknek a meghatarozasat.
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4. Az igazgatOhelyetteseknek, a szakmai munkakdzosség-vezetOknek a pedagodgiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

5. Az igazgatdhelyettesek szadmara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;
6. Az iskolatitkaroknak a tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatokat;

7. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozOsség-vezetok szamara a pedagogiai-, Szakmai
munka végzésérdl szo616 intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését

8. Az éltalanos igazgato helyettes feladata a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos
pedagogiai szakmai ellenérzésben vald részvétel.

9. Az igazgatohelyettesek ¢és a munkakozOsség-vezetok szamara datadott feladat a
munkavégzés ellendrzése.

10. Az altalanos igazgatohelyettes feladata az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
11. A pedagdgiai igazgatohelyettes végzi a vizsgak szervezését.

12. Az igazgatOhelyettesek elkészitik az iskolai dokumentumokat.

13. Az éltalanos igazgatohelyettes felel a statisztikak elkészitéséért.

14. Az éltalanos igazgatohelyettes felel a 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitéséért.

15. Az igazgatohelyettesek végzik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezese.

16. Az éltalanos igazgatohelyettes meghatdrozza a véalaszthat6 tantargyak korét.

17. A pedagdgiai igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakodzdsség vezetdje felel a
nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinnepléséért.

18. Az igazgatohelyettesek felelnek a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elOkeszitéséeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéseéért.

19. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatot tesznek a pedagdgusok
tovabbképzésére.

20. Az igazgatohelyettesek feladata az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo
kapcsolattartas, egylittmikodés.

21. A pedagodgiai igazgatohelyettes €s az osztalyfondki munkakozosség-vezetd koordinalja az
ifjisagvédelmi feladatokat.

22. Az igazgatohelyettesek kezelik a személyi anyagokat.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése: [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4.§ (1) bekezdés f), és 188. §
(1) bekezdés].

e Az igazgatdt tavollétében az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti, az altalanos
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a pedagdgiai igazgatohelyettes.

e A helyettesitési jogkor nem terjed Ki az igazgatd jogszabaly szerint kizarolagos
hataskorébe tartozd ligyekre: érettségi iratok alairdsa, tanuldi jogviszony
keletkeztetése vagy megsziintetése, foglalkoztatasi jogviszony létrehozdsanak vagy
megsziintetésének kezdeményezése a fenntartonal.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e Az igazgaté tavolléte alatt a Tankeriilet felé megjelolt igazgatohelyettes az intézmény
felelds vezetdje.

e Az igazgatét tartés tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkettdjiilk tartdés tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt pedagogiai
igazgatohelyettes az iskola felelds vezetje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor az igazgato irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség
vezetok koziil.

e A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgatd irasban eldre elkésziti az {ligyeleti rendet és azt kihirdeti a
tanuloknak, valamint k6zz¢ teszi az iskola honlapjan.

e A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, az iskola altalanos mikodési rendjét érintik és amelyeknek a
helyettesités soran torténo ellatasara a munkakori leirasdban felhatalmazast kapott,

e A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, ill. az
esetleges a munkakdri leirdsok, ill. az igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Az iskolatitkarok egymast helyettesitik, ha sziikséges. Az iskolatitkarok naprakész
ismeretekkel rendelkeznek a teljes iskolatitkari feladatrendszerben.

A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodéasa alatti idében biztositott vezetdi jelenlét
szabalyozasa: [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4. § (1) bekezdés u) pont]

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A vezetdk fogadd orajanak beosztdsa megtekinthetd az
iskola titkarsagan és a honlapon talalhat6 éves iskola munkatervben.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat. Az igazgatohelyettesek
alapvetd feladata az iskoladban folyo kozismereti oktatas feliigyelete ¢s iranyitasa, ellendrzése.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id0 el6tt €s utdn az altaldnos igazgatohelyettes
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete
7 6ra 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik. A tanitas nélkiili munkanapok
rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb
rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a pedagogiai igazgatohelyettes hatarozza meg. A
tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével, vagy az
osztalyfonok illetve az altala megbizott tanar altal alairt kilépdvel hagyhatjdk el. Az iskolan
kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét eldzetesen tajékoztatni kell és a tanuld
feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Vezetési feladatok ellatasanak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi
intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas
miatt nem tudja ellatni. [20/2012 (VIII.31) EMMI Rendelet 4. § (2) bekezdés]

Akaddlyoztatdsa, vagy az igazgatodi beosztds atmeneti betdltetlensége esetén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti teljes jogkorrel. Amennyiben az altaldnos igazgatohelyettes is
akadalyoztatva van, akkor a pedagogiai igazgatohelyettes l1atja el a helyettesitést.

1.2. Pedagogusok kozosségei [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1) bekezdés h)
pont]

Nevelotestiilet:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja. Véleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A neveldtestiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki: [2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél 70.§ (2) bekezdés]

e atovabbképzeési program elkészitése, véleményezése,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasara,
e a hézirend elfogadésara,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasara,

e atanulok fegyelmi ligyeire,

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekre.

A nevelétestiiletnek kozremiikodéi joga van az alabbi dokumentumok megalkotédsa soran:

e a pedagdgiai programot az igazgat6 a neveldtestiilet bevondsaval késziti el (Nkt. 26. §
(1) bek.)

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonaséaval késziti
el. (Nkt. 25. § (1) bek.)

e azigazgatd a munkatervet a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el (Nkt. 27. § (3) bek.)
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A neveldtestiiletnek véleményezési jogkore van:

e az Ot évre szold pedagogus tovabbképzési program elkészitése soran (277/1997.
(XI1.22.) Korm. rend. 3. § (1) bek.)

e az egy tanitasi évre sz0l6 pedagogus beiskolazasi terv elkészitése soran
20/2012. (V111.31.) EMMI rend. 117. § (4) bek. alapjan:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

¢ a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa eldtt,

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e az igazgatOhelyettesek megbizésa, megbizasdnak visszavondsa elott,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyekben.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:

e az iskola nmunkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legalabb hadrom tagbdl all a bizottsag,
az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. (20/2012. EMMI rend. 56. § (5) bek.)

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak és a
neveldtestiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéséit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
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A neveldtestiilet tagjai:

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, a felsdfoka végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak k6zossége.

Pedagogusok

A pedagogusok altalanos feladatrendszere- a pedagdgusokkal szemben tamasztott elvarasok:

Altalanos szakmai feladatok:

Munkajat lelkiismeretesen, hivatastudatbol végzi legjobb pedagdgiai- szakmai tudasa szerint a
tanuld pozitiv, tovabbi fejlédését tartva szem eldtt. Ismeri és betartja a gimnaziumi neveld-
oktatd munkara vonatkoz6 torvényi eldirasokat.

Részletes szakmai feladatok:

Nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkarendjét a mindenkori érvényes érarend hatarozza meg. Oriit ettdl eltéréen csak
igazgatoi engedéllyel tarthatja meg.

Egész évi munkajat a kozponti vagy helyi tantervi kovetelmények szem eldtt tartasaval
tanmenetben tervezi meg.

A tanmeneti haladastol vald kétheti oOraszdmnal nagyobb elmaradast jelenti a
munkako6zdsség vezetonek és az illetékes igazgatohelyettesnek.

Kotelessége az oktatdsi munkdjaval kapcsolatos adminisztracios feladatok
maradéktalan, idébeni, pontos elvégzése.

Utolso6 orat tartva koteles az osztalyterem rendjét, tisztasagat ellendrizni.
Kotelessége a szakmai munkakozosségek hatdrozatainak betartasa.
Koteles a nevelési-, tantestiileti- és osztalyozdértekezleteken részt venni.

Az iskola rendezvényein (linnepségek, szalagavatd) koteles megjelenni,
szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan részt venni.

A fogadoorajan az Iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitds nélkiili munkanapokon munkarendjét ¢és feladatait az igazgatd hatarozza
meg.
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Helyettesités esetén a helyettesités tényét koteles feltiintetni a KRETA rendszerben.
A KRETA rendszerben kételes rogziteni a szakkori foglalkozasokat.

A kor kovetelményeinek eleget téve ma mar minden pedagdgus kotelessége a kiemelt
tehetségek gondozasa és a lemarado, hatranyos helyzetii didkok segitése, hogy a
tantargyi kovetelményeknek eleget tudjanak tenni.

Fontos kotelessége a iskolai tulajdon védelme.

Elvarasok a pedagogussal szemben:

Rendelkezik a szaktargy tanitasdhoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal
Korszerti, alapos pedagogiai, szaktargyi tudéassal rendelkezik

A tanitasi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatasi modszereket alkalmaz
Tanitvanyait 6nall6 gondolkodasra neveli

Felhivja a figyelmet az online informaciok kritikus befogadasara

Modszerei a kompetenciafejlesztést szolgaljak

Hatékony megismerési technikakat alkalmaz

Megfeleld modon differencial a neveld- oktaté munkéjaban

Az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazdsara is hangsulyt fektet
Figyelembe veszi a tanuldk életkori sajatossagait, fizikai és lelki allapotat
Igyekszik felkelteni és fenntartani a tanulok szaktargyi érdeklédését
Felhasznalja munkajaban az iskolai és a sajat mérési- értékelési eredményeit

Alkalmazott moddszereit a tanuldsi- tanitasi folyamat eredményességének javitasa
szempontjabol valasztja ki és alkalmazza

Megfelelden hasznalja az IKT-eszkozoket
Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes
Fontosnak tekinti a szaktargyi koncentraciot

Felismeri a tanuldk a tanuldk tanuldsi nehézségeit, ha sziikséges segitséget kér mas
szakemberektdl is

Pedagogiai munk4jat az adott tanévre pontosan, tandrakra bontva megtervezi

Tanmenetet készit a NAT2020, kerettanterv, Pedagdgiai Program elvérasainak
megfelelden

A tanordk céljanak megfeleld tanitdsi, tanuldsi modszereket valaszt, szivesen
alkalmazza a kooperativ technikdkat

Komplex modon kezeli a pedagdgiai, szaktargyi feladatokat

A tanulast timogat6 kornyezetet teremt

A pozitiv visszajelzésekre épiilo, bizalommal teli 1égkort alakit ki
Osztonzi a tanulokat az 6nallé ismeretszerzésre

Megfeleld utmutatokkal, segédletekkel segiti a didkok 6nalléd tanulasat
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A tanul6 személyiségének fejlodését segiti

Realisan ¢s szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalosulésat.

Figyel a tanulok egyéni igényeire

A tanulok hibait a tanulési folyamat részeként kezeli, lehetOséget ad a javitasra

A kiilonleges banasmaddot igénylo tanuloknak hossza tavu fejlesztési tervet készit
Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit

Tanitvanyait egymas tiszteletére, elfogadasara, egyiittmiikodésre neveli
Ertékkozvetité munkéja tudatos

Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megel6zésére torekszik

A felmeriil6 konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, hatékonyan kezeli

Jol ismeri szaktargyanak szakmai kdvetelményeit

Méro-, értékelod eszkozoket készit

Onalldan elemzi a tanulok munkajabol kapott eredményeket, ha sziikséges ennek
megfelelden valtoztat tanitasi gyakorlatan

Munkajaval segiti a tanulok onértékelési képességének fejlodését
Munkaja soran érthetden, pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal
Kommunikaciojara a partnerség €s a nyugodt 1égkor jellemzo

Tudatosan hasznalja az infokommunikacios csatornakat

A diakok érdekében konstruktivan miikodik egylitt a kollégaival, a sziilokkel, szakmai
partnerekkel.

Nyitott a sziilok, tanulok, kollégak, szaktanacsadok visszajelzéseire

Iskolai tevékenységeibdl adodod problémat a szervezet miikodési rendszerének
megfelelden, a torvényesség betartdsaval kezeli, intézi

Rendszeresen t4j¢kozodik a szaktargy €s a pedagogia legijabb eredményeirdl,
tovabbképzéseken vesz részt

Munkdjaban alkalmaz 1j modszereket, tudomanyos eredményeket

Részt vesz az intézményi innovacioban, palyazatokban.
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Osztalyfonokok

Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket, ismerje
meg alaposan tanitvanyainak személyiségét, koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok
tevékenységét, tartson aktiv kapcsolatot a sziilokkel. Lassa el az osztallyal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, s az egyéb a tanuldkkal kapcsolatos ligyviteli teenddket. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve,
o egylittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
e koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,
e kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti,

e s7iildi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellendrzé konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a szlildket a tanulok magatartdsar6l, tanulmanyi
elomenetelérol,

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

e neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.
Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek, munkacsoportok mitkodnek:
1. osztalyfonoki munkakdzosseg

2. human munkak6zosség

3. idegennyelvi munkak6zdsség

4. matematika, természettudomany targyak ¢€s digitalis kultira munkak6zosség

5. 6ko munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja a ,,I1I. Szervezeti felépités”
pontban.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden
tanévben, valamennyi munkakd6zOsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi
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értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is,
ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvdnyozza. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az

igazgatd biz meg a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az igazgatoval.

A munkak6zosség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

Osszedllitjdk az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Ko6zremiikodéi joga van az alabbi dokumentum elkészitése soran:

e az egy tanitasi évre szO0lo pedagdgus beiskoldzési tervet a koznevelési intézmény
vezetdje a szakmai munkakdzosség kozremiikodésével dolgozza ki.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e az iskolaba felvett tanulok osztdlyba vagy csoportba vald beosztasat (Nkt. 51. § (4)
bek.)

e apedagogiai programot annak elkészitése illetve modositasa sordn,

e az egy tanéve késziil6 pedagogus tovabbképzési programot (20/2012. EMMI rend.
118. § (3) bek. a) pont)

1.3. Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak
o [skolatitkarok
e Rendszergazdak
e Konyvtaros

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
1.4. Tanulék kozosségei

Didkonkormanyzat

[20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 120. § (5) bekezdés g), valamint az Nkt. 48.§ (3), (4)
bekezdés]

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandrdn kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat milkodik. A
didkénkormanyzat vezetd szerve a DOK gytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
diakonkormanyzati kiildotter képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetdségét, amely
iranyitja a DOK munkajat.
A diakoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol,

e amikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskdrei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mitkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét (20/2012. EMMI rend. 120. § (5) bek.):
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésa el6tt

e atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozataldnal,

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,

o akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkdnkorményzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabélyzata szabalyozza. A
diakonkormanyzat a DOK SZMSZ-t a tanulokdzdsséggel fogadja el és a neveldtestiilet hagyja
Jova.

Iskolai sportkor

Az intézményben miikddé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval Osszefliggd
feladatok elvégzésének segitése. E c€lbal sportkdri foglalkozasokat tart a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkor
feleldsét az igazgatd bizza meg.

1.5. Sziil6i szervezetek (kozosségek) [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 119. § (3), (4)
bekezdés]

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil61 szervezet mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziild1 kozosségek. Kiildotteik
a Sziil6i munkako6zosséghen képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a kdrbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkodési rendjérél és munkatervérdl.
Véleményt mond a Pedagogiai program, a Hazirend €s a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadésakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott ktelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

1.6. Iskolaszék

Az intézmény nem rendelkezik Iskolaszékkel.
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1.7. Intézményi tanacs [20/2012 (VII1.31) EMMI Rendelet 121. § (1) bekezdés]

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §. (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatoja bizza meg.

Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, az
tigyrend elfogadasat kovetden az Oktatasi Hivatal veszi nyilvantartasba.

Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az
igazgato félévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérnie az Intézményi Tanacs véleményét a
Pedagodgiai Program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkotése elott.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
[20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet. 4.§ (1) e.) pont]

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai:

A kiadmanyozas rendjét a 20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), e) pontja szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

e A foglalkoztatasi jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozoival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az itézmény napi mikodéséhez kapcsoloddé dontéseket, tajekoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

o A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgato jogosult;

e Kimenod leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala

e Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az altalanos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatdsa esetén a pedagdgiai igazgatohelyettes.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo
nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
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nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és milkddési szabdlyzat a
helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,
e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
o telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,
o 4llami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,
e az intézményfenntarto €s az intézmény mikodtetdje elott,
e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diadkdonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsadban ¢és milkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan). Az anyagi
kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartdi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly ugy
rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6 személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1€év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje [20/2012 (VII1.31) EMMI Rendelet 4. § (1), k) pont]

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelosek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjadk egymast a
munkakozdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakodzosség-vezetdk a vezetoktdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
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2.3 A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (2), ¢) pont]

Didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a diakonkormanyzattal.

A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a didkdnkormanyzat tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
igazgatojahoz fordulhatnak. frdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola igazgatoja, pedagogusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkdnkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditésakor,
illetve a masodik félév sordn) az iskolagyiilésen beszamol a fontosabb tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkorményzat munkéjarol. A didkonkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevel6testiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai vezetdk és a DOK a kapcsolattartas soran:

e atadjak a didkonkormdényzatnak, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat dontési,
véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorldsahoz
sziikséges dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek az iskolagyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
e gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

e gondoskodnak a vezetdk megfeleld t4jékoztatasarol (irdsbeli meghivd) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

e Az iskolai vezetdk és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
didkonkormanyzatot segité pedagogus.
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Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:
e adidkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
e adidkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

e illetve a mikodés anyagi tamogatasat a mindenkori koltségvetés fiiggvényében.

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (2), d) pont]

Az iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s az
igazgatd felelos. Az iskolai sportkor évente iskolagytilést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

2.5 A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja [20/2012 (V111.31)
EMMI Rendelet 4. § (1), g) pont]

Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcesolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az
igazgatd félévente beszdmol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak. Amennyiben az
Intézményi Tanacsnak javaslata van a gimnazium miikodésével kapcsolatban, akkor ezt az
Intézményi Tandcs elndke irasban jelzi az igazgatonak, aki 15 napon beliil reagél a felvetésre.
Az iskola biztositja az Intézményi Tanécs torvényben foglalt véleményezési jogkorét.

2.6 A vezetok és az sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja [20/2012
(VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), g) pont]

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas fontos eleme sziilé szamara az intézmény altal miikodtetett KRETA. Az iskola
egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel €s a sziiléi munkakozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében ¢s végrehajtasaban.

Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A
pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szdmara
bemutatodrakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a
szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd
igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni. A szobeli
érettségi vizsgakon a sziiléi szervezet képviseldje — Osszeférhetetlenség kizarasa mellett -
részt vehet, melyet az igazgatonak jelez az érintett érettségi vizsga megkezdése elott.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje [20/2012 (VI111.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), e) pont]

3.1. A vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban, e-mail-en, KRETA iizendfalon,
messengeren, facebook-on;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott t€éma megvitatasara dsszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbesz¢élésen a szakmai munkakozosségek vezetéi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével,

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténéd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo  szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;

o levelezd és esti tagozat esetében a nevelOtestiileti értekezleteken, a felndttoktatasban
dolgozok kiilon megbeszélésén.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes
munkakdzdsségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozOssége az osztalyfonok vezetésével havi / sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazésa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagdgus. Vezetdje az
osztalyfonok. Az osztalyfondk sziikség esetén jogosult az osztdlyban tanitdé pedagoégusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelbtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kdzosség
problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagogusokra
ruhazza at.
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4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), g) pont]

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Egyiittmtkodésiiket a didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzata tartalmazza. A
diakdnkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segité tanar kozvetiti a nevelOtestiilet
értekezletén. A nevelOtestiilet értekezletére a didkonkormanyzatot képviseld tanuld is
meghivhato. Az iskola tanuloit egyarant érint6 iigyekben a diakonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval - az iskola igazgat6jahoz vagy az igazgatohelyetteshez fordulhat.

4.2 Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek) [20/2012 (VI11.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), e) pont]

Az elso tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziildi munkakozosségbe.
A tagok megljitasara csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziil6 lemond a megbizatasarol. A
tagok, minden sziil6i értekezleten tdjékoztatjak a tobbi sziil6t a munkakozosségi iilésen
elhangzottakrdl. A pedagdgusok a sziildi munkak6zosségi tagok Utjan tartanak kapcsolatot a
szlildi szervezettel.

4.3 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek
Az iskoldban Intézményi tanacs miikodik, mely kozvetleniil a iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot, rajta keresztiil kommunikalhat a t6bbi iskolai kdzdsséggel.

5. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja [20/2012 (VI111.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), i) pont]

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
5.1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal:

A Pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatd vagy az altala megbizott pedagdgus felelds.

Munkéja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén a fejlesztd pedagdguson keresztiil
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegy€k a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzes, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valod
részvételt.

e A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

e A kapcsolattartas modjai:
o egyiittmiikddési megallapodas alapjan

o informalis megbeszélés, megegyezés szerint
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o az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4lld sajatos nevelési igényti,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett
tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv €s a szakmai munkakézosségek munkaprogramjaban
foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, ¢és a fejlesztdpedagogusok,
gyogypedagogusok bevondsaval.

5.2 Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval (POK):

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informdlis csatorndkon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagbgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozdsdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

o az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozd
konferenciakon, tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultdciokon és mas szakmai rendezvényeken,;

o a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi meg-
segitésének igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére.

5.3 Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal:

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato tartja.

Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
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Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
¢érdekében a:

e csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatdésagokkal.
e Az intézmény segitséget kér a csalad- és gyermekjoléti szolgalattdl, ha a tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

e Az intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget

5.4 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészsegligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatd vagy az altala megbizott pedagdgus a felelds. Az iskola épiiletén beliil kiilon erre a
célra berendezett orvosi szoba all rendelkezésre. A tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalaton (szlirésen) vesznek részt. Az iskolaorvos évente egy alkalommal minden tanulot
egeszsegligyl vizsgalatban részesit. Az egészségiigyi munkat segitdé védd minden héten a
szolgaltatoval eldzetesen egyeztetett idoben a tanulok rendelkezésére all. Az iskolaorvos
kéthetente orvosi vizsgalatot végez. (A tanuldk egészségnevelési programjat a Pedagdgiai
program tartalmazza.)

5.5 Kapcsolattartas a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi
ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval:

Az iskolaorvos és az iskolai védond az EESZT-n keresztiil, személyesen, telefonon, e-mail-en
tartja a kapcsolatot a tanulok egészségiigyi ellatasat biztositdo egészségiigyi szolgaltatokkal.
Az iskolaorvos ¢s az iskolai védond a sziikséges informdcidokat megosztja az
osztalyfénokokkel. Az osztalyfonokok kozvetleniil a sziiloktdl is kapnak informaciot,
melyeket ha sziikséges kozolnek az adott osztalyban tanitd tanarokkal az adatvédelmi és
személyiségi jogokra valo kiilonds tekintettel.
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5.6 Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervvel:

A helyileg illetékes Renddrkapitanysag biztositja a rendvédelmi szakemberén keresztiil a
gimnazium ¢és a Renddrség kozotti kapcsolattartast. Az iskola segitséget kap a prevencids
feladatok ellatdsaban (pl. osztalyfonoki oran drog-, biinmegeldzés, kozlekedésbiztonsagi
tanacsadas formajaban). Ez az 0Osszekotd az igazgaton és az osztalyfonokokon keresztiil
kapcsolodik be a gimnazium mindennapi munkdjaba. Amennyiben hivatalos rendvédelmi
megkeresés érkezik a gimndziumhoz, haladéktalanul megtorténik a kért adatok szolgéltatasa.

Ha arra utal6 informéci6 meriil fel, hogy a tanul6 olyan tiltott targyat tart birtokdban, amely a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz6l6 2012. évi II. torvényben vagy a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C.

torvényben foglaltak szerint biintetendd, intézményvezetd értesiti az altalanos rendori szervet,
¢és egylttmiikddik a tovabbi intézkedések megtétele soran.

5.7. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formai:
A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:

e az intézmény atszervezeésére, megsziintetésére,

e azintézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzésére:
e gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az intézményben folydo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
e azintézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara,
e azintézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,
e atantargyfelosztds és modositasainak egyeztetetésére.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adas,
e irasbeli beszamolo adasa,
e dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informdacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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5.8. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,
e kulturalis,
e sport ¢és egy¢éb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e cgymas kdlcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingod és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

5.9 Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atadmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérol,
o tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéaldsardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhaszndldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

5.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartiasa

e Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a szakmai egyiittmiikodés
(OH bazisintézmény, Orokds okoiskola, Aktiv iskola), kozdsségi szolgalat, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.

o Osszetartd szerepe jelentds.

e A Kkiils6 kapcsolattartas a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

e Az intézmény kiils6 kapcsolatait az igazgatd altal meghatarozott mddon, illetve a
hagyomanyoknak megfeleléen kell szervezni. A civil szervezetekkel, a
gazdalkodokkal szerzddéses, illetve informalis, eseti kapcsolatokat tart az intézet.
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IV. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje
[20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), a) pont]

A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 21 oraig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett iigyeleti
rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. A tanitasi 6rak a Hazirend
»Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az els6
elméleti ora kezdete 8.00 oOra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi engedély sziikséges. Az
orarendben megjelolt nulladik 6rdk 7:10-t6l 7:55-ig tartanak. A tortvényi eldirdsoknak
megfelelden a mindennapos testnevelés orak 3 kotelezd tornadraval és 2 ora tomegsporttal
valésulnak meg hetente. A Hézirendbe foglaltak szerint felmentést kérhetnek a
versenyszerien sportold tanuldk a tdmegsporti 6rak latogatasa alol.

A tanar az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanora. Az 6rakozi
sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgato és az altalanos igazgatdhelyettes
altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 ora 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast drarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosokon a tisztasdg meglrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
iskolavezetés hatarozza meg. A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola
hazirendje 6nallo szabalyozasként hatarozza meg. A héazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvalositadsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagéogusnak a
kotott munkaidOben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
a szabad felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténé munka-
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végzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartozkodni. (Puétv. 81. § (2)-(3) bekezdés)

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd
feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga
jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 061t6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tanordk alatt az O6ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell az igazgatdnak és a pedagdgiai
igazgato-helyettesnek, akik megszervezik a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast az
igazgatonak kell jelezni, legkésObb a megel6z0 munkanap 15 6rdig. A helyettesitd tanar
részére a hidnyzo6 tanar, ha modjaban all kijeloli a tanitand6 tananyagot, tanari segédleteket ad
at.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg. A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd és az egyéb
munkakorben foglalkoztatottakra kotott munkarend iranyadd. A heti teljes munkaid6 40 ora
amelynek a munkakozi sziinet (20 perc) nem része.

Az alapfeladatok a munkakori leirasban rogzitettek.
A vezet6k benntartézkodasanak rendje:

Az igazgatd és igazgatOhelyettesek munkarendje kotetlen. Amig tanordk, vagy délutani
foglalkozasok vannak, addig legalabb egy vezetd (az igazgatd vagy valamelyik helyettes) az
intézményben tartozkodik a tanévi munkarendben szerepld heti iigyeleti beosztas szerint,
amely a nevel6testiileti szobaban van kozzétéve (H-Cs:16 ora, P: 15 6ra).

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel [20/2012. (VII1.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), ¢) pont]

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezd idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
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igazgatojanak engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodni.
Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziiloi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgatd engedélyével keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges
zavarasa nélkiil.

e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rend;jét.

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei [20/2012 (VI111.31)
EMMI Rendelet 4. § (2), a) pont]

Az iskola a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatod
engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és idStartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokat a KRETA rendszerben rogziteni kell. Az idékeretek megallapitisanal a
Hézirendben leirtak alapjan a felmeriild igényeket veszi figyelembe az iskola.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli és gyengébb elOképzettségli tanulok
felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont
a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egyéni tanrend szerint haladé didkok részére — amennyiben az Oktatasi Hivatal
hatarozataban megallapitja - 10 6ra egyéni foglalkozast biztosit az iskola az altaluk valasztott
5 érettségi tantargybol.

Az iskola a mindennapos testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez heti
1 o6rdban. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a kiillonb6zo
sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyeb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos
tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
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zajlanak. A didkkor minimalis 1étszdma 14 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodd diakkorok fajtait
a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkdjat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, sziil6k
vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai didkkoroket (helyét, idejét) az
igazgatd jovahagyasaval az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

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

Erettségi el6készitok emelt és kozépszinten, felzarkoztaté és nyelvvizsga elokésziték is
miikddnek az iskoldban, melyek a tanév elején indulnak. A beiratkozott tanuldk szamara
kotelezoek.

A palyazatokon nyert tehetséggondozé programok rendje az éves munkatervben rogzitett,
az iskola honlapjéan olvashato.

Tanulmanyi kirandulds, mozi, szinhédzlatogatds, projektnap, osztaly-program, szervezett
kilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb. az éves munkaterv szerint keriilnek
megszervezesre.

4. A felnéttoktatas formai [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (2), b) pont]

A szakmai alapdokumentum alapjan az iskola alapfeladata a nappali gimnaziumi oktatas
mellett az iskolarendszer(i, levelez6/esti gimnaziumi oktatas, érettségi vizsgara torténd
felkészités.

A levelezd/esti felndttoktatasban vehet részt az a tanuld, aki mar nem tankotelezett.
A levelezé/esti gimnazium munkarendje:

e atanitdsi napok: levelezo: hétfo, cstitortok
esti:  hétfo, kedd, csiitortok

e atandrak 15:15 — 19:40 kozott szervezhetdk
e acsengetési rendet a Hazirend szabalyozza

A 9. évfolyamba jelentkezés feltétele a sikeres nyolcadik altalanos iskolai bizonyitvany. A
tanuloi jogviszony létesitésében az igazgatd dont. A tovabbi évfolyamokra valo beiratkozas
egyéni elbiralas alapjan, igazgatoi dontés alapjan torténik. A félévi és év végi osztalyzatokrol,
a tanulo tovabbhaladasarol osztalyozo értekezlet dont. A levelezds/estis hallgatok
hianyzasaival kapcsolatban az osztalyfonokok késedelem nélkiil tajékoztatjak a levelezd/esti
tagozat feliigyeletét végzd altalanos igazgatohelyettest €s az igazgatot, melyet a torvényi
eldirasoknak megfeleld eljaras kovet.

Téritési dij megallapitasa, befizetése: a Tatabanyai Tankertileti Kozpont altal meghatarozott
»Szabalyzat a téritési dijrol és a tandijrol” cimii belsd dokumentum alapjan torténik.

44



5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), j) pont]

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a tanuldk részvétele kotelezd. A vendégek
meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.
Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat €s felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben
val6 megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintli tinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Szalagavato
e Ballagas
e Oktober 23.
e Marcius 15.

e Iskolai karacsony
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktober 6.
e janudr 22.
e februar 25.
e jUnius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek k6zott apolja hagyomanyait:
e Hamvas Géla,
e az Oregdidkok taladlkozdja,
e az iskolanapok,
e projektnapok,
e versenyek.

Az éves munkaterven pontosan rogzitettek az iskola rendezvényei a célcsoport, a szervezok, a
felel6sok megjelolésével
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6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje [20/2012 (VI111.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), b) pont]

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése ¢és korrigdlasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukddtetéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak: Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja: Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e Tanmenetek ellenérzése: A munkakozosség-vezetdk €s az az iskolavezetés félévente
ellendrzi a tanmenetek teljesiilését.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése: Az igazgatohelyettesek
rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

e Az KRETA rendszer ellendrzése: Az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagogia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziiloi értekezletek, fogadoorak: Rendjiiket az igazgat6 és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa: Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. A jelzérendszer megfelelé miikodtetésével jelentik a Szocidlis
Szakszolgalatnak a jogszabalyokban eldirt eseteket.

e Lemorzsolodas ellenérzése: Félévente megtorténik az iskolavezetés részérdl

e KIR ellenérzése: Az iskolavezetés és az iskolatitkarok feladata a folyamatos
ellendrzés.

e Orszagos mérések ellendrzése: Az eredmények kiértékelése folyamatosan
megtorténik.

o Krettségi vizsgak, belsé vizsgik ellendrzése: Az eredmények kiértékelése az adott
mérési vizsgaiddszak végén megtorténik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, és a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy
munkakozdsségi értekezleten keriil sor.
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7. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras, és az azt megeloz6
egyezteté eljaras részletes szabalyai [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), q)
pont]

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

7.1 Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

o Az igazgato;

e Azigazgatohelyettesek;

o Az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e A szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, a fegyelmi eljards meginditasarol 30 napon beliil
dont, amelyet hatarozat forméjaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi bizottsag a felelds.

Amennyiben a kotelezettségszegésnek konkrét sértettje van, a fegyelmi eljarast a 20/2012.
(VIIL.30.) EMMI rend. 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil egyetért. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi a
nevelbtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

7.2 Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

e Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetéség van, az igazgatd a
tanulmanyi rendszeren keresztil és postai Uton irdsban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségérol.

o A tanuld, (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha az egyeztetd
eljaras a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil nem
vezetett eredményre nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell.

e Az egyeztetd eljaras vezetéje az intézmény valamely pedagdgusa, vagy a sziiloi
szervezet egy tagja, vagy a csaladsegitd altal ajanlott munkatarsa, akit mindkét fél
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elfogad. Személyét az igazgaté kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatasiigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras vezetéséért dijazas nem jar.

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

Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

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

Az egyeztetést vezetonek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint, 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz szilikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerlilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a
szll6 gyakorolja.
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7.3 A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyai

e A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai
szerint folytatja le.

e A fegyelmi biintetésre vonatkoz6 hatdrozatot a neveldtestiilet hozza meg, a fegyelmi
targyalast kovetd 8 napon beliil. A fegyelmi bizottsag elndke a dontéshozatalt
megelozden ismereti a nevelbtestiilettel a fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét, és
javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre, tovabba a neveldtestiileti értekezleten valaszol a
fegyelmi tiggyel kapcsolatban felmeriilt kérdésekre.

e A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanulod ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi hatdrozatot a
neveldtestiileti értekezleten szoban ki kell hirdetni.

e A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskorti tanuld esetén a szilot, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a
dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon
beliil postai uton is meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
szlléjének. Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskort tanul6 esetén a
szll6 is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito
kérelmi jogarol lemondott.

8. A Kkonyvtar miikodése és igénybevételének altalanos szabalyai [20/2012
(VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (2), g) pont, 163-167.§]

A Hamvas Béla Gimnazium konyvtaranak SZMSZ-e a 3. szamu mellékletben olvashato.

9. Intézményi védo, 6vé eldirasok [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), m)
pont]

Minden tanév alakuld nevelGtestiileti iilésén a pedagdgusokkal, az elsd tanitdsi nap
osztalyfonoki foglalkozasain pedig a tanulokkal ismertetni kell az iskolai baleset- ¢és
tlizvédelem legfontosabb szabalyait, az egészségilik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a foglalkozdsokkal egyiittjar6 veszélyforrasokat, az elvart ¢és tilos
magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a haladasi naploban (KRETA) kell dokumentalni.
Az 6v6-veédo intézkedések az iskola Hazirendjében meghatarozottak.

Az l-es diabétesszel €16 diakok rosszulléte esetén az Nkt. 62.§ (1e) bekezdése alapjan kell
eljarni. A fokozott kockéazata allergids megbetegedéssel diagnosztizalt tanuldk ellatasanak
rendjét az Nkt. 25.§ (5a)-(5d) tartalmazza.

Az intézményen kiviili programokra a Hazirend szabalyai érvényesek.

e A kiils6 programok, események elott az osztalyfonokok, a kiséré pedagdgusok
valamint a vezetésért felelds személyek kotelesek a résztvevok szamara teljes kort
tajékoztatast adni az elvart magatartasi formdkrol, valamint kiemelten tajékoztatni
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mindenkit az esetlegesen el6forduld varatlan helyzetekrdl. Az osztalyt/tanuldécsoportot
vezetd pedagogus feladata, hogy ezeket az eldirasokat a tanulokkal betartassa, illetve
ha sziikséges, akkor intézkedjen.

e Rendezvény szervezésekor a részt vevo pedagogusokat eldzetesen fel kell késziteni az
esetlegesen varhatd munkabiztonsagi és balesetvédelmi kockdzatokra. A rendezvény
szervezéséért felelos pedagdgusok és osztalykozosségek, tanuldcsoportok kozvetlen
feliigyeletéért felelds pedagdgus kijelolése sziikséges.

o Kiilfoldi személyszallitds esetén figyelembe kell venni a nevelési-oktatasi
intézmények altal szervezett orszaghatart 4tlépd autdbuszos kirdnduldsok
biztonsagardl szolo 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakat és az Nkt. 59/A.
§-at.

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje [20/2012 (VI11.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), 1) pont]

Az iskoldban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idodben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogéaszati, szemészeti és altalanos
sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat €s a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgéalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

9.2 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (2), f) pont]

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolési-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, €letkoranak és fejlettségének megfeleld
kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egylittesen feleldsek az egészs€ég megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megel6zésében és baleset esetén [20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 168. § (1) bekezdés]

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni.

e A tanarnak meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.
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A  munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban €s az osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevo tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok aldirdsukkal igazoljak az oktatast.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési munkavédelmi €s
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat
(laboratoriumban, testnevelési oOran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi
eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytriit, karkotot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjadk el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t
elézetesen tajékoztatni kell és a tanulo felligyeletérdl az oda- és visszajutas kozben €s
a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdoteles a tdle elvarhatd modon elsdsegélyt nyljtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat el@segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljtdo ladak
laboratoriumokban, az els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben ¢€s a titkarsagon
vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezesét, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi. A baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdé eszkdz, vagy
felszerelés az iskoldba csak az igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias, interaktiv anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagodgus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitésiiecket csak a hasznalati utasitisnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés eldtt az orat tartdo pedagdogusnak meg kell gy6zddnie.
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e A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat Kockéazatelemzés hatarozza
meg.

9.4 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék [20/2012 (VII1.31) EMMI
Rendelet 4. § (1), n) pont]

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az altala megbizott személy intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola
kitliritése, amelyet az igazgato, vagy az altala megbizott személy rendelhet el. A kiliritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak
¢és a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az érat tartd tanarok
feliigyelik, a ndluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kilirités
utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢és az
épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatoja vagy az altala megbizott személy sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az altala megbizott személy bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6ét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi oradk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6épontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
modjarol.
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10. Egyéb kérdések

10.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
[20/2012 (VII1.31) EMMI Rendelet 4. § (1), r) pont]

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus 1ton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok a
tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése, a KIR, KRETA rendszerbél
kinyomtatand6 dokumentumok, az elektronikus iktato.

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az 1. pontban
meghatarozott nyomtatvanyok

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia. A tanulobalesetek elektronikus tUton torténd bejelentdlapja papiralapt
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR, KRETA rendszerbél 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 id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 1s, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

53



I e
PH

hitelesito

10.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
[20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), s) pont]

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR, KRETA) elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre
lehetéség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR, KRETA eléréséhez
felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadédsa, a jogok bedllitdsai az igazgatoi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR, KRETA egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez
tartozd, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar drzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A
belépéseket a KIR, KRETA naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo
személyesen felel.

10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai [NKkt. 46.§ (9)-(11) bekezdés]

Az iskola tanulodi altal létrehozott, pénzben kifejezhetd értékii javak az iskola tulajdondba
kertilnek.
Iskolankban a tanulok altal 1étrehozott ezen értékek lehetnek:

e képzOmiivészeti alkotasok

e mozgoképek

e eldaddmiivészeti programok

e szakkor keretében végzett tevékenység ellenérteke vagy terméke.

10.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok [20/2012 (VI111.31)
EMMI Rendelet 4. § (4) bekezdés]

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabdlyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
szabalyzatait.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

10.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem
kell vagy nem lehet szabalyozni

[20/2012 (VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), u) pont, Nkt. 62.§ (1) bekezdés m) pont, 63.§ (1)
bekezdés 1) pont, Puétv. 67.§ (1) bekezdés 13. pont]

Egyes informatikai eszk6zoknek a pedagogusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény tulajdonaban 1évé, illetve a fenntarté tulajdonat képezd, és az intézmény
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozoket elsdsorban az intézményen beliil, oktatasi,
vagy az oktatdsra vald felkésziilési célbol hasznalhatja a pedagdégus. A hordozhatod
informatikai eszk6zok intézményen beliili kiadasat az igazgato, illetve az igénybe vevd
pedagbdgus aldirdsaval igazolja az erre alkalmazott nyomtatvdnyon. Otthoni haszndlatra
elvinni informatikai eszkdzoket csak az igazgatd engedélyével, kiilon erre a célra l1étrehozott
nyomtatvanyon torténd atvétellel lehet. Az igénybevétel ideje alatt bekovetkezett
allapotromlasrdl az igénybevevOnek azonnal tajékoztatnia kell az intézmény igazgatojat.
Amennyiben az eszk6z megrongaldsa a nem rendeltetésszerli, vagy gondatlan hasznalatbol
ered, az igénybe vevd pedagogus koteles az eszkdz javitasat, vagy potlasat megtériteni, illetve
tudomasul veszi, hogy az jovedelmébdl levonhato.

A pedagodgus altal készitett eszkdzok tandrai bevitelének szabalyozasa

A pedagégus a tanordkra olyan — sajat maga altal készitett — eszkdz vihet be, mely
esztétikailag és modszertanilag kifogastalan. Amennyiben a taneszkozt, vagy szemléltetd
eszkozt az intézményben, az intézmény eszkozeinek felhasznalasaval készitette, az eszkoz az
intézmény tulajdonat képezi.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga [Nkt. 25§ (4) bekezdés, (20/2012
(VIIL.31) EMMI Rendelet 4. § (1), 0) pontja, 82.§ (3) és (6) bekezdései, Nkt. vhr.
23.§ (1) bekezdés g) pont]

e A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamit az
Eves munkaterv hozzaférhet6 az iskola honlapjan, valamint az Igazgatoi irodaban, az
Igazgatohelyettesi iroddban, a Titkdrsdgon nyomtatott formaban is elérhetdek; és az
iskolai konyvtari szamitdégépeken is megtalalhatoak.

e tovabba a kozzétételi lista részeként feltdltésre keriil a KIR nyilvanos adatbazisaba
(https://Kirint.Kir.hu/IntezmenyKereso ).

e Az igazgatd tavollétében vagy helyette a sziil6k, tanulok részére a pedagdgiai
programrol tajékoztatd személyek az igazgato-helyettesek.

e A hazirend érdemi valtozasakor a tanulodt és a sziildt az osztalyfonok értesiti.
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12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok
12.1 Aziratkezelés szervezeti rendje

12.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal oOsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

12.3 Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

A 20/2012 (V111.31) EMMI Rendelet 84-86. § valamint a 335/ 2005. (XII. 29.) Korm. rend.
3.§ (3) bekezdése alapjan az iratkezelésre vonatkozd szabalyok a 2. sz. mellékletben

talalhatok.

56



V. Zaro rendelkezések

Az SIMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. november 15. napjin a fenntarté jovahagyisdval lép hatilyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikidési szabalyzat hatalybalépésével
epyidejlileg érvényét veszti a 2017. év 08. ho 21. napjan készitett (elozd) SZMSZ.

Az SIMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ feliilvizsgélatira sor kerill jogszabdlyi eléirds alapjdn, illetve jogszabdlyvaltozas
esetén, vagy ha modositisit kezdeményezi a fenntart6, a nevelotestiilet, a didkénkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell

Nyilatkozat arrdl, hogy a gimnaziumban nem mitkGdik iskolaszék.

Alulirott Dr. Radvanyiné Varga Andrea, hivatalosan nyilatkozom, hogy a Hamvas Béla
Gimnaziumban nem miikddik iskolaszék. A .

Oroszlany, 2024.09.26. S b odamafonn U ¥oloa
z ' - igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormdnyzata 2024.09.26. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirisommal tanisitom, hogy a difkénkormdnyzat véleményezési
jopdt jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabalyban meghatirozott iigyekben gyakorolta.

Oroszlany, 2024, (9.26.

Y I
._..'..'.1_.". ek *—’Lg‘ék.

diﬁkﬁnkﬂrmanyzal vezetlje

A srerveseti és milkidési szabdlyzatot sz intéeményi tandcs 2024.09.26. napjan tartott ilésén
megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy az intézményi tandes véleményezési jogat jelen
SZMSZ felillvizsgilata sordn, a jogszabilyban meghatirozott ligyekben gvakorolta,

Oroszlany, 2024, 09,26,
intézményi tandcs képviseldje

A szerverell és milkodési szabdlyzatot a seildl szervezet 2024.09.20. napjdn tartott {ilésén
meglirgyalta. Aldirisommal tanisitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogil jelen
SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabdlyban meghatrozott Gigyekben gyakorolta.

Oroszlany, 2024, 09.26,

seiilii srervezet képviseldje

A szervezeti ds miikaddsi szabdlvzatot a neveldtestilet bevondsdval 20240426, napjén keriilt
megalkotdsra, melyrdl jegyzikiinyv és jelenléti iv készilt,

Oroszlény, 2024. 09.26.

W Lastea e Jeudtesl St G

|gazga1,é anev clﬁicslﬂlcl képwsﬂbjﬂ
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Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében
mint az intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

_ $. 0N\
Kelt: Jakzha g e, 202%¢y Nove “"‘Mménap A4, nap

Vereckei Judit (3
\
tankeriileti igazgato \'

fenntarto képviseloje 7 7

Mellékletek
e Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],

e [ratkezelési szabdlyzat vagy amennyiben nem kotelezd, ugy adatvédelmi szabalyzat
(Nkt. 43. § (1) bek.)

o Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]

Fiiggelek

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Mellékletek

1. sz. melléklet — Munkakori leirasok
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KOZPONT

/// TATABANYAI
TANKERULETI

Iktatoészam:
Munkakaori leiras

Pedagégus munkakor

|I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakorf: (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti gimnéziumi tandr
megnevezéssel):

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

1. A munkakérre vonatkozo6 fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIIL. térvény

3. a pedagoégusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.

(VI. 4.) Korm. rendelet

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

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

7. az iskola pedagogiai programja €s helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11.A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagodgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

1V.Jelen munkakdéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilondsen:

1. Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok

sajatossagaihoz igazododan sajdtittatja el a kerettantervi tOrzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idOkeret felhasznaldsaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
hénapnal nagyobb lemaraddst jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyeb foglalkozésait felkésziilten, szakszerlien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszerlien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idOpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynapldoba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség thlterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléassal értékel.
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8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
Kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulmanyi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanulok felzarkéztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatdsat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normaknak megfelelden végzi, annak tartalmét ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkako6zdsségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkdajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgékhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsoloddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.
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19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre

igénybe vehetd rendes munkaido6 alatt az iskolaban koteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfondki (alapfoku
mivészeti iskolaban tanszakvezet6i), vagy didkonkormanyzat miikodését segitd feladatokat
lat el.

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

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkak6zosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

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

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszertien - elldtja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egy¢b foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elékeszitésében €s lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrél, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének ¢és a magatartdsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagodgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas

megszervezése, belso vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazési tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibdjabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmdnyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. .........ccocovieieiieieeieeeeee e eeveennns

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. TIrattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
Pedagogus, altalanos igazgatohelyettes munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimnaziumi tanar
megnevezéssel): altalanos igazgatohelyettes

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
' (V1. 4.) Korm. rendelet

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

5 a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
' névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I1l. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

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

4, elomozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és muikodési

"r

szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
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17. hivatdsdhoz mélt6, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kdédex (a tovabbiakban: Etikai
Kodex) szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyliitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 koteles
a) a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

€c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a
kotott  munkaidoben a  nevelési-oktatasi  intézményben, pedagogiai  szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

IV.  Jelen munkakoéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
Altalanos igazgatohelyettesként feladatai és kitelezettségei

e Az iskola igazgatdjanak tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az oktatd és neveld
munkat az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint.

e Tagja az iskolavezetésnek €s az Iskolatanacsnak.
e AzigazgatOhelyettes irdnyitja az iskola munkdjat az iskola tobbi tajaval egyiitt.

e Részt vesz a belsd szabalyzatok készitésével, megvalositdsdval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében.

e Felel az intézmény Pedagogiai Programjanak, az SZMSZ-nek, Hazirendjének
végrehajtasaért.

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az drarend kialakitasaban.

o Az ¢rettségi elOkészitOkre valo jelentkezések kezelése, tajékoztatok tartasa.

e Tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

e A sziildi értekezletek elokészitése.

e Tanari ligyelet (tanorak kozotti) 6sszedllitasa, ellendrzése.

e Az igazgatd irdnymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkaban.
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Tanari hianyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
Taniigyi dokumentumok ellenérzése (e-naplo, torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi
naplok, jegyzékonyvek stb.)
kimutatasok, statisztikak ellenorzése.
Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat. Ellenérzi a tandrak pontos megtartasat.
Az osztalyfonokok ¢€s a palyavalasztasi felelds aktiv kozremiikodésével megszervezi
¢s iranyitja a fels6foku tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos
palyaorientacios munkakat.
Beszamol az igazgatonak a tanitasi orak ellendrzési tapasztalatairol.
A tanarok rendszeres tajékoztatdsa az oktat6-neveld munkaval kapcsolatban.
Segitséget ad az igazgatonak a munkatarsak értékelésében, ebben javaslattételi joggal
rendelkezik.
Az intézményi nyiltnap megszervezése.
Segiti a didkonkormanyzat munkajat.
Segit az ontevékeny didkkordk szervezésében és ellendrzi azokat.
Tanulok nyomon kdvetése.
Iranyitja és ellendrzi a természettudomanyos és OKO munkakézdsségekhez tartozo
tanarok munkajat.
A konyvtaros tandr rendszergazda, a DOK patronald tanar munkdjanak figyelemmel
kisérése.
Rendszeres és egyezteté munkakapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, iskolai
védondvel, testneveld tanarokkal, gydgytestneveldvel.
Az egészségvédelem feleléseként koordindlja az iskolaorvos és az iskolai védond
munkajat.
Az SNI-s, BTMN-s tanulok {iigyeinek kezelése, kapcsolattartds a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A tanuloi fegyelmi és szocialis ligyek kezelése (hatranyos helyezetli tanuldk
figyelemmel kisérése, javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).
A személyiségjogokat €rintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve a titkos informéciokat
megorzi, s a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.
Tagja az iskolai belsd értékelési csoportnak, ezaltal felelds az iskoldban folyo
mindségfejlesztés szinvonalaért.
Kozremiikodik a fejlesztési tervek elokészitésében.
Javaslattételi joga van a kozépvezetdi megbizasokra. Feladatkorébe tartozik a hozza
tartoz6 kozépvezetdk munkdjanak ellendrzése és értékelése.
Munkakozosségek eszkozellatottsagat figyelemmel kiséri, rendeltetésszerti hasznalatat
ellendrzi, a fejlesztési tervet egyezteti és kidolgozza.
Részt vesz az iskolavezetésre haruld gazdasagi munkajogi feladatok lebonyolitasaban.
Részt vesz a mérési értékelési csoport munkajaban: a mérések lebonyolitasban és az
értékelésben.
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e Részt vesz a tantestiileti értekezletek értékeld, felkészitd és tovabbképzd munkéjaban.
e Jutalmazasokra, kitiintetésekre javaslatot tesz. Sziikség esetén fegyelmi felelosségre
vonast kezdeményez.
e [skolai honlap és facebook-csoport miikodését ellendrzi.
Pedagogusként konkrét feladatai, kotelezettségei:

1. Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony mobdszerek,
taneszk6z0k megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjdn — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezetd, igazgato).

4. Tanorait és egyeb foglalkozésait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszerlien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idépontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a
napldéba, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempdju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarést
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatd munkéjat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kddexében megfogalmazott
hivataserkolesi norméknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

71



/// TATABANYAI

TANKERULETI

KOZPONT
14. Magatartasa példamutatd a tanuldk szaméara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodas, valamint a nevelési-

oktatasi intézményen kiviil megvalosul6 intézményi programok id6tartama alatt is.

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

16. Mint munkak6zosségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkak6zosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkak6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagbgiai programban tervezett iskola belsd vizsgdk, illetve kiilon megbizas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsoloddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatod ettdl
eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd utasitasa
alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidd
alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

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

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

22. Az igazgatd utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien —

ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

23. Az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

24. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hézi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elokészitésében és lebonyolitasaban.

25. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld ilinnepélyek,

iskolai rendezvények szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében
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indokolt esetben igazgatod/igazgatdhelyettes a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

26. A sziiloket tajékoztatja gyermekiikk tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

27. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulo esetében a tanulédsi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikkségesnek.

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

29. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokt miivészeti iskolaban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

30. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzeési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakori leirds kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccoviiiiiiiiieineeeeseies e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Irattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
Pedagogus, pedagégiai igazgatohelyettes munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimnaziumi tanar
megnevezéssel): pedagogiai igazgatohelyettes

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LI torvény

3 a pedagogusok 1j ¢€letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

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

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

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

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I1l. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

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

iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tandsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

5. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
Pedagogiai igazgatohelyettesként feladatai és kotelezettségei

e Az iskola igazgatdjanak tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az oktatd és neveld
munkat az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint.

e Tagja az iskolavezetésnek és az Iskolatanacsnak.

e Azigazgatohelyettes irdnyitja az iskola munkajat az iskola tobbi tajaval egyiitt.

e Részt vesz a belsd szabalyzatok készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében.

e Felel az intézmény Pedagdgiai Programjanak, az SZMSZ-nek, Hazirendjének
végrehajtasaért.

e Szervezi, illetve feliigyeli a nemzeti, iskolai linnepek, iskolai rendezvények, taborok
lebonyolitasat.

e Az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkéban.

e Tanari hianyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.

e Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e-napld, torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi
naplok, jegyzdkonyvek stb.)
kimutatasok, statisztikak ellendrzése.

o Az ¢érettségi vizsga megszervezése.

o Kozponti irasbeli felvételi vizsgak megszervezése.

e Szervezi ¢és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast, a tanulok felévteli
vizsgait.
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Javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgdk megszervezése.
Az OKTV lebonyolitasa.
Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat. Ellendrzi a tanorak pontos megtartasat.
Az osztalyfonokok és a palyavalasztasi felelos aktiv kozremiikodésével megszervezi
¢s iranyitja a felsdfoka tovabbtanuldssal, pdalyavalasztdssal kapcsolatos
palyaorientacios munkakat.
Beszamol az igazgatonak a tanitasi orak ellenOrzési tapasztalatair6l.
A tanarok rendszeres tajékoztatasa az oktatd-neveld munkaval kapcsolatban.
Segitséget ad az igazgatonak a munkatarsak értékelésében, ebben javaslattételi joggal
rendelkezik.
Pedagdgus tovabbképzések ellendrzése.
Tanulméanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti versenyek, iskolai- ¢&s
osztalykiranduldsok szervezése, 6sszehangolasa.
Az intézményi nyiltnap megszervezése.
Segiti a didkonkormanyzat munkajat.
Segit az ontevékeny didkkordk szervezésében és ellendrzi azokat.
Tanulok nyomon kovetése.
Iranyitja és ellenérzi a humén ¢s idegennyelvi munkakdzosségekhez tartozo tanarok
munkajat.
A konyvtaros tandr rendszergazda, a DOK patronald tanar munkéjanak figyelemmel
kisérése.
Rendszeres és egyezteté munkakapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, iskolai
védondvel, testneveld tanarokkal, gyogytestneveldvel.
Az iskolai biifeé és étkezés feliigyelete.
Az SNI-s, BTMN-s tanulok {ligyeinek kezelése, kapcsolattartds a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A tanuldi fegyelmi ¢és szocidlis ligyek kezelése (hatranyos helyezetli tanulok
figyelemmel kisérése, javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).
A személyiségjogokat €rintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve a titkos informaciokat
megorzi, s a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.
Tagja az iskolai belsé értékelési csoportnak, ezaltal felelés az iskoldban folyd
mindségfejlesztés szinvonalaért.
Kozremiikodik a fejlesztési tervek elokészitésében.
Javaslattételi joga van a kozépvezetdi megbizasokra. Feladatkorébe tartozik a hozza
tartoz6 kozépvezetdk munkdjanak ellendrzése és értékelése.
Munkakozosségek eszkozellatottsagat figyelemmel kiséri, rendeltetésszerti hasznalatat
ellendrzi, a fejlesztési tervet egyezteti és kidolgozza.
Részt vesz az iskolai palyazatok lebonyolitasaban és feliigyeli azokat.
Részt vesz az iskolavezetésre harulé gazdasdgi munkajogi feladatok lebonyolitadséban..
Részt vesz a mérési értékelési csoport munkdjadban: a mérések lebonyolitasban és az
értékelésben.
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e Részt vesz a tantestiileti értekezletek értékeld, felkészitd és tovabbképzd munkéjaban.
e Jutalmazésokra, kitiintetésekre javaslatot tesz. Sziikség esetén fegyelmi feleldsségre
vonast kezdeményez.

e Iskolai honlap és facebook-csoport miikddését ellendrzi.
IV. Pedagégusként konkrét feladatai, kiotelezettségei:

1. NevelO-oktatd munkdjat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony mobdszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezetd, igazgato).

4. Tanorait és egyeb foglalkozésait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszerlien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idOpontjat elére kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
eldrehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznéalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatdsat, illetve a kimagasld teljesitményli tanuldk
tehetségének kibontakoztatdsat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarést
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyadod, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatd munkéjat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kddexében megfogalmazott
hivataserkolesi norméknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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14. Magatartasa példamutatd a tanuldk szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodas, valamint a nevelési-

oktatasi intézményen kiviil megvalosul6 intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkak6zosségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkak6zosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkak6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgdk, illetve kiillon megbizas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsoldddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgdk szabélyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatod ettdl
eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esé részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztés
modositasanak.

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

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

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az
intézményi dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és mikodési szabalyzat,
pedagogiai program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

22. Az igazgatd utasitdsa szerint - elOre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien —
ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

23. Az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

24. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksigok
elokészitésében és lebonyolitasaban.

25. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében ¢és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan felligyel. Ezek megvalodsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eléirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.
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26. A sziiloket tajékoztatja gyermekiikk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartadsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

27. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulo esetében a tanulédsi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

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

29. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre irdnyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokt miivészeti iskolaban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

30. Az intézmény éves pedagogus beiskoldzdsi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelds miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hatariddre teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyat, ha a tdorvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccoiiiiiiiiiieiseeeesenies e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Irattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
Pedagogus, munkakozosség-vezeto munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimnaziumi tanar
megnevezéssel): munkakozdsség-vezetod

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

Il. A munkakorre vonatkozd fontosabb jogszabalyi eléirdsok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény

3 a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
' (VI. 4.) Korm. rendelet

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szold6 100/1997. (VI.13.) Korm.
' rendelet

6 a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
' névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:
Pedagogusként:

1. Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony moddszerek,
taneszk0zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk

sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaraddst jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehet6leg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idGpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztadlykozosség tlterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

83



/ TATABANYAI

TANKERULETI

KOZPONT
8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késo tanuldkat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulményi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanuldk felzarkoztatasat, illetve a kimagasld teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatdsat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normaknak megfelelden végzi, annak tartalmét ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szamdra nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkdajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai
programban tervezett iskola bels6 vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaid6 adott napra esé részének vége elott csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.
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19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre

igénybe vehetd rendes munkaido6 alatt az iskolaban koteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoka
miivészeti iskoldban tanszakvezet6i), vagy didkonkormanyzat mikodését segitd feladatokat
lat el.

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

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakdzosség-vezetoi feladatokat (megbizast) 1t el.

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

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint — eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien — ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi €s intézmények kozotti bajnoksagok
eldkészitésében és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyitittmikodeésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartidsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagodgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjan — a kotott munkaidonek a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
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fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki mivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezeése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

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

Munkakozosség-vezetoként:

A feladatkor célja: Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak
javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében,
koordinalasaban, ellendrzésében ¢és értékelésében. A munkakozosség-vezetd iranyitja a
munkak6zdsség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért.

A munkak6z6sség-vezetd munkajaért jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap.

Hataskore: az altala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen
felettesi hataskort gyakorol.

e Félévente 2 munkakozosségi értekezletet szervez.
e Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.

e Alkotdo modon kozremiikodik az iskola kiillonbozd szabalyoz6 dokumentumainak
létrehozasaban, moddositdsdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak és a helyi
tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félévkor és tanév végén
értekelést készit a munkakdzosség munkajarol.

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, ellenorzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

e Részt vesz a tanulmanyi, kulturdlis és egyéb versenyek szervezésében a
munkakozdsséggel egyiitt.

e A tankOnyvvalasztast munkakozosségén beliill koordindlja, majd ezek beszerzését
megszervezi.

e Osszehangolja a munkakdzdsségéhez tartozd tanarok munkajat. Torekszik az egységes
kovetelményrendszer kialakitasara munkakozosségén beliil.

e A munkakozosség tagjait tanévenként legalabb egyszer a tanitasi 6r4jan meglatogatja
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszadmolésara.
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Folyamatosan nyomon koveti a koznevelés tartalmi koncepcidjat, fejlesztési
programjat szakteriilete vonatkozédsdban, ezt a munkakdzOssége tagjai szdmara is
elérhetdvé teszi.

Figyelemmel kiséri a munkakdzossége munkajahoz kapcsolodo szakirodalom, tanitasi
eszk6zok, segédletek megjelenését, ezekrdl a munkakozosség tagjait tajékoztatja.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, az j modszertani eljarasok megismerését
eldsegiti.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozédsokat, nyilt
napokat szervezhet.

Ellendrzi a kozép- és emelt szintli érettségi vizsgakra torténd felkészitést és azok
eredményességét.

Javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapcsolodo beiskolazasi tervhez.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitlintetésre.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozé palyakezdd pedagdgusok
munk4jat.

A munkako6zdsségéhez tartozd szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo tantargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre, munkakozdsségének tagjai bevonasaval gondozza a
szertarban 1évé szemléltetd eszkozoket, meghibasodas, elhasznalédas esetén
gondoskodik a megfeleld javittatasukrol, cseréjiikrol.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. .........ccccoeieieieiiecieeeeeeeeeeieies e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kapja:

>N

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
Pedagogus, osztalyfonok munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimnaziumi tanar
megnevezéssel): osztalyfonok

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

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

2. a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasardl szolo 110/2012.
' (V1. 4.) Korm. rendelet

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm.
' rendelet

6 a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
' névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja ¢€s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola héazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I1l. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadooradkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheto rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:
Pedagogusként:

1. Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony moddszerek,
taneszk0zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok

sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaraddst jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien €s pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien €s lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idGpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
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8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulményi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanulok felzarkéztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatdsat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolesi normaknak megfelelden végzi, annak tartalméat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkako6zdsségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkdajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések €s az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai
programban tervezett iskola belsdé vizsgékhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsoloddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.
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19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre

igénybe vehetd rendes munkaido6 alatt az iskolaban koteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoka
mivészeti iskoldban tanszakvezet6i), vagy didkonkormdnyzat miikodését segitd feladatokat
lat el.

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

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkak6zosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjdn részt vesz az
intézményi dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikdodési szabalyzat,
pedagogiai program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint — elére tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszertien — ellatja a gyermekek, tanuldk tanitasi 6ran vagy egy¢b foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elékeszitésében €s lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében ¢és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaid6 tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrol, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének ¢és a magatartdsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagodgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elladtdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjan — a kotott munkaidének a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartés

megszervezése, belso vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazési tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitésé¢hez sziikséges tanulmdnyait nem fejezte be sikeresen).

Osztalyfonokként:

Munkéjat az iskola Pedagogiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok munkajaért
jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap. Feladata az intézmény és a
munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa.

o Az osztalyfénok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

e Nevelomunk4jat tervezi, ezt irdsban rogziti, elkésziti a osztalyfonoki tanmenetet,
melyet jovahagyasra a munkakozosség vezetOnek/iskolavezetésnek lead.

e Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja soran az iskola Pedagodgiai Programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének,
csaladi ¢és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e A tantargyfelosztdsban meghatarozott Orakeretben osztalyfénoki oOrat tart. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatdrozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Neveldmunkéja sordn, az iskolavezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok) lebonyolitja.
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Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megoOrzését.

crcr

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis €s tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

Kozremiikodik a tanuléi kérelmek 6sszegytijtésében ¢€s elbiralasaban.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az
elektronikus naplé pontos, naprakész vezetéséért.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldok hianyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarél az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Ellendrzi a digitalis napld, osztilyozo részének allapotat, az osztdlyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

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

Ertesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csaldd €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Sziikség esetén — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett - csaladlatogatast végezhet.

Gondoskodik osztdlyaban a Sziildi Munkak6zosség megvalasztasarol é€s segiti
munkajukat, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasar6l, szorgalmarol,
tanulmanyi elOdmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rdgzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.
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o Sziikség esetén egyiittmiikodik Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértdi bizottsadggal,
Csaladsegito szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel.

e Egyiittmikodik az osztalyban tanito pedagdgusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelkkel megbeszéli.

A munkakoéri leiras kiadasanak napja:

2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. .........ccooovieieeieieeieceeie e eeveennes

Dr. Radvanyiné Varga Andrea

igazgato

egy¢b munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd

érvénylinek tekintem:

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Irattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
Pedagogus, mentor munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimnaziumi tanar
megnevezéssel): mentor

Koznevelesi intézmény (a tovabbiakban: | HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakoérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo6lo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
' (V1. 4.) Korm. rendelet

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
' rendelet

6 a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
' névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

1. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola héazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziildé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

1V.Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

Pedagogusként:

1. Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony moddszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaraddst jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezeto,
igazgatohelyettes).

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

5. A tanuldkat tervszeriien €s lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idOpontjat elére kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irdsbeli szamonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagégiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
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8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

0. Tanitasi 6rgjat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a
napléba, nyilvantartja az 6rarél hidnyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulményi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznaldsa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanulok felzarkéztatasat, illetve a kimagasld teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatdsat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkdlcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodés, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

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

16. Mint munkako6zdsségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatirozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagbgiai programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiilon megbizas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsd vizsgadkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsoldddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe vehetd rendes munkaidd alatt az iskolaban koteles tartozkodni.
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20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoka
miivészeti iskolaban tanszakvezet6i), vagy didkonkormanyzat mikodését segitd feladatokat

lat el.

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

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakdzosség-vezetoi feladatokat (megbizast) 1t el.

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

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint — eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien — ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hézi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elékészitésében és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében ¢és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan felligyel. Ezek megvalositdsa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulmanyi el6menetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé¢, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartési rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgélatot, vagy iskolapszicholdgiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjdn — a kotott munkaidonek a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)
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32. Az intézmény éves pedagogus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelds miniszter Aaltal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibdjabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Mentorént:

A mentor a gyakornoki szabalyzatban foglaltak szerint bevonja a gimnazium oktatasi-nevelési
feladataiba az iskoldba érkez6 gyakornokot.

A mentort az igazgatd bizza meg a gyakornok mentralédsaval. Lehet6ség szerint ugyanolyan
szakpart tanitd pedagogust kér fel a feladat ellatasara.

Feladata:

e A gyakornoki id6 alatt a gyakornok pedagdgiai szakmai feladatainak megtervezése.

e A belso szabalyzatok megismertetése a gyakornokkal.

e A hospitaldsok megszervezése. A mentor a gyakornoknal végzett dralatogatasokrol
hospitalasi napldot vezet, melyet a latogatott tanora utan kiértékel a gyakornokkal
egyuitt.

e Gyakornoki napl6 alapjan felkésziti a gyakornokot a Ped. 1. mindsitésre.

e A gyakornok el6re haladdsardl, szakmai, pedagdgiai munkdjardl rendszeresen
informaciot ad a iskola igazgatojanak, melyet szakmai megbeszélés keretében a
munkakozdsség-vezetd, a gyakornok és az igazgato jelenlétében értékelnek.

e Minden modszertani €s tantargyi eszkozzel segiti a gyakornok fejlédését.

e Teljes mértékben bevonja a gyakornokot a szakmai munkakozdsség és az iskola
miukodeési rendjébe.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. .........ccocoeeieiieieeieeeeeeeeeeee eeeveean

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
Pedagogus, DOK patronalé tanar munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gimndziumi tanar
megnevezéssel): DOK patronald tanar

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

. HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

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

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanulo erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a
kotott  munkaidoben a  nevelési-oktatasi  intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad

felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.  Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
Pedagégusként:

1. Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagodgiai programjaban foglalt
pedagodgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

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

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszerlien €s pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszerlien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irdsbeli szamonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

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

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napléba.
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9. Tanitasi 6rgjat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a
napléba, nyilvantartja az 6rarél hidnyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulményi
elorehaladédsara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznéalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanulok felzarkéztatasat, illetve a kimagasld teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgaléd foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetoségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarést
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolesi norméknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodés, valamint a nevelési-
oktatési intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok iddtartama alatt is.

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

16. Mint munkak6z0sségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakozosség
tagjainak a munkdajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkak6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagbgiai programban tervezett iskola belsd vizsgdk, illetve kiilon megbizas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsoldddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe vehetd rendes munkaidd alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskoldban tanszakvezetdi), vagy didkdnkormanyzat miikodését segitd feladatokat
lat el.

105



/ TATABANYAI

TANKERULETI

KOZPONT
21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

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

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint — elére tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszertien — ellatja a gyermekek, tanuldk tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (héazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
eldkészitésében és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében
indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulméanyi el6menetelérdl, fejlddésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrodl, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartdsi elvardsok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé¢, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartési rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgélatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikkségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjan — a kotott munkaidének a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre irdnyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelds miniszter Aaltal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyat, ha a toérvényben eldirt tovabbképzési
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kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Diakonkormanyzatot patronalé tanarként:

A didkdnkorményzatot patronald tanart az igazgatdé a didkonkormanyzat mikodését segitd
feladatokkal bizza meg. A didkonkormanyzatot segitd tanar mindenben iranyitja, koordinalja
az iskolai didkdnkormanyzatanak munkajat. Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel
¢s az osztalyfonoki munkakdzosséggel, osztalyfonokokkel, az osztalyokban tanitd tanarokkal.

Feladatai:

e A didkonkormanyzatot segitd tanar feladata a tanulok és tanulokozosségek érdekeinek
képviselete.

e Gondoskodik az igazgatéval torténd kapcsolattartasrol, részt vesz a DOK vezetéségi
iilésein, kozgyiilésein.

e Elkésziti a DOK éves munkatervét.

e Tanévenként két alkalommal (félévi, év végi) beszamol a DOK munkajarol.

e Jogosult arra, hogy 0sszehivja a diakonkormanyzatot a tanuldkat érinté intézkedések
esetén.

o Elkésziti a didkdnkormanyzat SZMSZ-ét, melynek betartasarol gondoskodik.

e A tanulok tanoérdn kiviili szabadidés tevékenységének megszervezésében segitséget
nyujt.

e Egyiittmiikodik a didkonkormanyzat kiildotteivel.

e FEl8késziti a DOK déntési és véleményezési jogkdreinek érvényesiilését az iskola belsd
szabalyzatainak készitése soran.

e Betartja és betartatja az SZMSZ didkdnkormanyzatra vonatkoz6 eldirasokat.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccooieirineeieeeeeeeieien e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. TIrattar
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Iktatoészam:
Munkakaori leiras

Pedagogus, konyvtaros munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. és 3. melléklet | gimndziumi tanar
szerinti megnevezéssel): konyvtaros

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

. HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo6lo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

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

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

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

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I1l. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

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

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagodgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

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

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

1V.Jelen munkakdéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilondsen:

Pedagogusként:

1. Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszk0zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok

sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi tOrzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhaszndlasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapndl nagyobb lemaraddst jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyeb foglalkozésait felkésziilten, szakszerlien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien €s lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idOpontjat elore kozli a tanuldkkal €s bejegyzi az osztalynapldoba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztadlykozosség tlterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
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8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanulok tanulményi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanulok felzarkéztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalé foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normaknak megfelelden végzi, annak tartalmét ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkako6zdsségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkdjahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkdajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai
programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolddoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola tertiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.
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19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre

igénybe vehetd rendes munkaido6 alatt az iskolaban koteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfondki (alapfoku
mivészeti iskolaban tanszakvezet6i), vagy didkonkorméanyzat mitkodését segitd feladatokat
lat el.

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

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkak6zosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az
intézményi dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
pedagogiai program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint — elére tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszertien — ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozéason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elékeszitésében €s lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld linnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében €s megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrol, irdnymutatast, igény esetén tijekoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének ¢és a magatartdsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjan — a kotott munkaidének a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazési tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibdjabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Konyvtarosként:
A konyvtar irdnyitasaval, tigyvitelével 0sszefliggd feladatok

e Az intézmény igazgatdjaval és nevelOtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

o Téjékoztatast ad a tanuloknak a kdonyvtarhasznalatarol.

o [Elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat. Végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar
miikodési szabalyzatdban rogzitettek alapjan.

e Elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat.

o Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra
jelentkezik.

e Az intézményi értekezleteken (nevelGtestiileti, munkakdzosségi) képviseli a
konyvtarat.

e Részt vesz a szakmai értekezleteken €s tovabbképzéseken.
Alloméanygyarapitas
e Felel6s a rendelkezésre allo pénzeszkozok tervszerti €s folyamatos felhasznalasaért.
e Figyeli a konyvtari palyazatokat, egyezteti a palyazas tényét és modjat az igazgatoval.
e A megjelend kiadvanyokrdl tajékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

e A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetOségének javaslatait.

Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

113



/// TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT
e Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.

e A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az dllomanybol.

Allomanyvédelem
e A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

e Allomanyellendrzési rendeleti eldirds szerint, az intézményvezetd utasitisara
elOkésziti a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellenOrzése, leltarozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott kdnyvtari allomanyért anyagi felelésséggel is tartozik.
Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

o Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ismereteket nyujté oOrakat
vezet, el0késziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen (legaldbb negyedévente) tajékoztatast ad a kdnyvtar 01j szerzeményeirdl
(pl. falinjsag)

e Tankonyvrendelésben részt vesz

A munkakori leirds kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccooieirineeieeeeeeeieien e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Trattar

114



/// TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT
Iktatoszam:
Munkakori leiras
Pedagégus, rendszergazda munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. és 3. melléklet | gimnaziumi tanar
szerinti megnevezéssel): rendszergazda

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo6lo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
' (V1. 4.) Korm. rendelet

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
' rendelet

6 a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
' névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola héazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényli
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

roro.r

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadooradkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:
Pedagogusként:

1. Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagbgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony moddszerek,
taneszk0zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok

sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaraddst jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien €s lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idGpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
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8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulményi
elérehaladéasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempodju tanulok felzarkodztatasat, illetve a kimagasld teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatdsat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolesi normaknak megfelelden végzi, annak tartalméat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatdé a tanulok szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakoz0osségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkdajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések €s az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsdé vizsgékhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsoloddan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztas
modositasanak.
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19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre

igénybe vehetd rendes munkaido6 alatt az iskolaban koteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
mivészeti iskoldban tanszakvezet6i), vagy didkonkormdnyzat miikodését segitd feladatokat
lat el.

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

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkak6zosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

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

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint — elére tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszertien — ellatja a gyermekek, tanuldk tanitasi 6ran vagy egy¢b foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elékeszitésében €s lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld ilinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében ¢és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaid6 tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmitkodésre torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja dket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrol, irdnymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének ¢és a magatartdsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagodgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elladtdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd kijelolése alapjan — a kotott munkaidének a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartés
megszervezése, belso vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazési tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibdjabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitésé¢hez sziikséges tanulmdnyait nem fejezte be sikeresen).

Rendszergazdaként:
Hataskore:

Az intézményben a napi milkodéshez, illetve az oktatdsi tevékenységhez hasznalt
infokommunikacios eszk6zok muiikodoképességének biztositasa, az allandd oktatdsi allapot
fenntartéasa, iskolai honlap készitése, karbantartéasa.

Tanoran kiviil biztositania kell a rendszer mitkodoképességét.
Feladatok, feleldsségek

o FElkésziti, betartja és betartatja az intézmény Informatikai Szabalyzatat és TTK
Adatvédelmi Szabalyzatat.

e Figyelemmel kiséri a digitalis kultara legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnikusokkal és kollégakkal folyatatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Kiilonds figyelmet fordit az infokommunikacios eszkozok virusmentességének
fenntartasara és a rendszeres ellenérzésre. Amennyiben virusfert6zést észlel, azonnal
jelenti az igazgatonak, ¢és mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

e Az igazgatOhelyettesek koordinalasaval leltart kell készitenie az infokommunikacios
eszkozokrdl és a hozzajuk tartozd programokrol, a dokumentéacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitdstechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol.

e A levelezdszerver folyamatos miikodését biztositja.
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Webmesteri feladata az internetes megjelenés formai kialakitdsa. Karbantartja és
fejleszti az iskola hivatalos weboldalait. T4jékoztatast ad az oldalakrol és a latogatok
visszajelzéseirdl az igazgatonak. Az ,,ajanlatnak” mindsiild informacidkat elézetesen
egyezteti, engedélyezteti az igazgatoval, vagy annak helyettesével.

Biztositja a webszerver folyamatos mikodését.

Elvégzi az 1j, bevételezett infokommunikécios eszkdzok €s egyéb hardver eszkozok
beallitdsat, majd rendszeres ellendrzéseket végez az eldforduld hibdk felderitése
érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az
igazgatonak. A munka elvégzését az igazgatdhelyettesekkel egyiitt ellendrzi.

Az igazgatohelyettesekkel egyiitt kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
tizemeltetdivel.

Rendkiviili  esetekben  (pl.  sulyos  virusfertdzés, a  halozat  sériilése,
rendszerdsszeomlds) az észlelést vagy értesitést kdvetden a lehetd legrovidebb idon
belill értesiti az igazgatot, és gondoskodik a hiba elharitdsarol.

Azonnal jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Karfelelosségi eljarast
kezdeményez. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

A kovetkezd tanévben inditanddé — a digitalis kultiraval kapcsolatos — oktatasi-
nevelési tantervek illetve érdeklddési korok alapjan felméri, hogy a rendelkezésre allo
hardver és szoftver eréforrasokkal, illetve a szdmitdstechnikai termek 4allaga alapjan
hatékonyan megvalosithato-e az adott tananyag elsajatitdsa és érettségi vizsga
lebonyolitasa. Ezt irdsban kdoteles jelezni az igazgatonak, javaslatot téve az esetlegesen
sziikséges hianyok poétlasara.

Versenyek, érettségik, orszagos mérések (pl. kompetenciamérések) idején
gondoskodik a miikoddképes gépekrol és azok feliigyeletérdl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licencsszel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizélasra.

Az intézmény 4altal vasarolt — oktatast segitd — programokat telepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja, betanitja.

Az igazgatdval és az iskolatitkarok bevonasaval eldre egyeztetett modon biztonsagi
adatmentést, archivalast végez.
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Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
tzemeltetésére, milkodtetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer fejlesztésérol, miikdésérol.

e Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldéi jogokat
karbantartja.

o Uzemelteti az iskolai szervereket, {igyel azok magas szintii biztonsagi beallitdsaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd
engedélyével lehet felbontani.

A munkakoéri leiras kiadasdnak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccoiiieirireeieeeeeeeeen e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
1gazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar
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Iktatoészam:
Munkakaori leiras
Iskolatitkar munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti iskolatitkar

megnevezéssel):

Koznevelem intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény

3 a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

" a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

S. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

6. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

7. az iskola hazirendje

8. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

C) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikddni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

g) munkaja soran koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot
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h) toérekedni kell a feladatok minél gyorsabb végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
¢s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatd-neveld
munka eredményes legyen.

IV.  Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
Adminisztracios iigyviteli feladatok

e A Tatabanyai Tankeriileti Kozpont altal jovahagyott iskolai iratkezelési szabalyzata
alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend iigyiratok kezelését.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatdi felhatalmazas alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Végzi a napi feladatokat, ellatja az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat, a levelekre valaszol, postdz, KRETA
rendszerben elvégzi az E-ligyintézést.

e Vezeti a postakdnyvet.
o Kimutatasokat, tdjékoztatdsokat készit, rendszerez.

e Az igazgatd és igazgatohelyettesek szamara a Koznevelési Informécios Rendszerében
(KIR) az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzése.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
e Nyilvantartja a belépd és kilépd dolgozokat.

e FElvégzi az anyakdnyvek rendezett kezelését, gondoskodik azok évenkénti
Osszeflizésérdl.

e Ellatja a gépelési feladatokat.

e A tanulokkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi és kiadja.

e Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

e Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet a tanuldk fegyelmi targyaldsardl, valamint minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatd vagy helyettese utasitja.

o Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja.

e A tanulék részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli.

e A pedagdgusok részére megrendeli a pedagoégus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli.

e Folyamatosan vezeti és tanévenként lezarja a tanulok nyilvantartasi lapjat.

o A kozépfoku beiskolazas adminisztrativ feladatainak elvégzése.
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Uj tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozé didkokra vonatkozo
teendOk ellatésa.

Az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikodve a BTMN-s ¢és SNI-s tanulok adatainak
kezelése, hatarozatok el6készitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

Az igazgatoval egylittmikodve a tanulok oktatassal kapcsolatos kérelmeinek kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a valtozasok nyilvantartdsokban valo rogzitése az
elektronikus rendszerekben.

A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattdrazasa, a megorzési
1d06 lejarta utani selejtezése.

Gondoskodik arrdl, hogy minden év sordn Osszefiizésre keriiljenek az érettségi
anyakonyvek, valamint nyomtatasra keriiljenek az osztalynaplok, térzskonyvek.

Elkésziti a dolgozdk és a tanuldk baleseti jegyzokonyveit, az utobbiakat rogziti a KIR
feltiletén.

Vezeti a bélyegz0 nyilvantartast.

A taniigyi iratokat az iratkezelési szabdlyzatban szerepld hataridon beliil selejtezi,
melyrdl jegyzdkonyvet készit.

Az igazgatoval kozdsen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl.
Lemasolja illetve nyomtatja a belsé dokumentumokat.
Vezeti a nyomtatvany analitikat.

A karbantartasi munkak, meghibasodasok bejelentése a titkarsagon torténik. A hibak
javitasat nyomon kovetik, ellendrzik. Sziikség esetén a tankeriilet jovahagyasa utan
kiils6 szakembert kérnek fel a meghibasodasok, vis major

Minden olyan adminisztracios tigyviteli, gazdalkodassal kapcsolatos feladatot koteles
ellatni, amelyekkel a fentieken kiviil az igazgatd megbizza.

Gazdasagi ligyintézoi feladatok:

Gazdasagi ligyekben tartja a kapcsolatot a Tatabanyai Tankertilettel.

Adatokat szolgaltat a Tatabanyai Tankeriiletnek a rendszeres és eseti kifizetésekkel
kapcsolatban az igazgato illetve az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

E-tanker feliiletén ligyintézés az igazgatd utasitisa szerint.
Beérkezo kiildemények atvétele, tovabbitasa, iktatasa.
Hirdetések, meghivok készitése.

Reprezentacio elokészitése.

Gazdasagi levelezés bonyolitasa.

Részt vesz a palyazatok készitésében.
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o Szerzddések készitése, iigyviteli feladatok ellatasa, KRETA E-iigyintézés
o Kozremiikddik a vizsgakkal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

e Szakmali teljesitésigazolast ellendrzi a beérkezd szamlak esetében, a hitelesitésiikrol €s
tovabbitasukrol gondoskodik.

o Kozremiikodik az iskola
o leltarozasi munkalataiban
o selejtezéssel kapcsolatos munkalatok elokészitésében
o apénziigyi, szamviteli munkafolyamatokba beépitett ellendrzési feladatokban

o statisztikai feladatok végzésében.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. .........ccoooveeiiiieieeieeeeeeeeeeieees evreeeas

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Irattar
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Iktatoészam:
Munkakaori leiras

Portas munkakor

I. Munkaviszonyban all6 koznevelési dolgozé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti .
. portas
megnevezéssel):
Koznevelem intézmény (a tovabbiakban: HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II.A  munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény

2 a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény

az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola hazirendje

3
4
5. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
6
7

az adott tanév iskolai munkaterve

1. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

e szolgélati helye: a portasfiilke €s annak kézvetlen kornyéke

e reggel 6:30-t61 kapuiigyeletet lat el

e Dbiztositja, hogy a didk az iskolabol 12:30 eldtt csak kilépési engedéllyel tavozhasson

e idegeneket az intézmény teriiletére csak irasbeli bejelentkezés alapjan, és a keresett
személy hozzajarulasaval engedhet be

e a portan 6rzott kulcsokra gondosan tligyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki, a portan
1év0 flizetbe felirja és alairatja

e a vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be-és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket,
targyakat, amelyek csak enged¢llyel juthatnak at a portan

e abeérkezo telefonokat a megfeleld allomésra kapcsolja

e ha a nyitvatartasi idének vége, utolsoként hagyja el az iskolat, eldtte ellendrzi, hogy
nincs az épiiletben bent tartozkodd személy, a nyilaszarok zarva vannak, a vilagitas
mindenhol le van kapcsolva, a viz el van zéarva, a fébejaratot zarja, mielOtt beriasztja
az épiiletet

e ha szolgéalata soran rendbontast, vagy behatolast tapasztal a gimndzium épiiletébe
azonnal értesiti az igazgatot
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o feleldsséggel tartozik az épiilet Orzéséért és védelméért
e szolgélata alatti eseményeket ligyeleti naploba kell rogzitenie (kiilsd személyek,
latogatdok bejegyzése, rendkiviili esetek stb.)
e a portahelyiségbe — helyiségleltdrban szerepld targyakon kiviil - csak személyes
holmit vihet be a szolgalattévo
e barmilyen rendkiviili eseményt, vészhelyzetet koteles jelenteni haladéktalanul az
igazgatonak
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
e aporta, bejarat kornyéke, aula, foldszinti folyosok takaritasa, tisztantartasa
e a munkarendtdl eltérd nyitvatartdsi rendre csak az igazgatd adhat engedélyt
Tovabba ellditandok a belsé szabalyzatokban leirt feladatok, teljesitenddk az ott
megfogalmazott elvarasok.
Az igazgato tovabbi feladatokat adhat szoban, vagy irasban.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsnak el6irasait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, és
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.

e Munk4ja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

o Kiils6é megjelenése legyen tiszta, apolt, rendezett

e A munkavégzése soran megszerzett informéciok a szolgélati titoktartds korébe
tartoznak, ezért azok megdrzése munkakdri kotelessége

e A szolgalati 0t betartasa kotelezd, csak az igazgatd altal kiadott feladatokban
intézkedhet, jarhat el.

o A kozoOsségi médiafeliileteken olyan magatartast kell tantsitania, amely az intézmény
és az oktatas onképét nem rombolja

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........cccoooeieieieiiiiieieeee e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott
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Kapja:

1. Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

o
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
Portas, karbantarto, udvaros munkakor
I.  Munkaviszonyban all6 koznevelési dolgozd (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti
megnevezéssel):

portas, karbantartd, udvaros

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

. HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény

a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve

az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

N o g &~ W

az adott tanév iskolai munkaterve

I11.  Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

Karbantartoi, udvaros munkakor

A munkakor célja az iskola épiiletében felmeriild — szakipari munkat nem igényld -
karbantartési feladatok ellatasa, az épiilet €s a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése,
hibaelharitas. Az iskola épiilete el6tti rész, illetve belsd és hatsé udvar gondozésa, rendben
tartasa.

Karbantart6i, udvaros feladatait napi két oraban latja el. A napi feladatokat a déleldtti
munkarend szerint a portasok valtdsakor, a délutani munkarend szerint a munka
megkezdésekor végzi el.

A napi feladatok egyeztetése a titkarsagon torténik. Az iskola vezetése naponta ellendrzi a
feladatok elvégzését.

Feladatok karbantartoként:

e A szakipari munkat nem igényl6 kisebb javitasok elvégzése.
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A kerti gépek karbantartésa.
A zérak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség szerinti cseréje.
Padok, sz¢kek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa.

Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falinjsag, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése.

Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok, ajtok zarait, a vizes blokkokat, WC-ket
Izz6k, fénycsovek, csavarok, biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje.

Karban tartja a kerti kapukat, keritéseket

Koteles a karbantarté mithely rendjérdl, a munkagépek karbantartasarél gondoskodni,

Az iskola miihelyébe csak igazgatdi engedéllyel hozhat be sajat anyagot, végezhet
munkéat munkaid6én tali idészakban,

A titkarsadgon ill. a portan elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a
jelzett hibdk javitdsa, kivéve az elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amelyek
szakiranyu végzettséget igényelnek,

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
irdnyitaséaba.

A javitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyagokat jelzi a titkarsdgon, majd az
igazgato engedélye és utasitdsa szerint beszerzi, felhasznalasra atveszi azokat.

A munkak elvégzésrdl naplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltlinteti benne.

A szemeélyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak igazgatdi hozzajarulassal adhatja
oda mas dolgozonak.

Feladatok udvarosként:

Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
apolja a sovényt, metszi a fakat, gyomtalanit.

Az intézmény kiilsd terliletének tisztdntartisa, az épiilet eldtti teriilet, udvar,
sportpalya és kornyékének rendben tartasa.

A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsolasarol
(az iskolai sziinetek alatt is).

Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve tereprendezési munkakban.
Az iskola eldtti jardarész tisztan tartasa, gyomtalanitasa.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrodl és a bejaratok eldtt. Sziikség esetén
jégmentesiti a bejaratokat és a jardakat.
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Portas munkakor
e szolgalati helye: a portasfiilke és annak kozvetlen kdrnyéke
e reggel 6:30-t6] kapuiigyeletet lat el
e Dbiztositja, hogy a didk az iskolabol 12:30 el6tt csak kilépési engedéllyel tavozhasson

e idegeneket az intézmény teriiletére csak irdsbeli bejelentkezés alapjan, és a keresett
személy hozzajarulasaval engedhet be

e aportan 6rzott kulcsokra gondosan iigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki, a portan
1évo fiizetbe felirja és alairatja

e a vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be-és kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan

e abeérkezo telefonokat a megfeleld allomasra kapcsolja

e ha a nyitvatartasi idonek vége, utolsoként hagyja el az iskolat, eldtte ellendrzi, hogy
nincs az épiiletben bent tartdzkodd személy, a nyildszarok zarva vannak, a vilagitas
mindenhol le van kapcsolva, a viz el van zarva, a f6bejaratot zarja, miel6tt beriasztja
az épiiletet

e ha szolgalata sordn rendbontast, vagy behatolast tapasztal a gimnazium épiiletébe
azonnal értesiti az igazgatot

e szolgalata alatti eseményeket ligyeleti naploba kell rogzitenie (kiilsé személyek,
latogatok bejegyzése, rendkiviili esetek stb.)

o feleldsséggel tartozik az éplilet Orzéséeért és védelméért

e a portahelyiségbe — helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil - csak személyes
holmit vihet be a szolgélattévo

e barmilyen rendkiviili eseményt, vészhelyzetet koteles jelenteni haladéktalanul az
igazgatonak

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
e aporta, bejarat kornyéke, aula, foldszinti folyosok takaritdsa, tisztantartasa
e amunkarendtdl eltérd nyitvatartasi rendre csak az igazgatd adhat engedélyt

Tovabbad ellatandok a belsd szabalyzatokban leirt feladatok, teljesitendék az ott
megfogalmazott elvarasok.

Az igazgato tovabbi feladatokat adhat szoban, vagy irasban.
Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasnak eldirasait.
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o Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, és
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka
eredményes legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
e Kiilsd megjelenése legyen tiszta, apolt, rendezett.

e A munkavégzése soran megszerzett informaciok a szolgalati titoktartds korébe
tartoznak, ezért azok megdrzése munkakori kotelessége.

e A szolgalati ut betartasa kotelezd, csak az igazgatd altal kiadott feladatokban
intézkedhet, jarhat el.

o A kozoOsségi médiafeliileteken olyan magatartast kell tanusitania, amely az intézmény
¢s az oktatas onképét nem rombolja.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccoiiieiiireeieeeeeeeeen e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Trattar
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Munkakaori leiras
Takarito munkakor
I.  Munkaviszonyban allo6 koznevelési dolgozé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti
megnevezéssel):

takaritd

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

. HAMVAS BELA GIMNAZIUM
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény

a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

N o g &~ W

az adott tanév iskolai munkaterve

I11.  Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

Takaritoi munkakor

Feladatok
Naponta:

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, kitiritése.

e Tablak lemosasa.

e Mosdodk, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e Mellékhelyiségek takaritasa, fertOtlenitése.

e A tornateremben a tornaszerek letdrlése, padozat felsoprése, felmosasa.
Hetente:

e Falak tisztan tartasa, lemosasa.
e Ablakparkanyok portalanitidsa

134



( TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT
e Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
e Padok, asztalok, székek lemosasa.
e Karpitozott székek, filc tornaszényegek, padloszényegek porszivozasa.
e Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
o A szelektiv szemetesek tiritése.
e Eltavolitja a pokhalokat.
e FElbzetesen egyeztetve a szaktanarral kitakaritja az informatikai tantermeket,
informatikai szertart, testnevelés szertart, orvosi szobat, és a konyvtarat.
Délelott:

e Felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.
e A 6. 6rdig minden 6ra elején ellenérzi az aula rendjét (ruhatdri fliggdny, székek
elrendezése, szemét dsszeszedése, elhagyott holmik begytijtése).
o A2 4. ¢és6. ora elején ellendrzi a WC-k (tanari és tanuloi WC-k) tisztasagat, sziikség
esetén potolja a papirokat.
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

e Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles
ellatni, valamint helyettesiteni.

e Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.

e Nyar végi teljes korli nagytakaritas, a terliletén 1€vo raktarakban is.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

e Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonods figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

e Koteles azonnal jelezni, az iskola titkarsagan, ha a munkateriiletén karantartast igényld
allapotot észlel.

e Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo6 helyiségek zarasaért.

Tovabba ellatandok a belsd szabalyzatokban leirt feladatok, teljesitendék az ott
megfogalmazott elvarasok.
Az igazgat6 tovabbi feladatokat adhat szoban, vagy irasban.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabélyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasnak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, és
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.
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e Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.
e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
e Kiils6 megjelenése legyen tiszta, apolt, rendezett
Munkgjanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert,
felmoso és portdrld rongyot, mosogatdszivacsot, konyharuhat, partvist.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, szappant kap. Jogosult két évente 1 db
munkakOpeny €s 1 par csuszasmentes cipd megvasarlasara.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. ........ccccoiiieiiiieeeeeeeeeseien e

Dr. Radvanyiné Varga Andrea
igazgatd
egyeb munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4, Trattar
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Hamvas Béla Gimnazium (a tovabbiakban: intézmény) iratkezelését
szabalyozza.

Az TIratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.)
rendelet el6irdsai alapjan késziilt.

A jelen Szabélyzatot az Intézmény igazgatdja a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatdlya a Hamvas Béla Gimnazium irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe
beérkezd ¢és az intézményben keletkezett papiralapu és elektronikus iratok kezelésének
egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben €rvényesek. Betartasukért az
1gazgato felel.
1.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv €s az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ koételezd mellékletét képezi, melyet
évente feliil kell vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas
vagy az Orzési id6 megvaltozésa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az igazgatd az intézmény Szervezeti és milkodési szabdlyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.
1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az igazgat6 (tartds tavolléte esetén az altala megbizott személy)
iranyitja.

Az intézmény igazgatoja:
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e biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizi az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények intézményen beliili betartasat.

o kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositdsat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével.

e az intézmény iratkezelését gy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

o Azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

o Tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

o Kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

o Szakszert kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

o A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

o A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megelézhetd, a maradandd értékli iratok megdrzése biztositott
legyen;

o Az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

o Az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o Az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol;

o Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név-és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

e Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi felelosség egyértelmiien megéllapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonOsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
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Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdOrzésérdl, valamint a tulajdondban 1évo
levéltari anyag megovasarol.
Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba —

a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba valod
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezelonél 1€évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa sziikségessé
teszi.

2. Irattari terv

2.1. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

e Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithat6d, annak
figyelembevételével, hogy:

e [Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

e Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves iligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

e Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykordk milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

e A jogszabalyban vagy belsd utasitisban eldirt, kiilonbozd célu és adattartalmt
nyilvantartasokbol;

e A nyilvantartasok alapiratait kiilon irattari egységként kell kezelni;

e A valasztott szervezetek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghataroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az

elOterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket €s a hatarozatokat is),
tovabba a belso utasitasokbdl.
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Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6

eltelte utan ki lehet selejtezni

A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatdrozni.

2.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény {iligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altaldnos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani. Az 4altaldnos részbe az intézmény mikoddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény tigykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
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Az iratot a jellemzOd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben
(elektronikusan is), iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, €és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

4. Az iratkezelés folyamata

4.1. A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosultak kore:
e A cimzett vagy az altala megbizott személy;
e Azigazgatd vagy az altala megbizott személy;
o Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
e meghatalmazassal rendelkez6 személy

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az
iskolatitkar, tavolléte esetén a mindenkori megbizott, vagy titkarsagi dolgozé veszi at.

A kiildemények atvevdjének kotelességei:
e Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.

e A papir alapl iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitdokmanyon olvashato
alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

e Az ,azonnal” ¢és ,siirgds” jelzésli kiilldemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitdokmanyon ¢€s az atvett kiildeményen is
rogziteni egyarant.

e Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni
kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol
atadni.
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e A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladdo nem allapithaté meg, irattdrazi és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

e Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevO a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast

4.2. A kiilldemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontasara az igazgatd jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
e A névre sz010 iratokat,

e A didkonkormdnyzat, az intézményi tanéics, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

e Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
magénak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontdé az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajekoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatisi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiildét -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tuddstarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol, lehetdségeirdl.
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Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az
érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitoltve annak rovatait)
tovabbitja a megfeleld illetékesnek, ligyintézdnek.

4.3. Kiildemények kezelése

A kiilldemények cimzettje, a titkarsdg koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az {igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd {ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatés
Iényegét, az elintézés hatadridejét €s az ligyintézo alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kovetkez6 kiilldeményeket:

e Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikodtetotol /
fenntartotol érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatohoz kell tovéabbitani.

o A vezetdk részére érkezd kiildeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjdban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget ¢és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol €s értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.
Papir alapu kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az ligy

szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiild nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontést igényld kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontést végzd vezetdnek.
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Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonbozteto jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

4.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatds célja az érdemi ligyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatdosdga, a munkajogi felelGsség
megallapithatésaga, a torvényesség éErvényesiilésének ¢s a hataridok megtartdsanak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (példaul: A.Tiu
804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

Az iktatékonyv hitelessége

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokdnyv feddélapjanak belsé oldalan
torténik.

Tartalma:
Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszdmozott.
Hasznalatba véve a Hamvas Béla Gimnazium részére, 20..... januar 02-an.
Korbélyegz6
igazgato
Az iktatoszam
Az iratok egyedi azonositoja az iktatdszam.

Az iktatoszam kotelezOen tartalmazza a fOszam-alszdm/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszdm
tetszOlegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinacigjat tartalmazo6 azonositdval.

Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
taviratokat, expressz kiildeményeket, iktatast igényldé e-dokumentumokat, tovabba a hataridds
iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltiintetésébdl és az ligy 1ényeges adatainak az iktatd konyvbe vald bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés datumat (év, ho, nap),
az iktatdszadmot, az irattari tételszdmot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint,
azon feliil csomag), az ligyintéz6 nevét.
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Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetéleg az irat els6 oldalanak jobb fels6 részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év6 szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd hely, vagy az irat
tobb darabbol all, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzOt a boritolapra kell
nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Az tlgyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Papir
alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a kozfeladatot ellato szerv
hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart iktatokonyvben nem
lehet iktatast végezni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az iigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatiridés iratokat, tdviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatokdonyvben a bejegyzést athtizéssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszadm nem hasznalhato fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az e-mailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény igazgatdja masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak alairattatdsaval, barmilyen postai feladast igazolé feladévevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r,5z.-Patria Nyomda) valo atvétellel.

o Iktatoszdm nélkiili iratok
o konyveket, tananyagokat;
o reklamanyagokat, tajékoztatokat;
o meghivokat;
o nem szigorl szdmadast bizonylatokat;
o bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat

o kozlonyoket, sajtotermékeket;
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o visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

A napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem
kertilnek iktatasra. Az év végén jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetoek.

o Személyzeti dosszi¢k anyagaira

E dokumentumok bizalmas jellegiikbdl adodoan csak a munkaiigyi feladatokkal foglalkoz6
iigykezeld és az igazgatd szamara megtekinthetéek. A dossziékat a munkaiigyi tigykezeld
rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem szolgaltathato

ki,
4.5. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény igazgatdja altal szignalt iratokat még a szignalds napjan at kell adni az
igyintézének (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

A lgyintéz6 az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az igazgatd koteles
utasitast adni.

A boriteékok ¢€s a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozdok
feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos,
nehezen potolhatod iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.)
szabad kiildeni. Ha az irat atvételének id6pontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie,
az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Kinyomtatott szoveget tartalmaz6 iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.
Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az Irattari szabalyzatban
kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarba adédst és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell
végezni.
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o Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattardban az iratok Orzési
ideje 1 év. Az atmeneti irattarban 1€vé iratokbol azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél
nem hosszabb, a kozponti irattarba torténd atadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tligykezeld koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyossigot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattdrba helyezés id6pontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban, a honap, nap bejegyzésével fel
kell tlintetni.

Az atmeneti irattarban az egy tételszam ald tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve
alapszamok névekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egylitt kozponti irattdrba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonbozd selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

o A kozponti irattar

A kozponti irattdri Orzésre ¢és kezelésre az atmeneti irattdréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztol, kartevoktdl és erészakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megorzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridd
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti
irattarba kell elhelyezni.

Béarmely iratrol az ligyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvildgositds nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbol hidnyzo iratrol jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzokonyvhoz
kell csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késObb levéltarba kell adni,
akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartoz6 iktatokonyvben a levéltari atadasig meg
kell 6rizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani.
A hatarid6 nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Komdarom-Esztergom varmegyei)
Levéltarnak.
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o Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal megel6zéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzodjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

o Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint,
atadasatvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tiigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési 1d0 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a
levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

5. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

e Nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

e FElektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
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Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok/e-nyomtatvanyok:
e Dbeirasi naplo,
e abizonyitvany,
e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
e atorzslap kiilive, belive,
e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
o akozosségi szolgalati jelentkezési lap fiizet,

e atanuloi jogviszony igazold lapja,

5.1. A beirasi naplo
Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A beirési naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt - nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
- alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatod
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjdn minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes
szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — aszakvéleményt
kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplo megjegyzés rovataban.

A beirasi napl6 tartalma

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitds és
lezaras idOpontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
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e A tanulo

©)

©)

©)

o

Naplobeli sorszamat,
Felvételének idépontjat,

Nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét,

Anyja sziiletéskori nevét,
Allampolgarsagat,

Jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

Evfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

Sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

e Az egyéb megjegyzéseket.

5.2. Az év végi bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a toérzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvany tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:

o

o

Sajat sorszamat,
A bizonyitvany poétlap sorozatszamat,

A tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

A tanul6 torzslapjanak szamat,
A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

A tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

A tanul6 szorgalmanak €s magatartasanak értékelését,

A tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezeését €s mindsitését,

A sziikséges zaradékot,

A nevel6testiilet hatarozatat,

A kiallitas helyét €s idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

Az igazgato ¢és az osztalyfonok alairdsat.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre a torzslap alapjan
bizonyitvanymadasodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.

5.3. Az érettségi bizonyitvany, tanudsitvany, érettségi vizsgat tanusité torzslap,
torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanUsitvany ¢&és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitisanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol sz616 jogszabaly hatarozza meg.

5.4. A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszefiizését szolgalod boritdobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrél — a
tanévkezdést kovetd harminc napon belil — egyéni torzslapot allit ki. Ez az eljards a
2022/2023-as tanévig érvényes kimend rendszerben. A 2023/2024-es tanévt6l a torzskonyvek
a KRETA rendszerbdl generalva késziil minden tanévben.

Az egyéni torzslap tartalmazza

o

a torzslap sorszamat,

o a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszerli tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonositod
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

o atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

o atanulo altal elvégzett évfolyamot,

o atanul6d magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

o atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
o akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

o az 0sszes mulasztott 6ra szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

o anevelotestiilet hatarozatat,
o atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

o a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezo dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezardsa utdn szétvalaszthatatlanul Ossze kell flizni, és ilyen modon kell
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tarolni. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas ¢és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk €s az igazgatd alairasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza:

o Az osztadly megnevezését,

o Az osztadly egyéni tOrzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

o A hitelesitést végzd osztalyfonok és az dsszeolvaso tandrok, valamint az igazgato
alairasat,

o A torzslap kiilivének lezardsakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiéllitani.

5.5. A tanuldk elomenetelérol szolo értesitések

Az elektronikus naploban torténik meg a tanuld magatartdsarol, szorgalmarol, évkozi és félév
végi tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatas, a hidnyzasok igazolasa, valamint az iskola
¢s a szilil6 kolcsonos tdjékoztatasara.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazésa sorédn az
osztalyfonok alairdsaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli
tajékoztatast ad.

5.6. Az osztalynaplo

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrdl az drarendnek megfelelden elektronikus osztalynaplot
vezet. A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az elektronikus osztalynapld tartalma
a)haladasi és mulasztasi, valamint
b)értékel$ naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész
e a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

e a megtartott tanitdsi ora tantargyanak nevét, az Ora tanévi és napon beliili
sorszamat,

e atanitasi 6ra anyagat,
e az Orat megtartd pedagogust,

e igazolt és igazolatlan Orak szerinti csoportositdsban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

e a hidnyzasok havi, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagodgus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.
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Az értékeld naplorész

a tanult tantdrgyakat €s azok értékelését, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait,

a koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

5.7. A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositdjat és

cimét.

A jegyz6konyv

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi
jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tandar aldirdsat, a végleges osztalyzatot,

a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.

5.8. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez elektronikus tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

1) atanév évszamat,

2) aziskola OM azonositojat,

3) apedagbdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi Oraik szamat,

5) apedagogus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként,

6) apedagdgus Osszes Oratervi orajanak szamat,

7) pedagogusonkeént a kotelezd draszamba beszdmithato egyéb feladatok oraszamat,

8) pedagogusonként az Gsszes Oratervi Ora €s a kotelezd 6raszamba beszamithatd egyéb
feladatok Oraszamat,

9) pedagogusonként az Gsszes 6raszdmbol a tartos helyettesitések szamat,

10) az egyes pedagogusok kdtelezd draszamat,

11) pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

12) az orakedvezményre jogosito jogcimeket,
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13) az 5)—11) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot,
14) a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben elektronikusan, a KRETA rendszeren
keresztlil meg kell kiildeni a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett elektronikus iskolai orarend tartalmazza a
tandrai és az egyéb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy
¢s a tanar megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagogus elvégzi a pedagogiai
programban ¢€s az SzZMSz-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatot.

5.9 A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE
Az osztalyfonok vezeti az elektronikus osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhato zaradékokat az Iratkezelési szabalyzat I1. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Neévvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyr6l - beleértve az
érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvanymasodlatot
kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hib4s adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymésodlat az eredeti okirat poétlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasdnak idOpontjdban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szdveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
iskola vagy jogutddja, az iskolajogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a
megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egylitt: kiallitdé szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat kiaddsanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a
kiallitd6 szerv vezetdjének (vagy megbizottjdnak) alairasdval és korbélyegzdjének
lenyomataval.
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Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott madasodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kdzponti
nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol
¢s a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrodl, és érettségi bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

5.10 A BIZONYITVANY-NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az iires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az -elrontott ¢és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola

e az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol

e azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantisitvanyokrol

nyilvantartést vezet.

5.11 A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA

A ko6z0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemei:

e a tanul6 kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a k6zosségi
szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a
szilo egyetértd nyilatkozatat,

e az elektronikus osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfénok — a tanuld altal
vezetett naplo alapjan -dokumentélja a kozosségi szolgalat teljesitését,

e aziskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki,

e az iskolan kiviili kiilsd szervezet és kozremiikodo mentor bevonasakor az iskola és a
felek egytittmiikodésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megéllapodast alaird
felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét
¢s feladatkorét.
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6. BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegili és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzdk nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsdg gondoskodik tovabba az
elavult bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegzdk nyilvantartasat jelen Szabalyzat I11. sz. melléklete tartalmazza.
A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos drzéséért.
A bélyegzot:
e Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell
zarni,
e Masnak csak az tigykezeldnél valo eldzetes atirds utan adhato,
e A munkaviszony megsziinése esetén az tigykezeldnek kell visszaadni,
o Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az igazgatot soron kiviil irasban kell tdjékoztatni.

o A Dbélyegzd eltlinésérol, a bélyegzé felkutatdsara illetve érvénytelenitése ligyében
lefolytatott eljarasrol az igazgatot soron kiviil értesiteni kell.

e Részletesen a iskola SZMSZ rendelkezik a bélyegzd nyilvantartasrol, hasznalatrol.

7. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Atadas: irat, {igyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt atruhazésa;
Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridorol, az
gy ligyintézdjérdl és az ligyintézo hivatali elérhetOségeérdl értesiti az ligyfelet;

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiildgjét;

Iktatés: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetoen;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando

iratot;

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megielentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével amely valamely szerv miikodésével,
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illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett

IratkSlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok osszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd
1d0re;

Kezelési feljegvzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek

sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatoéva
tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradand6 értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6é helyreéllitdsanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;
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Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovébbités: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Kezddirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabalyzat az igazgato6 alairasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-Oktatasi
intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.)
EMMI rendelet iranyado.

9. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM IRATKEZELESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI

A nevelési-oktatési intézmény irattéri terve és az iskolai zaradékok
I. Irattari terv
Irattari tételszdm Ugykodr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

S. Fenntartoi irdnyitas 10

6.*  Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések,
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Statisztikak 5)
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13.  Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikkodése 5
18.  Pedagoégiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26.* Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum 5)
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50
29.  Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmthely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye 20
34.* Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zéradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba. Bn.,N., Tl., B.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (betiivel)
.......... évfolyamon folytatja. Bn., Tl
3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........cuen..... iskola. Bn.,, TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozd vizsga letételével
folytathatja. Bn.,, TI., N.
5 . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl B.
7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kdvetkezok
szerint: .... N., Tl., B.
8. Egyes tantargyak tanorai latogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni N., TI., B.

9.* Tanulmanyait a szilé kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni munkarend

keretében folytatja. N., TL.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccceeueeenne tantargy tanulasa alol
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. N., Tl B.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam tantargyaibodl
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., TL.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi 1d6
megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.
13 A(Z) e, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... S (0] ISR o
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni. N.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelOtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet. N., TI.

15. A nevelGtestiilet hatdrozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet, vagy

A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
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tanulmanyait ...........ccceeeneee. ¢vfolyamon folytathatja. N., Tl B.

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

17.AZ) e tantargybol javitovizsgat tehet. N., TI,B.,

A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccceeevennns osztalyzatot kapott, ...........cccceeeenn
¢vfolyamba Iéphet. Tl., B.

18. A i, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie. N., Tl., B.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.  TI., B.

Evfolyamot ismételni koteles.

20.  A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozoé vizsgat tett. N., TI.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22, A(Z) o, tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl., B.

23, A2 i, tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitod-) vizsga letételére ..........oceennnneee. -ig
halasztast kapott. TI., B.

25. Az osztilyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....cccooiriiiniiinene, iskolaban
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. Tl., B.

26.  A(Z) i szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.

27. Tanulmanyait .........ccccveeveieencieenieeeeeen, okbol megszakitotta, Bn., Tl

a tanull1 JOGVISZONYA ...c.vvveevvieeriieeeieeeeiee e -ig sziinetel.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B, N.

a) kimaradassal,
b) o ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

5) IR iskoléba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol térdlve.

29. fegyelmezé intézkedésben részesiilt. N.

30, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve. TI.

31. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
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b) A tanuld ismételt ...................... ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziilé ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn.
¢és TI. dokumentumokra.

32. Tankételezettsége megsziint. Bn.

3. A.... sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ........... -ra helyesbitettem. TI., B.

34. A bizonyitvany ..... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ....cccceeveveveenneee. kovetkeztében elvesztett (megsemmistilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl

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

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki. Tl., B.

38.  Potbizonyitvany.  Igazolom, hogy név ... , anyja neve
................................ A(Z) e ASKOIA . SZAK (SZAKMAI,
specidlis osztaly, két tanitdsi nyelvli osztily, tagozat) ................... ¢vfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.

39. Az iskola a tanulméanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga

eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentaldsahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ............ -0l .o -ig potolhatja. TI., B., N.

42. Beirtam a ......ccccoeceeeviiieiieniieiee. iskola els6 osztalyaba.

43.  Eztanaplot.............c..... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 . *

45.  Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ oo (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. N.

46.* Igazolom, hogy a tanul6 a ...... . tanévben ...... ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
N., Tl B.

47.*% A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot. N., Tl., B.

48. ... (nemzetiség  megnevezése) kiegészitd nemzetiségi  tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl., B.

49.* A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kovetelményeit
teljesitette N, TI.
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Beirasi naplé Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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3. szamu melléklet

A) Az iskolai konyvtir SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA,
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybodl torténd
torlésrdl szolo szabalyzat kiaddsarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

5/2020 (01.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasaroél szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél, a kotelez6 minimalis eszkdzokrdl és
felszerelésérdl

14/2001. (VIL5) NKOM rendelet a Kényvtari szakfeliigyeletrdl
2013. évi CCXXXIL. torvény a Nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a ankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1092/2019. (1. 8.) Korm. hatarozat a 2020/2021. tanévtdl a koznevelés valamennyi, a nappali
rendszer(i alap- és kozépfoka iskolai oktatdsban részt vevOé tanuld ingyenes
tankonyvellatasarol

az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/school-libraries-resource-

centers/publications/school-library-manifesto-hu.pdf

(Utolso megtekintés: 2024.09.25.)

A tovabbi jogszabalyok az alabbi linken talalhatok:

https://ofi.oh.gov.hu/tudastar/konyvtarhasznalat/utmutato-iskolai

(Utols6 megtekintés: 2024.09.25.)

A konyvtar mikodési dokumentumai

A konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
Gyljtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtari hazirend
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e A kataldgusszerkesztés szabalyzata
e Tartos tankonyvek kezelésének szabalyzata
e A konyvtar pedagogiai tevékenysége
Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkozo adatokat.
e A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitdsara vonatkozoé informéciokat
e A konyvtar feladatait.
e Az iskolai kdnyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtari dllomany elhelyezését és tagoldsat.
e Az éllomény nyilvantartasat.
e A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét
e A kOnyvtari dllomany feltarasat.
e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
l. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza és szabdlyozza a konyvtar:
o feladatat és gyiijtokorét
o kezelésének és mitkddésének rendjét
o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat
e Allomanyvédelmi eljarasait
1. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok
A konyvtar neve: Hamvas Béla Gimnazium Konyvtara
Cime: 2840, Oroszlany, Kossuth L.u.2.
tel./fax: 34/361-291
Létesitésének idopontja: 1964.szeptember O1.
Szabvanyméretli hivatali bélyegzdjének lenyomata:
I11.  Targyi és személyi feltételek
A gimnazium kényvtaranak alapteriilete: 120 m?
1 szabadpolcos elrendezésii feldolgozo-kolesonzo részleg és 1 abbdl nyild hivatali irattar
Konyvtaros: 1 {6

Szakképzettsége: egyetem
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IV. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, szakmai iranyitasa
Az intézményalapito okiratanak alapjan a konyvtar fenntartdja a Hamvas Béla Gimnazium.

- Az iskola konyvtara az iskola szervezetében mikddik, fenntartdsarodl és fejlesztésérol a
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont gondoskodik.

- A konyvtar feliigyeletét ¢és iranyitasat az igazgatd latja el a neveldtestiilet és a
diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- A konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld szakember
végezheti.

V. A konyvtar feladata

A konyvtar elsddleges feladata, hogy a szakmai alapdokumentumban meghatarozott
pedagbgiai programhoz targyi €s szellemi segitséget nyujtson az aldbbiakban felsorolt moédon:

- Gylijteményét folyamatosan fejleszti a gylijtékori szabalyzat eldirdsai alapjan.

- Gondoskodik az allomany fenntartasarol, gondozasarol, védelmérdl.

- A gylijteményt rendelkezésre bocsatja.

- T4jékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Az allomanyfeltaro eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

- Lehetdséget biztosit és segitséget nyljt konyvtarhasznalati foglalkozasok tartdsdhoz.
- Biztositja a gylijtemény helyben torténd hasznalatat és kdlcsonzését.

A konyvtar értékrendszere, kiildetés nyilatkozata

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

- Mindség: magas mindségi szinten végzi a kiilonféle tevékenységeit;

- Hatékonysag: az er6forrasok hatékony felhasznaldsa révén torekszik ara, hogy biztositsa a
konyvtar atfogo céljainak teljesitését, optimalis eredmények elérését;

- Innovacio: 0 és kreativ modszerek keresése, kiprobalasa és alkalmazésa a szolgaltatasok
javitasara, a konyvtari adottsagok jobb kihasznalasara;

- Tisztesség: korrekt, tisztességes banasmod a munkatarsakkal, hasznalokkal, mindenki

megbecsiilése, egyenld banasmod és egyenld lehetdség biztositasa valamennyi konyvtéri
teriileten.

- Részvétel: kollégak részvételének Osztonzése €s tdmogatisa a konyvtari programok és
tevékenységek tervezésében, végrehajtasaban, értékelésében €s tovabbfejlesztésében.

Kiegészito feladatok

- szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujt,

- a hatalyos jogszabalyok szerint lehetGséget biztosit a helyben hasznalatos dokumentumok
masolésara, tajékoztatast ad a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

- kapcsolattartas a kozmiivelddési konyvtarakkal, helyi, megyei illetve orszagos feladatkorii
szakkonyvtarakkal.
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VI. Allomanygondozas
1. Allomanyalakitas
A gyarapitas eldirasai:
- a kdnyvtar dllomanyaba csak a gylijtokorébe tartozdé dokumentumok vehetdk fel
- a gyljtemény kialakitasat a gylijtokori szabalyzat hatarozza meg
- a beszerzés a tanari, tanuloi igényeket figyelembe véve a Tatabanyai Tankeriileti Kzponton
keresztiil torténik
- a gyarapitas modja lehet vasarlas, ajandék vagy csere
- az egyedi cimleltarkonyv pénziigyi dokumentum nem selejtezhetd
- az allomanyba vett dokumentumokat a konyvtaros a konyvtar hivatalos bélyegzojével latja el
Nyilvantartasba vett dokumentumok:
- Konyvek
- Videokazettak
- DVD-k
- CD-k
- Szoftverek
- Tankdnyvek
- Maoddszertani segédanyagok
- Brosurak, kisnyomtatvanyok
- Gazdasagi és jogi segédletek
A torlés eldirasai:
A torlés okai:
- a dokumentum tartalmilag elavult, mert
o a dokumentum tartalmilag elavult, a benne levé ismeretanyag tudomanyos
szempontbol talhaladotta valt;

o a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne levd rendeletek, szabvanyok
megvaltoztak

- a dokumentum feleslegessé valt, mert

o megvaltozott az iskola tanterve;

o valtoznak a kdotelezd olvasmanyok;

o megvaltozik a tanitott idegen nyelv;

o az ajandékozott dokumentum nem felel meg a gyiijtékori elveknek;
o hianyos, tobbkotetes miivek

- természetes elhasznalodas, mert

o a dokumentum a rendeltetésszert hasznalatra alkalmatlanna valik
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-hiany, mert
o adokumentum elharithatatlan esemény folytan megsemmistilt
o a dokumentumot a kdlcsonzd elveszitette
o adokumentum az allomany ellenérzésekor hianyzott
2. A raktari rend Kialakitasa és fenntartasa

A raktari rend alapja a dokumentum raktari jelzettel, valamint ETO szammal val6 ellatasa.
Ennek alapjan a dokumentumok szabadpolcos elrendezésben a szoros raktari rend
betartasaval vannak elhelyezve.

Elhelyezés szempontjabol a f6 egységek:
Kézikonyvtar

Szépirodalom

Szakirodalom

Audiovizudlis dokumentumok

Az allomanybol kiemelve, elkiilonitve vannak elhelyezve:
Kételez6 olvasmanyok

Versek

Lengyel Jozsef miivei

Hamvas Béla miivei

Nyelvi konyvek

Kézikonyvek

Lexikonok, szotarak

Okoiskola szakkdnyvei

A kovetkezo konyvtari letétek vannak elhelyezve szertarakban, tanari szobaban:
Atlaszok

Matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények
Idegen nyelvii kdnyvek, szotarak

Biologia, foldrajz feladatgylijtemények
Informatika tankonyvek

Rajz- és vizualis kultara konyvek

A letétbe kiadott dokumentumokrdl a konyvtaros tételes nyilvantartast készit, melyet az
atvevo szaktanar alairasaval igazol.
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3. Allomanyellendrzés
Az allomanyellenérzés alapja a 3/1975.KM-PM rendelet

- az allomany ellendrzését az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas
esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést

- a leltarozas végrehajtasat a konyvtaros tandrok végzik az igazgat6 iranyitasaval
- az allomanyellendrzés a tartdos megdrzésre szant dokumentumokra vonatkozik

- a leltarozas sordan a gyljtemény dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal

- a leltarozasrol a konyvtaros jegyzOkonyvet készit, melyet az iskola igazgatdja is
alair.
Az allomanyellen6rzés modja

- elokészités: az eldkésziiletek soran a konyvtaros feliilvizsgélja a raktari rendet és a
nyilvantartasokat, lezarja a pénziigyi dokumentumokat,

- leltarozas: az ellendrzést végzok Osszevetik a dokumentumokat az egyedi
nyilvantartéssal,

- lezaras: a konyvtaros elkésziti a leltarozasi jegyzokonyvet, mely tartalmazza az
ellenérzés maodjat, idejét, az dlloméany nagysagat, értékét.

4. Allomanyvédelem
Jogilag:

- a konyvtaros €s a konyvtarban orat tart6 pedagdgus a rabizott konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerti miikodtetéséért anyagilag €s erkdlcsileg felelds;

- a kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszk6zok megrongélasaval
okozott karért;

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

- a letéti allomanyt névre szo6ldan kell atadni, errdl dokumentumot kell késziteni a
letéti allomany felsorolasaval; illetve az elektronikus koélcsonzési dokumentumban
(SZIREN)

- a helyiség kulcsa a konyvtarosnal és az iskola portajan, az iskolatitkarnal (az irattar
kulcséaval egyiitt) helyezendd el; valamint 1 darab az igazgat6i iroddban van lezart
boritékban

- a konyvtarban csak a konyvtaros vagy a konyvtarban orat tartdé pedagodgus
jelenlétében lehet tartézkodni.

Fizikailag:

- akonyvtarra az iskola tlizvédelmi és balesetvédelmi szabéalyzata vonatkozik.
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5. Konyvtarhasznalat, olvasdszolgalat, tajékoztatas

A konyvtar hasznalatanak modjai:

helyben hasznalat: csak helyben hasznalhatok a dokumentumok, a kézikonyvtar
dokumentumai és az audiovizualis eszkdzok és informaciohordozok;

csoportos haszndlat: a konyvtar lehetdséget biztosit tanulocsoportok részére
szakordk, szakkorok, foglalkozasok tartdsdra a konyvtaros jelenlétében; ehhez

szakmai segitséget nyujt, gylijteményét rendelkezésre bocsatja;

kolcsonzés: a kolcsonzés eldirdsait a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti - a
kolcsonzésrol a konyvtaros nyilvantartast vezet;

egyéb szolgaltatasok: informaciod szolgaltatasa, témafigyelés, ajanld bibliografidk
készitése, masolatszolgaltatas, letétek létesitése; konyvtarkozi kdlesonzés.

Az olvasdszolgalat:

6.

lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat;

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, bibliografiai ¢és ténybeli
adatszolgaltatast végez;

segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat;

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Mivel az iskola nem 6nall6 gazdalkoddsu szerv, az intézmény fenntart6janak szabalyozoi
érvényesek a konyvtar gazdalkodasara.

7.

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra és a konyvtarhasznalokra.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A) Hamvas Béla Gimnazium iskolai konyvtaranak GYUJTOKORI szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola alapfeladata

A kozépiskolai évfolyamokon altalanos miiveltséget megalapozd, érettségi vizsgara ¢&s
felsdfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés €s oktatas:

- alapmiveltségi vizsgara torténd felkészités;
- az érettségi vizsgara torténd felkészités (iskolaskoruak és felndttek részére);

- felsofoku iskolai tovabbtanulasra, illetve munkaba allasra torténd felkészités;

170



/7 TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT

A konyvtar feladata

A konyvtar elsddleges faladata az iskola alapitd okiratdban megfogalmazott program és a
Pedagbdgiai Programban megfogalmazott célok elérésének segitése mindennemii
informacioval. Gytijtokorének kialakitdsdnal a legfontosabb szempont, hogy elsésorban az
alap, illetve kozépfokt vizsga kovetelményeknek megfeleld alap-és kozépszintii
informéaciohordozokat gyiijti. Az 4allomany alakitdsandl figyelembe veszi a tantervi
kovetelményeket, a tehetséggondozas és felzarkoztatds eszkozeit, segédleteit. A konyvtar
elsésorban kézikonyvtarat fejleszti, mely mindenki szdmara hozzaférheto.

Targyi és személyi feltételek

Az iskola konyvtara a gimnéaziumban 1995. szeptember 01-t6]1 mukodik jelenlegi helyén,
alapteriilete: 120 m?

1 szabadpolcos elrendezésii feldolgozo - kdlesonzé részleggel,

1 gimnaziumi hivatali irattarral, melyet az iratkezelési szabalyzat szerint mikodik.
1 f6 konyvtaros tanar egyetemi végzettséggel.
Konyvtari dllomény: minden tanévben az oktober 1-1 statisztikdban jelenik meg
1. Fogyiijtokor

A konyvtar 6 gyljtokorébe tartoznak a kozépiskolai oktatisi-nevelési célokat szolgald
dokumentumok.  Alapvetden  meghatdrozza a  NAT,  kerettanterv,  érettségi
kovetelményrendszere az iskolaban miikkodé emelt- és kdzépszinti érettségi vizsgatargyakat.

A 10 gyljtokor kialakitdsanal fontos szempont, hogy a gylijtemény a tananyaghoz
kapcsolodva megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A fogylijtékorbe tartoznak:
- akézikonyvek;

- helyi tantervben megjelolt kotelezd és ajanlott olvasmanyok, melyek kelld
példanyszamban vannak jelen a konyvtarban;

- tankonyvek, segédkonyvek, oktatasi segédlet
111, Mellék-gyiijtokor

Az i1skolai konyvtar erésen valogatva gylijti a tananyagon tulmutato ismeretszerzést szolgalo
dokumentumokat. Fontos szempont, hogy a mellék-gylijtdkor dokumentumai 1is
kapcsolddjanak a tanult tantargyakhoz, a tagozatokhoz. Egy résziikk a tanitasi orakon
felhasznalhat6, valamint az egyéni miivelddést szolgélja.

Az iskola konyvtaranak gylijteményébe nem keriilhetnek irodalmi, esztétikai szempontbodl
értektelen  dokumentumok, altudomanyos miivek, valamint csupan szorakoztatd
dokumentumok.

171



KOZPONT

/7 TATABANYAI
TANKERULETI

A gylijteménybe tartozé dokumentumtipusok

1. irasos dokumentumok:

Konyvek:

e A nevelési — oktatasi munkahoz sziikséges, valamint a konyvtari tajékoztatast,

o T4jékozodast szolgalod alap- és kozépszintl altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,

az egyes tudomanyok szintézisei, torténetei, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok,
kronolégidk, bibliografiak, torvénytarak, évkonyvek, a konyvtari munka szakmai,
modszertani segédletei.

Tankonyvek, feladatlapok, munkafiizetek, tanari segédkonyvek.

Szépirodalmi alkotasok, antologidk, kotelezd6 ¢és ajanlott olvasmanyok,
szoveggylijtemények.

Idegen nyelvii olvasmanyok a tanulok tudasszintjének megfeleléen.

Tanulményi  versenyekhez,  nyelvvizsgdhoz, palyazatokhoz  sziikséges
informacidhordozok.

Unnepélyek, vetélked6k rendezésének segédanyagai.

Pedagogiai, konyvtari szakirodalom.

Vizsgaztatassal, tovabbtanulassal kapcsolatos kiadvanyok.

Az iskola névaddinak munkai, vele kapcsolatos tanulmanyok, kiadvanyok.
Periodikak

Folyoiratok

2. Audiovizualis dokumentumok:

CD, bVvD

szépirodalmi alkotasokat bemutat6 dokumentumok

miivészeti filmeket bemutatd dokumentumok

ismeretterjesztd filmek

kisérleteket bemutaté6 dokumentumok

tarsadalomtudomanyi, allampolgari ismereteket tartalmazoé filmek
nyelvleckék

az ének-zene oktatas segédanyagai

3.Szoftverek

madszertani segédanyagok;

interaktiv tananyagok.
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IV.  Részletes gyiijtési szabalyok

Kézikonyvtar

A kézikonyvtar kialakitasara, 6sszevalogatasara nagy hangsulyt fektet a konyvtar, mivel ezek
a dokumentumok mindenki szamara elérhetdek. Ezért ugy kell kialakitani, hogy az iskola
célkitiizéseinek megfeleld tudasanyagot és informacidkat tartalmazé dokumentumokat
teljességgel tartalmazza.

Kialakitasanak meghatarozo tényezoje az iskola érettségi €s vizsgatantargyai. Ezen targyakkal
kapcsolatos dokumentumok gytijtése a kézikonyvtar fejlesztésének fontos része.

A kézikonyvtarba tartozé dokumentumok:

altalanos lexikonok, enciklopédiak

az egyes tudomanyagakhoz kapcsolodd lexikonok ¢és enciklopédidk,
fogalomgytijtemények

a tudomanyagak elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

a nyelvtudomany, az iskoldban oktatott, valamint szomszédos népek nyelvének
szoOtarai

miuvészeti lexikonok, albumok

a sport alapvetd elméleti és torténeti dokumentumai

atlaszok, térképek

minden olyan dokumentum, mely értékénél fogva kiilonds megdvast kivan,
hianya poétolhatatlan

Ismeretk6z16 irodalom

kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk teljességgel

a tudomanyagak, kultura, miivészetek, sport, miivelédéstorténet elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi

a tantargyi kovetelményeknek megfeleld informacidhordozdok, segédanyagok
teljességgel

a tananyaghoz kapcsolddo tudomanyagak és azok részteriileteinek dokumentumai,
segédkonyvei

a tanult targyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast
szolgalo irodalom valogatva

tovabbtanulassal kapcsolatos miivek, felvételi tajékoztatok €s
vizsgakovetelmények, vizsgafeladatok teljességgel

helyismereti irodalom
iskolatorténeti irodalom
iskolatdrténeti kiadvanyok, az iskola névadojaval kapcsolatos miivek

egyes szakteriilethez kapcsolodo folyoiratok valogatva
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Szépirodalom

atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vildg-és magyar irodalombol teljességgel
az altalanos iskolai és kozépiskolai tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok €letmiive teljességgel

a tantargyi kovetelményekben nem szerepld, de a tananyaghoz kapcsolodé miivek
valogatassal

a tananyagban meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyok kiemelten,
teljességgel, magas példanyszamban
a tananyagban nem szerepld, de a vilag- és magyar irodalom kiemelkedd alkotasai

valogatassal

egyes nemzetek, kiemelked6en a szomszéd népek irodalmat bemutatod alkotasok
teljességgel

torténelmi regények, regényes életrajzok valogatassal
a tananyagban szerepld ifjusagi regények teljességgel
az iskola névadoinak miivei teljességgel

az iskoldban oktatott idegen nyelvek elsajatitasat segité alkotasok a nyelvtudas
megfeleld szintjein valogatassal

Pedagogiai gylijtemény

pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk

fogalomgytijtemények, szotarak

a pedagogia torténetének miivei

a pedagogiai programban meghatarozott nevelés-oktatasi célok megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalom ¢s mddszertani segédanyag

a tanitason kiviili foglalkozasok segédkonyvei

a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani dokumentumai

a vizsgaztatassal kapcsolatos dokumentumok

Konyvtari szakirodalom

konyvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek
a konyvtari munka moddszertani segédanyaga
a tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek

a konyvtarhasznalat-tan dokumentumai

Audiovizualis gviljitemény

a kotelezd olvasmanyok anyaga filmen
az egyes tudomanyagakrol szolo ismeretterjesztd filmek

az iskolaskoruakat érintd legfontosabb tarsadalmi problémékrol sz6lo
dokumentumok

az idegen nyelvek elsajatitasat eldsegité dokumentumok
az ének-zene oktatds segédanyaga
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A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Magyvar nyelv és irodalom

altalanos és szaklexikonok

irodalomtorténeti, nyelvtorténeti 6sszefoglalok

az iras, konyv, kdnyvtar torténetének dokumentumai
az egyes muvészeti korok 0sszefoglaloi

mitologiaval foglakoz6 miivek

irodalmi és nyelvészeti fogalomgytlijtemények
etimologiai, kiejtési, értelmezd, helyesirasi, szinonimaszotarak
szo6lasok és kdzmondasok gylijteményei

bibliografidk

kronologidk, életrajzok

tanulmanyok, miielemzések

nyelvtani 6sszefoglalok, gyakorlokonyvek, felkészitok
nyelvmiiveld segédkdnyvek

a filmmel és szinhdzzal kapcsolatos miivek

antologiak

szemelvénygylijtemények

szépirodalmi alapmiivek

kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a magyar ¢€s vilagirodalom kiemelkedd alkotasai

a tanult szerzok életmiive

tankonyvek, munkafiizetek és egyéb modszertani segédletek
irodalmi és nyelvészeti folyoiratok

CD-k, DVD-k

El6 idegen nyelv

egy- és kétnyelvili szotarak

kifejezés-gytijtemények

nyelvkonyvek

tankonyvek és munkafiizetek

felkészitd segédkonyvek és tesztek

az adott orszdgokat bemutaté miivek magyar, illetve idegen nyelven
kétnyelvil alkotasok

idegen nyelvii szépirodalmi és szakirodalmi miivek

audiovizualis eszk6zok
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Matematika

lexikonok, enciklopédiak

matematikatorténeti 6sszefoglalok

fogalom és tételgylijtemények

képletgylijtemények

tankonyvek

gyakorlokonyvek, feladatgylijtemények, felkészitok

modszertani segédletek

Torténelem, Allampolgari ismeretek

lexikonok, enciklopédiak

a tarsadalomtudomany egyes againak kézkonyvei
adattarak

fogalomgytjtemények

kronologiék, életrajzok

monografidk

forras- és szemelvénygytjtemények

atlaszok

tankonyvek

felkészitd teszt és segédkonyvek

allampolgari ismeretek dsszefoglalodi
felvilagosito, tandcsadd mentalhigiénias dokumentumok
statisztikai, gazdasagi, kozgazdasagi konyvek
DVD-k

Természettudomanyok

lexikonok, enciklopédiak

a természettudomanyok elméleti és torténeti dsszefoglaloi
fogalomgytlijtemények

életrajzok

atlaszok, albumok, képletgyiijtemények

novény — €s allathatarozok

tankonyvek, munkafiizetek

feladatgytijtemények, felkésziték

modszertani segédanyagok

DVD-k

természet- és tarsadalom foldrajzi szakkonyvek

foldtorténeti 6sszefoglalok
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- asvanytani szakkonyvek €s hatdrozok, foldtannal kapcsolatos miivek
- csillagaszattal, meteoroldgiaval kapcsolatos konyvek
- akornyezetvédelem dokumentumai
- utleirasok
- térképek
- honismereti gylijtemény
Miivészetek
- lexikonok, enciklopédiak
- amiivészeti agak torténeti 6sszefoglaloi
- amiivészeti korokat bemutaté albumok
- ¢letrajzok
- fogalomgyiijtemények, vademecumok
- miivészeti albumok
- opera-, hangverseny- és szinhazi kalauzok
- Osszefoglalok
- tankdnyvek
- kotta- és dalos-gyiijtemények
- modszertani segédanyagok
- CD-k, DVD-k
Informatika / Digitalis kultira

- konyv és konyvtartorténeti dokumentumok
- konyvtarhasznalati segédkdnyvek

- lexikonok

- programozasi kézikonyvek

- tankonyvek, gyakorlokonyvek

- technikatorténet

Testnevelés, sport

- lexikonok, enciklopédiak
- sport- és olimpiatorténeti kézikonyvek
- szabalygylijtemények
- sportagakat bemutatd6 dokumentumok
- szabadidds, turisztikai kiadvanyok
- moddszertani segédanyagok
Miiszaki konyvek
- lexikonok, enciklopédiak

- szabvanyok
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- miszaki kézikonyvek
- modszertani segédanyagok
- szakkonyvek

- gyakorlokonyvek

B) A Hamvas Béla Gimnazium iskolai KONYVTAR-HASZNALATI szabalyzata

Az iskola konyvtara a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil, a nyitvatartasi idében lehetévé
teszi a gyljtemények hasznalatat és a kolcsonzést. A konyvtar haszndlata az intézmény
valamennyi tanuldja és dolgozdja szdmara ingyenes. A kdnyvtar nyitva tartasa a tanoérakhoz
igazitva, minden év augusztus 31-ig kerlil meghatarozasra, egyeztetve a tanév rendjével is.

A konyvtarhasznalo kotelességei:
- a konyvtarban O6rzott dokumentumok megdvasa, tilos azok veszélyeztetése,
megrongalasa, megsemmisitése;
- anyitvatartasi id6 €s a kdlcsonzési id6 betartédsa;
- akonyvtari dokumentumok és eszkdzok rendeltetésszerii hasznalata;
- ahazirendben felsorolt fegyelmi eldirasok betartasa
A konyvtarhasznalé jogai:
- ingyenes konyvtarlatogatas ¢és kdlcsonzés;
- konyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben haszndlata;
- az dllomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata;
- informacié a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
A konyvtar lehetdséget biztosit a konyvtaros jelenlétében konyvtari tanordk megtartasara,
valamint lehetéséget nyujt és helyet biztosit olyan tanoraknak, amelyeken a tanulonak az

ismeretanyag elsajatitasahoz konyvtari kutatomunkara van sziiksége. Ehhez a konyvtar
rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentumokat.

A Hamvas Béla Gimnazium iskolai konyvtiranak HAZIRENDJE

Az iskolai konyvtar hasznalatara az intézmény valamennyi tanuldja és dolgozoja jogosult. A
belépés és a gylijtemény hasznélata szamukra ingyenes.

A kézikonyvtar dokumentumai, valamint a hangzodokumentumok csak helyben hasznélhatok.
A konyvtar lehetdséget biztosit ezen dokumentumokrdl valé masolat készitéséhez, valamint
fénymasolasadhoz a torvényi eldirasok betartasaval.

A kolcsonzésre vonatkozo legfontosabb szabalyok:
- A kolcsonzési 1d6 egy tanév, ami kérésre meghosszabbithato;

- A konyvtar lehetdvé teszi a tartos tankonyvek hosszabb idejli kdlcsonzését tanévre
szoloan, de legkésObb a kozépiskolai tanulmanyok befejezéséig, amikor a tanulod
koteles azzal elszamolni, illetve a hianyt potolni vagy megtériteni;
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Amennyiben a tanuldo év kozben az iskolabol kiiratkozik, koteles azonnal a
konyveket €s tartdos tankonyveket a konyvtarnak visszaszolgaltatni (kivéve a
munkafilizeteket és a munkatankonyveket).

- A kolcsonzési hataridot a konyvtarhasznalonak szigoruan be kell tartania

A kikolcsonzott dokumentumokért a kolesonzo feleldsséggel tartozik.

- A megrongalt, vagy elveszett dokumentumokat a kdlcsonzé koteles potolni, vagy
értékét megtériteni minimum a hasznalati értékben azonos dokumentummal vagy
az utolso kiadas értékével.

A konyvtar nyitva tartasa.

A koOnyvtar nyitva tartdsa a tandrdkhoz igazitva, minden ¢év augusztus 31-ig keriil
meghatdrozasra, egyeztetve a tanév rendjével is.

Fegyelmi eléirasok

- A konyvtarban koteles mindenki a kulturalt viselkedés szabdlyait betartani;

- A konyvtar rendjét tilos hangoskodassal zavarni;

- A kabatot, csomagot kotelezd a bejaratnal letenni,

- A konyvtari dokumentumokat ¢€s berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni;
- Tilos a konyvtarban étkezni, italt fogyasztani;

- Az iskola hazirendjének szabalyait a tanul6 koteles a konyvtarban is betartani;

- A konyvtar dllomanyanak védelme mindenki szamara kotelezd!

C) A Hamvas Béla Gimnizium iskolai konyvtaranak KATALOGUS-
SZERKESZTES szabalyzata

Az iskola konyvtaranak katalogusa 1995-ig nyomtatott cédulakbol késziilt. Ez egy betlirendes
katalogus, melyben a cédulak az aldhtzott rendszavak betlirendjének megfeleléen voltak
beosztva. E katalogus a konyvtar allomanyaba 1995-ig kertiilt, s abban jelenleg is szerepld
dokumentumok kataléguscédulait tartalmazta.

1995-ben fejez6dott be a konyvtar allomanyanak akkori szamitégépes programon vald
feldolgozasa.

A volt Lengyel Jozsef Gimnazium és Szakkodzépiskola konyvtara 2007 szeptemberétdl egy
korszerlibb, gyorsabb, pontosabb szamitogépes adatbazis felépitését kezdte el: a Szirén
rendszert. Az 4tallas fokozatosan torténik. A végsd cél az egész allomany felvitele, teljes
mélységi feltaras, illetve a vonalkod bevezetése.

A konyvtarakban a szamitogépes program segiti a konyvtarost az allomany feldolgozéasaban,
feltarasdban, gondozasadban. Lehetdséget nyljt statisztikak készitésére. Segiti a konyvtarban
valo keresést, tajékozodast. A programon nyilvantartott dllomany tartalmilag megfelel a
szabvanyban eldirt raktari €s betlirendes katalogusnak.
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32 SZIRENS. 247 www.szirencom Jogos tulajdonos 1956 Oroszlény Lengyel Jorsef Ginwn. &5 Szakiskols

Cimleiras
A cimleiras a dokumentum legfontosabb azonosit6 adatait tartalmazza.
A cimleiras legfontosabb alkotoelemei:

szerzo

cim

cim tartozékai

megjelenés adatai

terjedelem és méret

sorozat

ISBN és ISSN

érték

targyszo
A szamitogépes cimleirds formailag eltér a szabvany altal meghatarozott formatol.
Osztalyozas
A szakjelzetek megallapitasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas tablazataibol torténik
Raktari jelzet
A raktari jelzetek megéllapitisa a Konyvtari raktarozasi tablazatok cimii kiadvany
segitségével torténik.
Targyszavak

Ismeretterjeszté miiveknél:

témabol adodo szaktudomanyok
esemény ¢és személynév
helyi, idérendi meghatarozés, évszamok
egyéb, az informécidgylijtést segitd meghatarozasok
fogalom-meghatarozas
Szépirodalmi miiveknél
miifaj

helyi, idérendi meghatarozas, évszam
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nemzetiségek
antologidk, gylijteményes miivek szerzoi
egyéb, a keresés szempontjabodl fontos meghatarozasok

Dokumentum keresésének lehetéségei a Szirén rendszerben:

Egyszeri keresés

Egyszerii keresés A ;!Q].’g
Adsthézis valasztas
| Sajét adathazis =l
Keresési szempont Keresett tertalom Czonkolas Logikai kapcsolat
[cm = | ligsn =l lés -l
Gyorskeresés
rorskereses D
Adatbézis vélasztds ——
éx | @l[—- g Smf et
. =  Szrén AB
A keresendd dokumentumtipus - Témsdk és kapcsolatalk —— " KELLO
targysz6-ET0 Sl Aorm
[\:;‘:W @ Sals ‘ 5 C ElMo s RO -An
Audovizudis dokumentum ((: g:OC& temakor ey —
Hangdokumentumm szes kap temakor T
Folvirat ramaata ot o [_G' Portos  Szintszém

Google szerll keresés

Googie zerikeresis ioi|

A képeken jol lathato, hogy a dokumentumok visszakeresési kritériumai széles skalan

mozognak. A konyvtarhasznalonak is, a konyvtarosnak is nagy segitség, mindez a szamitogép
segitségével pillanatok alatt.

D) A Hamvas Béla Gimnazium iskolai konyvtirinak TARTOS TANKONYV
KEZELESENEK szabalyzata

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a 2020/2021. tanévtdl a kdznevelés valamennyi, a
nappali  rendszeri  alap- és  kozépfokt  iskolai  oktatasban < részt  vevld
tanul6 ingyenes tankonyvellatasarol szolo hatarozat szerint minden nappali tagozatos tanuld
jogosult a tartds tankonyvek kdlcsonzésére

,»A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.” (20/2012 EMMI
rend. 163.§ (5)) A tankOnyvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete (20/2012 EMMI
rend. 163.§ (3)e).

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

16/2013. (II. 28) EMMI rendelet / a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol /

A Hamvas Béla Gimnazium a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyv-ellatasi
kotelezettségének:
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A tankonyveket a mindenkori kinevezett tankonyvfelelds rendeli, kezeli (a szamlat és
szallitolevelet) aki egyeztet az intézmény vezetdjével, a konyvtarossal a rendelést, fejlesztést
illetden.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kapjak
meg hasznélatra a tankdnyvtarbol. Szeptembertdl 01-tdl janius 15-ig; egy / két / négy tanévre.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, €s a
konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.

3. A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni  és
rendeltetésszertien hasznalni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

4. A koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyvek csoportja 2013/2014. tanévtdl a
kozépiskolak kilencedik évfolyamétol az iskola koteles tartds tankonyvet rendelni adott
tantargybol, melyet az iskola konyvtari allomanyaban kiilon gyiijteményként kell kezelni,
melyet a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznalnak

5. A tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményti tankdnyvek csoportjai:
1. csoport:

Maximum 4 évig haszndlt tankonyvek, ide tartoznak az 1. szamu mellékletben szerepld
tankonyvek:

Cim 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam
Négyjegyti fiiggvénytablazat | X X X X
Torténelem atlasz X X X X
Matematika gyakorlo 1. X X X X
Matematika gyakorl¢ II. X X X
Matematika gyakorl¢ III. X X X X
Irodalom 9 tankonyv X X X X
Irodalom 9 X X X X
szoveggylijtemény

Magyar nyelv 9 X X X X
Torténelem 9 tankonyv X X X X
Irodalom 10 tankonyv X X X
Irodalom 10 X X X
szoveggylijtemény

Magyar nyelv 10 X X X
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Torténelem 10 tankdnyv X X X
Irodalom 11 tankonyv X X
Irodalom 11 X X
szoveggyljtemény

Magyar nyelv 11 X X
Torténelem 11 tankdnyv X X
Irodalom 12 tankonyv X
Irodalom 12 X
szoveggyljtemény

Magyar nyelv 12 X
Torténelem 12 tankonyv X
2. csoport:

Meghatarozott tanévre szo6l6 tankonyvek (1, 2 évig haszndlatos tankonyvek: 2.szamu
mellékletben szerepld tankonyvek:

ének-zene, foldrajz atlasz, foldrajz tankonyv, digitalis kultura, rajz, kémia, bioldgia, komplex
tankonyvek

3. csoport:

Munkafiizetek, munkatankdnyvek, amelyekben kitoltendd irasbeli feladatok vannak, melyek
nem keriilnek eseti leltarba.

6. A kolcsonzés rendje:

1. csoport: 1 tanévre lehet kikdlcsondzni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor a
tanuloi jogviszony megsziinik. Kivétel: ha a tanul6 jogviszonya kordbban megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlcsondzni, ill.szaktanari
javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatds az adott tankonyvbdl folyik.
Kivétel: ha a tanul6 jogviszonya kordbban megsziinik

3. csoport

Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kit6ltendd irasbeli feladatok vannak, melyek
nem keriilnek eseti leltarba, ezeket a tanulonak nem kell visszahozni

Az 1. és 2. csoport tankonyveit egyedi nyilvantartasba kell venni.
A 3. csoport tankonyvei

Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitoltendd irasbeli feladatok vannak, melyek
nem kertilnek eseti leltarba

6. Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekdtni, és minden lehetséges
modon védeni az elhaszndlodastol, azokba beleirni, alahtizni a szoveget nem lehet.
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7. A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez0 kiadasu példanyaval potolni. A rongalas
mértékét mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv
hasznalhat6-e még a kovetkez6 évfolyamokban, vagy sem.

A téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb tankonyvek beszerzésére forditja.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv dranak 25 %-4t.

8. A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, ¢€s az iskolai
konyvtaros végzi. A diak (ill. gondvisel6je) a konyvtaros altal megallapitott 6sszeget koteles
befizetni a fenntarté szamlajara, legkésébb a tanév utolsdtanitasi napjaig.

9. A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén megtorténik.

10. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy nem a
konyvtari dllomanybol kolesonzik ki a szlikséges tankonyveket, hanem megveszik azokat! A
didk (ill. a sziild) a tankonyvrendelés eldtt koteles eldonteni, €s arrdl irasban nyilatkozni, hogy
mely konyveket kéri az iskolai konyvtarbol, ill.mely konyveket veszi meg, késobbi
modositasra mar nincs lehetdség.

Az ily médon megvasarolt tankonyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari
szabalyok.

11. Az iskola tanuld vagy torvényes képvisel6jiik az ingyenes tankonyvek atvételekor
alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat
onmagukra nézve kotelezonek elismerik.

12. Torlés: A megrongalodott, elvesztett, illetve a tartds tankonyvek 4 éves haszndlata utan
selejtezésre kertilnek.

13. A konyvtaros feladatai az ingyenes tankonyvek hasznélataval kapcsolatosan:

Vezeti a tankonyvfelelds ¢és a mindenkori konyvtaros; az ingyenes tankonyvek
nyilvantartasat:

- Augusztus utolsd hetében, szeptember elsé hetében a konyvtaros osztja az ingyenes
tankonyveket a tanuloknak (potrendelés esetén a tankonyv nyilvantartasba vétele utan)

- tanév elején a tanuld csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa - konyvtarosi feladat, melybe az
osztalyfonok-helyettesek is bevonhatdak

- Jjuniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése, az osztalyfonokok, osztalyfonok-
helyettesek segitségével
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- tankonyvrendelés elott a tankdnyvfeleldssel egyiitt a minisztérium honlapjan ellendrzi a mar
meglevé tankonyvek engedélyezési idejét, lejart érvényességli” konyvek esetén 1j
engedélyezett konyveket rendel

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitdé pedagogussal a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Tart6s tankonyv pecsét:

Név osztaly kolcs vissza

A pecsét ald keriil a: Kivezetés éve

A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén megtorténik.

A tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményii tankdnyvek csoportjai:

1. csoport: Maximum 4 évig hasznalt tankonyvek

2. csoport: Meghatarozott tanévre sz616 tankonyvek (1, 2 évig hasznalatos tankdnyvek)
A tartds tankonyvekbe pecsét kertil:

A tanul6 neve, osztalya, kdlcsonzés kezdete, visszahozatal ideje

3. csoport: Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyeket csak egy évig lehet hasznalni.
Nem kertilnek leltarba!

A kolcsonzés rendje:

1. csoport: 4 tanévre lehet kikolesondzni, ill., a 4.tanév végén vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésekor kell visszahozni a konyvtarba.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikolcsonozni, ill. szaktanari
javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott tankdnyvbdl folyik.

3. csoport: Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitoltendd irasbeli feladatok
vannak, melyek nem keriilnek leltarba

Az 1. és 2. csoport tankonyveit egyedi nyilvantartasba kell venni.

A 3. csoport tankonyvei a tanul6 tulajdonaba keriilnek. Ezeket a dokumentumok 4tadasakor
név és osztaly feltlintetésével Excel-tablazatban tartjuk nyilvan.
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A konyvtaros feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

* Tanév kezdetén a konyvtaros az osztalyfonok segitségével osztja ki az ingyenes
tankonyveket a tanuloknak.

* Juniusban az ingyenes tankonyvek Ossze kell szedni. Ebben az osztalyfonokok,
szaktanarok is kozremiikodnek, akik a konyvtaroshoz juttatjak el a kiadvanyokat.

* A tankdnyvrendelésnél egyezteti a 1étszamokat a rendelkezésre 4ll6 mennyiséggel.
* Ellatja az ingyenes tankonyvek nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatokat.
A selejtezés a hatalyos jogi szabalyozok szerint torténik.

Torlés: A megrongalodott, elvesztett, illetve a tartdos tankdnyvek 4 éves hasznalata utan
selejtezésre keriilnek.

D) A Hamvas Béla Gimnazium iskolai konyvtaranak PEDAGOGIAI
TEVEKENYSEGE

A konyvtar - az iskola pedagdgiai programjaval 6sszhangban — kézremiikddik:
- a konyvtarhasznalati 6rak megtartdséban;

- a konyvtarra alapozott onmiivelési képességek kialakitdsdban, fejlesztésében (kiemelten a
magyar torténelem illetve informatika tantdrgyak kdvetelményeivel 6sszhangban);

- az iskolai tankonyvellatas keretében az un. tartés tankonyvek allomanyba vételét és
kolcsonzését;

- a gimnaziumi képzési formakkal, valamint a kétszintii érettségi tantargyi
kovetelményrendszerével dsszhangban figyelemmel kiséri a tanari kézikonyvek, tantargyi
segédletek, audiovizualis dokumentumok, multimédia anyag beszerzésének lehetdségét;

- figyelemmel kiséri a konyvtarfejlesztési palydzatokat az allomanygyarapitds tovabbi
formait.

Bélyegzo hasznalati szabalyzat
I. A konyvtar bélyegzdi
1. iskolai konyvtar korbélyegzdje
a felirata:
Hamvas Béla Gimnéazium Konyvtara

2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2.

a bélyegzo lenyomata:

Hasznalata: az intézmény konyvtaraban a hivatalos dokumentumok hitelesitése. A
konyvtaros aldirasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
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az iskolai konyvtaros a munkakori leirasdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény konyvtara.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolai konyvtaros.
2. iskolai konyvtar fejbélyegzéje
a felirata:
Hamvas Béla Gimnazium Konyvtara

2840 Oroszlany, Kossuth L.u.2.

a bélyegzo lenyomata:

Hasznalata: az intézmény konyvtaraban a hivatalos dokumentumok hitelesitése.
konyvtaros aldirasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
az iskolai kdnyvtaros a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény konyvtara.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolai konyvtartanar.
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4. szamu melléklet

A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

|. FEJEZET
Felépités, tagok, segitok:

1. A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg
Otéves idotartamra.

2. A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
3. A didkdnkormanyzati képviseldket egyéves mandatummal az osztalyok valasztjak meg.

4. A didkdnkormdnyzati képvisel6k visszahivhatok. Visszahivasukat az altaluk képviselt
osztaly tagjai kezdeményezhetik. A didkonkormanyzati képviseld visszahivasara akkor
keriil sor, ha az altala képviselt osztaly tagjainak tobbsége igy dont.

5. A képviseldk jogai:

e részt vehet a diakonkormanyzat dontéseinek el6készitésében, végrehajtasuk
szervezésében és ellendrzésében,

e megbizas alapjan képviselheti a didkonkormanyzatot.
6. A képviselok kotelességei:
o feleldsséggel képviseli valasztoinak az érdekeit,

e koteles részt venni a didkonkorméanyzat munkéjaban.
Il. FEJEZET

Tisztségviselok:
1. A didkonkormanyzat €élén a didkonkormanyzat elnoke all.

2. A didkdnkormanyzat elnokét a didkonkormanyzati képviselok valasztjdk meg nyilt
szavazassal.

3. A didkdnkorméanyzat elndkének megvalasztasahoz a didkonkorményzati képviseldk
tobbségének szavazata sziikséges.

4. A didkdnkorményzat elndkének a jogai:
e Osszehivja és vezeti a didkonkormanyzat iiléseit,

e képviseli a didkonkormanyzatot.
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5. Az elnok kotelességei:
e segiti, koordinalja a képvisel6k munkajat,

o tijékoztatast ad a két iilés kozotti eseményekrdl, beszdmol a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol.

6. A tisztségviselok visszahivhatok a patronald tanar, ill. a didkonkormanyzati képviselok
kezdeményezésére, a képviselok tobbségének dontése alapjan.

1. FEJEZET
Ulések:
1. A didkdnkormanyzat havonta legalabb 2 {ilést tart.
2. A didkdonkormanyzat iiléseit a didkonkormanyzat elndke hivja dssze és vezeti.
3. A didkonkormanyzat iiléseit 6ssze kell hivni:
e apatronalo tanar, vagy legalabb 2 képviseld kezdeményezésére.
Az Osszehivast az elndknél kell kezdeményezni.
4. A didkonkormanyzat iilése nyilvanos.
5. A didkdonkormanyzat zart iilést tart:
e dontése alapjan,
e valasztas, kinevezés, felmentés esetén, ha az érintett kéri.

6. A didkonkormanyzat akkor hatdrozatképes, ha az iilésen megvélasztott tagjainak tobb
mint fele jelen van.

7. A hatarozatképtelen iilést 8 napon beliil ugyanazon targyban 6ssze kell hivni.
8. A didkdonkormanyzat dontéseit kétféle mdédon hozhatja meg:

e egyszerl tobbséggel,

e mindsitett tobbséggel.

9. Az egyszerii tobbséggel hozott dontéshez a jelenlévdk tobb mint felének az egybehangzo
igen szavazata sziikséges.

10. Mindsitett tobbséghez a megvalasztott képviseldk tobb mint felének igen szavazata
sziikséges.

11. Mindsitett tobbség szlikséges:
e véleményezési jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontésekkor,
e zartiilés elrendeléséhez,
e a diakonkormanyzati tisztségviselok visszahivasahoz,

e az SZMSZ elfogadasahoz.
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A szavazatok Osszeszamlalasarol az elnok gondoskodik. Ha a szavazas eredménye feldl
kétség meriil fel, vagy valamelyik képviseld kéri, az elndk koteles a szavazast
megismételni

A didkonkormanyzat azon iiléseir6l, amelyen a véleményezési jogot gyakorldsaval
kapcsolatos dontés sziiletik, jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az elndk késziti el.

15. A jegyzOkonyvet a didkonkormdnyzat elndke és 1 képviseld irja ala.

16. A jegyzOkonyv egy példanyat a didkonkormanyzat elnokénél kell elhelyezni, egy
példanyat, pedig az iskola igazgatdjahoz kell eljuttatni.

IV. FEJEZET

Joggyakorlas:

1. A didkdnkormdanyzat dontései Utjan gyakorolja a Koznevelési Torvényben biztositott
véleményezési jogait:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa eldtt.

2. A didkonkormanyzat elndokének és a patronaldé tanarnak a feladata az igazgatotol
folyamatosan tajékoztatast kérni a véleményezési joggal kapcsolatos iigyekben.

3. A didkdnkormanyzat hivatalos véleményét a didkonkorményzat elndke koteles minden
képviseldnek és az iskola igazgatdjanak fénymasolt formdban eljuttatni.

4. A didkonkorményzat hivatalos véleményét minden képviseld koteles az altala képviselt
osztalyokban a dontést kovetd osztalyfonoki Oran ismertetni és a faliujsdgon
kifiiggeszteni.

5. A didkonkormanyzat véleményét a tantestiileti értekezleteken a patronald tanar képviseli.

6. A didkonkorméanyzat érdekvédelmi jogainak gyakorldsaként az igazgatonal

kezdeményezheti iskolagytilés 6sszehivasat.
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Z.aro rendelkezések:

1. E szabalyozas 2024. szeptember 1-jén Iép hatalyba.

2. A SZMSZ feliilvizsgalatat tanév elején a diakonkormanyzat koteles elvégezni, és
esetleges modositas esetén, jovahagyasra a tantestiilet elé terjeszteni.

Oroszlany, 2024. szeptember 1.

Gogh Zoltan Dr. Radvanyiné Varga Andrea

patronald tanar igazgat6
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5. Fiiggelék
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Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Komérom-Esztergom virmegye
Fenntart6 tankeriileti kézpont megnevezése: Tatabényai Tankerfileti K8zpont

OM azonosité: 031932

Hamvas Béla Gimniziam
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények milkddésérd] és g kizneveldsi intézmények névhaszndlatdrél sz6l6 20/2012. (VL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kézevelési intézmény
1. Megnevezései
L.1. Hivatalos neve: Huamvas Béla Gimnizium
2. Feladatellitasi helyei
2.1; Székhely: 2840 Oroszlny, Kossuth Lajos utca 2,
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Erdforrisok Minisziériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakoridja: emberi erdforrdsok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3,
3.4, Fenntort6 neve: Tatabényai Tankertileti Kézpom
3.5. Fenntan székhelye: 2800 Tatabéinya. Gydri (it 29.
4. Tipusa: gimndzium
5. OM azonosité: 031932

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2840 Orosztdny. Kossuth Lajos utca 2.

6.1.1. gimndziumi neveléssoktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi tétszam: 330 1)
6.1.1.2. felndtioktatds - esti munkarend (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 30 (6). levelezd munkarend
(felvehetd maximalis 1anuléi létszm: 70 15)
6.1.1.3. évfolyamok szdma; négy, 8L nyole

6.1.1.4. a t6bbi gyermekkel. tanuloval egylint nevelhetd, oktathaté sajétos nevelési igénydl gyermekek. tanulik
nevelésc-oktatdsa {mazgisszervi fogyatékos. beszédfogyatékos. autizmus spektrumzavar. egyéb
pszichés fejlodési zavarral kizdsk, érzékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos. érzékszervi fogyatékos
- latdsi fogvatékos)
nappali rendszerdi (felveheld maximélis tanuldi Iétszim: 8 £5)
felndttoktatds - esti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszim: 2 10), leveiezd (fehvehetd maximdlis tanuléi
1étszdm: 3 )

6.1.1.5. nyelvi clokészitd

6.1.1.6. beilleszkedési. tanuldsi. magatartisi nehé égekkel Kiizdd nulok felzirkéziatisa

6.1.2. iskolai kdnyvtir: iskolai / kollégiumi kdnyviar
6.1.3. mindennzpas (estnevelés biztosltdsinak modja: sajdt tornaterem
6.1.4. iskolarendszeren kivili képzésben valo részvéiel, nyilvintartisi szam: 00058-2010. képzési forma
megnevezése; felnditképzés ;
6.1.5. iskolai didksport tevékenység
7. A feladatelltist szolgild vagyon és a felette valé rendelkezés és basznélat joga
7.1. 2840 Oroszldny, Kossuth Lajos wica 2.

7.1.1. Helyrajzj széma: 873

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 3853 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingvenes haszadlali jop
7.1.4. Fenntarié jogkore: vagvonkezeldi jog

8. Viillalkoz4si tevékenységet nem folytathat,
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