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1. BEVEZETES

Intézményi adatok:

Az intézmény bemutatasa:

A gimnazium alapitasanak éve: 1960.09.01.

Alapitas hatarozata: Oroszlany Tanacs VB 218/1959

Az iskola neve 1960-1984: Altalanos Gimnazium, Oroszlany

Az iskola neve 1984-2011: Lengyel Jozsef Gimnazium és Szakkozépiskola

Osszevonasra keriilt 2011-ben a Lengyel Jozsef Gimnazium és Eotvos Lorand Miiszaki

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

Székhelye: 2840. Oroszlany, Kossuth Lajos utca 2.

6. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
e Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

e Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
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e Alapito székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.
e Fenntarto és miikodteto neve:  Tatabanyai Tankertileti Kézpont
e Fenntart6 é¢s mikodtetd székhelye: 2800 Tatabanya, Gyori ut 29.
7. Az intézmény OM azonositoja: 031932
8. Az intézmény intézményi azonositéja: KA4901
9. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
Gimnaziumi nevelés — oktatas:
e nappali rendszeri iskolai oktatés
e felndttoktatas — esti
o ¢vfolyamok: négy, 6t, nyolc

e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa ( mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési  zavarral kiizdok,

o ¢rzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
o ¢rzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos )

Egyéb koznevelési foglalkozas

Gimnaziumi oktatas:

Altalannc icknla 11taAn vAlac7thatA rAlia a7 Arattedni faleAfalet taniilmAnunle

/\

Nappali tagozat Esti tagozat

Nyolcosztalyos

Nyelvi el6készitd L
\
(5 éves) Négy évfolyamos
emelt szintl csoportok altalanos tanterv(i csoportok

Egyéb kdznevelési foglalkozas
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iskolai didksport tevékenység
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatalya

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

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény egész terliletén és az intézmény altal kilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az SZMSZ-r6l véleményt nyilvanitanak:

1. szuldi szervezet

2. didkdénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

igazgaté «—

kiilsé

iskolatanacs

kapcsolatok

7

iskolatitkarok altalanos igazgato- pedagdgiai igazgato -
helyettes helyettes
konyvtaroso
nunkako6zosségek
munkacsoportok, pedagogusok

technikai dolgozok

<< osztalyok, csoportok >

o vy
e0°® ®oe,
L] L]

..°'..:tanuI6|( /

Szervezeti egységek:

Vezetok, vezetoség

osztaly SZMK,

szilék

A szervezeti szintnek ) )
, o B . | Akonkrét vezetdi beosztasok
Lehetséges szervezeti szintek | megfelelo lehetséges vezeto )
) megnevezése
beosztasok
1. Legfelsdbb vezetdi szint intézményvezetd igazgato
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd helyettesek | Altaldnos igazgato- helyettes
Pedagdgiai igazgato-
helyettesek
munkakdzosség-,
. . magyar
csoportvezetok vezetok
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3. K6zépvezetdi szint torténelem
matematika- informatika
természettudomanyi
miivészetek- testnevelés
E16 idegen nyelv
osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdje

0ko- csoport vezetdje

Az egyes vezetdi szinthez tartozé6 munkakorok

Vezet6i szinthez tartozd VezetOonek kozvetleniil

beosztasok alarendelt munkakorok

Igazgato igazgatohelyettesek
iskolatitkarok
rendszergazda
konyvtarosok
kozfoglalkoztatottak

technikai dolgozok

Igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetok
e szaktanarok

A feladatok megosztasat részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.




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

1. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT

FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat.

1.

o

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és

iskolai tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos

feladatokat;

az iskolatitkar ¢és az igazgatOhelyetteseinek szdmara a Koznevelés Informécios

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

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az igazgatOhelyettesek szdmara a nevel6-oktatd6 munka operativ irdnyitasaval

kapcsolatos feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilonosen:

- apedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének

- azlgyeleti rend megszervezésének

- a pedagdégus munkabol vald tdvolmaraddsidnak jelzése esetén torténd azonnali
teenddknek

a meghatarozasat.

az igazgatoOhelyetteseknek, a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagogiai munka

ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatirozottak szerinti

feladatokat;

az igazgatOhelyettesek szdmara a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munka irdnyitasat;

az iskolatitkaroknak a tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatokat;

az igazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetok szamara a pedagdgiai-, Szakmai

munka végzésérol szolo intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az

intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i

kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a mikoddésiik feltételeit.

1. Azigazgatdé munkajat igazgatohelyettesek segitik.

2. Az igazgatohelyettes megbizatasat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden végzi az
igazgato. Az igazgatohelyettes és a mas vezetd beosztasti dolgozd(k) munkéjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatdo kozvetlen iranyitisa alapjan végzik
feladatukat. Az igazgatdt kotelesek mindenrdl pontosan, azonnal tdjékoztatni, a
dontés elokészitését, végrehajtasat, ellendrzését pontosan teljesiteni.

3. Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

4. Az igazgatésag rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgaté helyettesitése
- az lIgazgatoét akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén az altalanos ill. a pedagdgiai
igazgatohelyettesek teljes felelosséggel helyettesitik,
- a helyettesités — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével- altalanos
jellegti.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet

A vezetd, illetve a vezetd helyettes, iskolatitkiar akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A vezetd megnevezése, A helyettesité megnevezése

akit (munkakor)

helyettesiteni kell a székhelyen

1. Igazgatd Altalanos igazgatohelyettes
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2. Altalanos Pedagogiai igazgatohelyettes ill. az
igazgatohelyettes 1gazgat6 altal kijelolt pedagogus

3. Pedagogiai Az igazgato altal kijelolt pedagdgus
igazgatohelyettes ill. az altalanos igazgatohelyettes

Az iskolatitkdrok egymast helyettesitik, ha sziikséges.

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, ill. az
esetleges a munkakori leirasok, ill. az igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott munkatdrsa. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmol6 értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
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Szakmai munkakozosségek

A munkako6zdsség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 10 munkak6zosség,

munkacsoport miikkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkarok

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti dbraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkorményzatban. A didkdnkormanyzat munkdjat e
feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetdé biz meg Otéves idOtartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatdval tartja a kapcsolatot a szervezeti

agrajz szerint.
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Sziil6i k6zosség
Iskolankban a sziul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szuléi

szervezet mikddik. Az osztalyszint(l sziléi kozOsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szint(i szUl6i szervezettel pedig az igazgato.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

1. Az osztaly sziil6i munkakozdssége az éErintett sziil6k koziil onkéntes vallalas alapjan

alakul meg.

Az osztaly sziil61 munkakozosség munkéjat az osztalyfonok segiti.

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

4. A sziil6i szervezet (kozosség) a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési,
egyetértési jogaval rendelkezik.

N

Iskolaszék

Az intézmény nem rendelkezik iskolaszékkel.

Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato
félévente beszamol az iskola munk4jarél az Intézményi Tandcsnak.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbesz¢léseken;
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e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakdzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal

megbizott kolléga részvételével,

e az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend

szerinti benntartdozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé  szakmai

munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes

munkakdzosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztilyban tanitok kozOssége az osztalyfonok vezetésével havi / sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazéasa, allasfoglalés
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus. Vezetdje az
osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagégusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség
problémainak megoldasat az érintett k6zosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra

ruhdzza 4t.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakoézosségek vezetdéi  felelosek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozdsségeken beliili

ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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A munkakozosség-vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozdsség tagjaival, az internetes ilizenetek szétkiildésérdl is Ok
gondoskodnak.

Sziilékkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogaddonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos
eleme szlild szamara az intézmény altal adott ellen6rzd kdnyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idopontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmitkodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A pedagoégusok munkaja megismerésének segitése
érdekében a sziild1 szervezet szamdra bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az
érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefliggd igazgatdi dontések meghozatala elétt a sziiloi
szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgadk elokészitését, megszervezeését €s

lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkordkkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormdényzattal. A kapcsolattartds a tanoérai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyiilések,
diakkozgytilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és
a tanuldk a didkonkormanyzat tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz €s az iskola igazgatojahoz fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Az iskola igazgatdja, pedagogusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkénkormanyzatot segitd tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditésakor,
illetve a masodik félév soran) az iskolagyiilésen beszamol a fontosabb tanuldkat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti

értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai vezeték és a DOK a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkdonkormanyzat dontési,
véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek az iskolagyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,

illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési jog

gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova

meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a

didkdnkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairdl.

- Az iskolai vezeték és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a

diakonkormanyzatot segit6é pedagogus.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
- a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
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- illetve a miikddés anyagi tamogatasat a mindenkori koltségvetés fiiggvényében.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
igazgatd felelés. Az iskolai sportkor évente kozgyllést tart, melyen részt vesz az iskolai

sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az

ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:
e Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket

e FElso fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak
e Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
e Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit ¢s modjait, az
18
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igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét

e FEllendrzi az iskolai nevelo-oktatdo munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mukodését

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott

esetekben az alairasi jogkorét
e Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes 6rdk latogatasa aldl torténd felmentésérdl

e Meghatdrozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢€és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:
e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

e Kapcsolatot tart és egyiittmlikodik a gazdasagi ellatd varosi Onkormanyzat (
miikodtetd szervezet) vezetdjével, képviselbivel

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

e Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit

e Biztositja az iskola pedagogus ellendrzési és mindsitési tervének megvalosulasat

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat
e [Iranyitja a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitését

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és

folyamatos tovabbképzésérdl
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e Gondoskodik a nevel6testiillet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod

megilinneplésérol
e Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
e [Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

e Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsardl és mitkddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsarol, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartdsarol

e Gondoskodik az iskolagyiilés 0Osszehivasar6l ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

e [Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkéat

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

e Biztositja a sziilé1 szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok miikodésének

feltételeit

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi —

dolgozoinak tevékenységét

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd0 munkét végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

e Kezdeményezi ¢€s tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

korszeriisitod és 0jit6 torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az

iskola €s a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat
e Iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi az iskolatitkdr munkajat

e Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését
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e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e FEllenérzi ¢és ¢értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését
e Gondoskodik az egész iskolat érint targyi feltételek megteremtésérdl
e Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol
e Kapcsolatot tart a sziild1 kozosség képviseldjével

e Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskoléakkal.

e Irényitja és ellendrzi az 6kocsoport és a belsd ellendrzési csoport mitkddését.
e Feliigyeli a pedagogusok éves tovabbképzeési tervének elkészitését.
e Ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését.

e [Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét

A vezetovel szemben tamasztott elvarasok:

e Részt vesz az iskola alapvetd nevelési- oktatdsi alapelveinek, céljainak,

feladatainak meghatarozasaban

e Részt vesz az iskola alapvetd, bels szabalyzatainak ( Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend ) elkészitésében

e A jogszabalyi lehetdségeken beliil kialakitja az intézmény sajat arculatat

e A tanulasi — tanitasi folyamatot egységes egészként kezeli
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Egyiittmikodik munkatarsaival és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje céljait
A tanulok eredményeinek javitasat tekinti elsddleges célnak

Az iskola mérési eredményeit haszndlja a stratégiai célok, az intézmény

jovOképének kialakitasa soran
A kollégakkal megosztja a tanulési eredményességrol sz616 informaciokat

Beszamoldt kér a munkakozosség-vezetoktdl, statisztikai elemzést az

osztalyfonokoktol fél évenként, melyet felhaszndl a sajat iskolai értékelésében

Iranyitja a kozos mérés- értékelési alapelvek kialakitasat, a fejlesztd jelleg

kihangsulyozasat

A fejlesztd jellegli értékelést alkalmazza a sajat vezetdi gyakorlataban is
Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat, 6sszehangolasat

Kollégait motivalja a hatékony tanuldsi modszerek alkalmazéasara

Iranyitja a differencialo, az egyéni tanulési utak kialakulasat tamogat6 tanulasi

formakat, az egyéni fejlesztést

Gondoskodik ro6la, hogy a kiemelt igényli tanuldk specidlis tdmogatast
kapjanak

Tamogatja a lemorzsolddas csokkentését

Az iskola jovOképét a kiilsé és belsdé kornyezeti tényezOk elemzése utdn
alakitja ki

Figyelemmel kiséri az aktudlis kiilsd és belsé valtozasokat, konstruktivan

reagal rajuk

Képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni ¢és

végrehajtani
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulasat
Iranyitja az iskola hosszl és rovid tavu céljainak megvalositast

Realis célokat fogalmaz meg, bevonja a tantestiiletet
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e Folyamatosan informalja kollégai, partnereit

o Elbsegiti, timogatja a tanulds-tanitas eredményességét noveld

kezdeményezéseket, innovaciokat
e [smeri a szakmai Onértékelés modelljeit, hasznalja 6ket
e Tudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében
o Onértékelése realis

e Onreflexioja soran feliilvizsgilja, elemzi tevékenységeit, dontéseit,

intézkedéseit
e Redlisan értékeli az eredményeket
e Folyamatosan fejleszti szakmai felkésziiltségét, vezetdi ismereteit

e A korilményeknek megfelelden valtoztatja meg a vezetdi palyazataban
leirtakat

e Tiszta viszonyokat teremt azzal, hogy a munkatarsak ismerik a feleldsségi

koriiket, jogkoriiket, hataskoriiket, felhatalmazast ad, ha sziikséges

e Iranyitja és aktivan részt vesz az iskola belso ellendrzési- értékelési

rendszerének kialakitasaban, mukodtetésében
e Részt véllal az dralatogatasokban
e A pedagbdgusok értékelésénél az erdsségekre fokuszal
e Osztdnzi a kollégait Snmaguk fejlesztésére
e Kezdeményezi az intézményen beliil az egylittmiikodést

o Osztdnzi a tanacsadé csoportok (pl. munkakdz dsség-vezetdk, egy osztalyban

tanitok) kozremiikodését egy — egy dontés meghozatala el6tt
e atovabbképzési tervet az iskola céljainak megfelelden allitja dssze
e Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbdz6 formait
e Rendelkezik humaneréforras-kezelési ismeretekkel
e Viltozasok (pl. atszervezés) esetén személyesen jar el

e Probléma megoldasra, konfliktuskezelésre torekszik
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e Tamogatja a kreativ Otleteket

e Folyamatosan figyeli a jogszabalyok valtozasait
e Tajékoztatja kollégait a torvényi valtozasokrol
e Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot

e Személyesen részt vesz a partnerekkel ( pl. DOK, Sziildi Szervezet) vald

kapcsolattartasban

e hatékonyan egyiittmiikddik a fenntartoval, miikodtetdvel

Az altalanos igazgatdhelyettes az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi igazgatohelyettesi
hatas-és jogkodrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Feleldsséggel
osztozik az iskola taniigyigazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Hataskorébe tartoznak:

e A munkakozosségek, pedagdgusok

e Az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga

e Onértékelési csoport
Jogkore:

e A taniligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

e Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e Feligyeli a magyar, torténelem, idegen nyelvi és miivészeti-testnevelés

munkako6zdsség munkajat
e Segiti a bels6 ellendrzési csoport mitkodését

o FElkészitteti a hozza tartozd munkakozosségekben az egyes tantargyak tanmeneteit és
ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

e A gyakornoki rendszer miikodtetése az altala feliigyelt munkakozosségekben
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Részt vesz a rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok

modositasaban

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vondsara
Javaslattétel a tanulmanyi és szocialis 0sztondijak odaitélésére

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

ellendrzése

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasat

Kezeli a KIR, KIRA rendszert (tavollét nyilvantartasa)

Vezeti a miiszaknaplot, nyilvantartja a pedagégusok hianyzasait

Az igazgat6d hosszabb ideig tarto tavolléte, akaddlyoztatisa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo, javitd-potlo és belsod

vizsgék szervezésében

Ellendrzi a kiilonféle tanuloi kérelmekre (csoportvaltds, felmentés, hidnyzas stb.)

hozott dontések végrehajtasat
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérdl

Folyamatosan ellatja a kollégakat a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

A hozza tartoz6 munkakozOsség-vezetok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat,

tapasztalatcserét szervez

Szervezi és feliigyeli a beiskoldzédssal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai

tanulok felvételi vizsgait
Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

Kezeli a KIR, KIRA rendszert (6raadok, eseti megbizassal dolgozo kollégak esetén)
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e Részt vesz az oktatdo-neveld6 munka szervezésében. (emelt szintli csoportok,

csoportbeosztasok, munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét

e Ha sziikséges, az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag
munkajat

e Figyelemmel kiséri az iskolat érint6 térvényi valtozasokat

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

e Rendszeresen ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést a
hozzatartozé munkak6zosségekben

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

e Egyilittmiikddik a fenntartoval és a miikddtetdvel, az iskolahoz tartozo6 alapitvannyal a

leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e FEllendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, a pedagodgusok adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjaink

megvalosulasat
e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védénével
e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

e Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet
o Feliigyeli a fejlesztépedagdgus, iskolapszichologus munkédjat
e Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgélattal

e Ellendrzi az SNI-s, BTM-s, HH és HHH tanuldk nyilvantartasa
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o Feliigyeli az iskolai palyazatok elkészitését, lebonyolitasat, lezarasat
e Feliigyeli a pénziigyi, kozgazdasagi tanartovabbképzéseket, versenyeket

e Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében, vezeti a

jegyzdékonyvet
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

o Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatdé megszervezéséért és

lebonyolitasaért

e FEllatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat (NETFIT)

e Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelGtestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat
e [Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjdban
e Ellen6rzi az iskolai kartéritési tigyek intézését
e Hozzajarul az oktatas korszeriisitéséhez, a képzés szinvonaldnak emeléséhez

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

adatszolgaltatasrol
e Elkésziti a leltart
e Gondoskodik az 0 eszk6zok miikddésbe helyezésérdl

e Felelés az informdcidaramlds gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatdt azonnal tajékoztatja

e Iranyitja, szervezi ¢€s ellendrzi a szakkordk, érettségi elokészitok, tehetséggondozo

programok, felzarkoztatasok tartalmi munkajat
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Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi

jelentkezésekkel kapcsolatos teendoket, €s megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, s a

dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi
Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak ¢€s a sziiloknek

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt
Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol
Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

Ugyeleti feladatokat 14t el

A pedagogiai igazgatohelyettes alapvetd feladata az iskoldban folyd pedagdgiai munka

feliigyelete ¢s iranyitasa, ellendrzése.

A pedagégiai igazgatohelyettes

Hataskorébe tartoznak:

A munkakozosségek, pedagogusok, alapitvany

Jogkore:

Feliigyeli a természettudomanyi-, osztalyféndki- és OKO- munkakdzosség munkajat

Elkészitteti a hozza tartoz6 munkakozosségekben az egyes tantargyak tanmeneteit €s

ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
A gyakornoki rendszer mikodtetése az altala feliigyelt munkak6zosségekben

Részt vesz a rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok

modositasaban

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
Iranyitja az esti tagozat munkajat
Ellen6rzi az iskolai tankonyvellatds megszervezésének ¢és a tankonyvek

megrendelésének rendjét
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Folyamatosan ellatja a kollégdkat a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

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

Elkésziti a KIR-statisztikat

Elkésziti az érarendet, terembeosztast, ligyeleti beosztast és elvégzi az év kdzbtorténd

karbantartasat

Elkésziti a tantargyfelosztast

Elkésziti és ellendrzi a pedagdgusok helyettesitési rend;jét
Figyelemmel kiséri az iskolat érintd torvényi valtozasokat

Rendszeresen ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a naplovezetést a

hozza tartoz6 munkakozosségekben

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakkorok, érettségi elOkészitok, tehetséggondozo
programok, felzarkoztatasok tartalmi munkajat

Ellendrzi a DOK szamadra biztositott feltételeket, a DOK munk4jét
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

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

ellen6rzése

Szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felveételi vizsgait

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvaldsuldsat

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért ¢€s
lebonyolitasaért

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

e Felelds az informéciddramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrdl és

intézkedéseirdl az igazgatdt azonnal tajékoztatja
e Iranyitja a kdzismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat

e Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi

jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

o [gazgat6i felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a

dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi
o Tj4jekoztatast nyljt az erettségivel kapcsolatban a tanuloknak ¢€s a sziiloknek
e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol

e Egyilittmiikddik a fenntartoval és a miikodtetdvel, az iskoldhoz tartozo6 alapitvannyal a

leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban
o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e FEllendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, a pedagodgusok adminisztrativ tevékenységét

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

adatszolgaltatasrol

o Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat

e Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat
e Iranyitja a DOK kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja
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e Ugyeleti feladatokat 14t el

A munkakozosség - vezeto
Feladata:

- aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak Osszeallitdsdban, helyi
tantervének a kidolgozéasaban

- Osszedllitta az intézmény Pedagodgiai Programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

- félévenként beszamolot készit, értékeli a munkakdzosség munkajat

- iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését és tovabbképzését,

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

- aktivan részt vesz a megyei, orszagos szakmai egyiittmiikodésekben

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,

- évente legalabb egyszer minden munkakozdsségi tagnal oOraldtogatison vesz részt,
melyet a kollégaval egyiitt értékel

- ellendrzi és jova hagyja a munkakozosségi tagok tanmeneteit

- feliigyeli a tantervek és  tanmenetek  szerinti  el6rehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést.

Az osztalyfonok

Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezdket, ismerje
meg alaposan tanitvdnyainak személyiségét, koordinalja az osztalyban tanité pedagodgusok

tevékenységét, tartson aktiv kapcsolatot a sziildkkel.

Kisérje figyelemmel a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Lassa
el az osztéllyal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, s az egyéb a tanulokkal kapcsolatos

igyviteli teendoket.
Az osztalyfonokot az Igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatai ellatasaért potlék meg.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztadlyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve,
- egyiittmukodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
- koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat, 1atogatja oraikat,
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
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- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

- sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrz konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartdsardl, tanulményi
elomenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo vezetését, félévi
¢és év végi statisztikai adatszolgaltatast, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot,
sth.),

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

- neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

A pedagogusok altalanos feladatrendszere- a pedagogusokkal szemben tamasztott
elvarasok:
Altalanos szakmai feladatok:

Munkajat lelkiismeretesen, hivatastudatbdl végzi legjobb pedagdgiai- szakmai tudasa szerint a

tanul6 pozitiv, tovabbi fejlodését tartva szem elott.
Ismeri és betartja a gimndziumi neveld- oktaté munkdara vonatkozo térvényi eldirasokat.
Részletes szakmai feladatok:

- Nevelési-oktatasi feladatok

- A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A tanuldk értékelése

- Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

- Egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszk6z6k hasznélata

- Munkarendjét a mindenkori érvényes orarend hatirozza meg. Orait ettSl
eltéréen csak igazgatoi engedéllyel tarthatja meg.

- Egész évi munkajat a kdzponti vagy helyi tantervi kovetelmények szem elott
tartdsdval tanmenetben tervezi meg.

- A tanmeneti haladastol valo kétheti 6raszamnal nagyobb elmaradést jelenti a
munkako6zdsség vezetonek és az illetékes igazgatohelyettesnek.

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

- Utolso orat tartva kdoteles az osztalyterem rendjét, tisztasagat ellendrizni.

- Kotelessége a szakmai munkakozosségek hatarozatainak betartésa.

- Koteles a nevelési-, tantestiileti- és osztalyozodértekezleteken részt venni.

- Az iskola rendezvényein (linnepségek, szalagavatd) koteles megjelenni,
szervezésében, lebonyolitdsaban aktivan részt venni.
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A fogaddordjan az Iskoldban kell tartozkodnia.

A tanitds nélkiili munkanapokon a heti 40 6ras munkarend szerint kell
dolgoznia, illetve munkarendjét és feladatait az Igazgat6 hatarozza meg.
Helyettesités esetén a helyettesités tényét koteles feltiintetni az
osztalynaploban.

Szakkdri naploban koteles rogziteni a szakkori foglalkozasokat.

A kor kovetelményeinek eleget téve ma mar minden pedagogus kotelessége a
kiemelt tehetségek gondozésa és a lemaradd, hatranyos helyzetli didkok
segitése, hogy a tantargyi kovetelményeknek eleget tudjanak tenni.

Fontos kotelessége a iskolai tulajdon védelme.

Elvarasok a pedagogussal szemben:

e Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal

e Korszert, alapos pedagogiai, szaktargyi tudassal rendelkezik

e A tanitasi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatasi mdodszereket alkalmaz

e Tanitvanyait 6nall6 gondolkodasra neveli

e Felhivja a figyelmet az online informéaciok kritikus befogadasara

e Maoddszerei a kompetenciafejlesztést szolgaljak

e Hatékony megismerési technikakat alkalmaz

e Megfeleld modon differencial a neveld- oktatd munkdjaban

e Az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasara is hangstlyt fektet

e Figyelembe veszi a tanuldk életkori sajatossagait, fizikai és lelki allapotat

o Igyekszik felkelteni és fenntartani a tanulok szaktargyi érdeklddését

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

e Alkalmazott modszereit a tanulasi- tanitdsi folyamat eredményességének javitasa

szempontjabol valasztja ki és alkalmazza

e Megfelelden hasznalja az IKT-eszkozoket

e Fogalomhasznélata pontos, kdvetkezetes

e Fontosnak tekinti a szaktargyi koncentraciot
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e Felismeri a tanulok a tanuldk tanulasi nehézségeit, ha sziikséges segitséget kér mas

szakemberektol is
e Pedagodgiai munkajat az adott tanévre pontosan, tanorakra bontva megtervezi
e Tanmenetet készit a NAT, kerettanterv, Pedagogiai Program elvarasainak megfelelden

e A tanordk céljanak megfeleld tanitdsi, tanuldsi moddszereket valaszt, szivesen

alkalmazza a kooperativ technikakat
o Komplex modon kezeli a pedagdgiai, szaktargyi feladatokat
e A tanulést tAmogat6 kornyezetet teremt
e A pozitiv visszajelzésekre €piild, bizalommal teli 1égkort alakit ki
e Osztdnzi a tanuldkat az 6nalld ismeretszerzésre
o Megfeleld utmutatokkal, segédletekkel segiti a didkok 6nall6 tanulasat
o A tanulo személyiségének fejlodését segiti

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod

megvalosulasat.
e Figyel a tanuldk egyéni igényeire
e A tanulok hibait a tanulasi folyamat részeként kezeli, lehetdséget ad a javitasra
e A kiilonleges bandsmodot igényld tanuloknak hosszl tavu fejlesztési tervet készit
e Tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit
e Tanitvanyait egymas tiszteletére, elfogadasara, egyiittmiikodésre neveli
o Ertékkozvetité munkaja tudatos
e Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megeldzésére torekszik
e A felmeriil konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, hatékonyan kezeli
e Jol ismeri szaktargyanak szakmai kovetelményeit
o  M¢éro-, értekeld eszkozoket készit

e Onalldan elemzi a tanulok munkajabol kapott eredményeket, ha sziikséges ennek

megfelelden valtoztat tanitasi gyakorlatan
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e Munkajaval segiti a tanulok onértékelési képességének fejlodését

e Munkadja sordn érthetden, pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal
e Kommunikécidjara a partnerség és a nyugodt 1égkor jellemzd

e Tudatosan hasznalja az infokommunikacios csatornakat

e A didkok érdekében konstruktivan miikddik egyiitt a kollégaival, a sziilokkel,szakmai
partnerekkel.

e Nyitott a sziilok, tanulok, kollégék, szaktanacsadok visszajelzéseire

e Iskolai tevékenységeibdl add6dd problémat a szervezet miikddési rendszerének

megfelelden, a torvényesség betartasaval kezeli, intézi

e Rendszeresen tajékozodik a szaktargy ¢és a pedagodgia legljabb eredményeirdl,

tovabbképzéseken vesz részt
e Munkajaban alkalmaz ) modszereket, tudomanyos eredményeket

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

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartozkodnak az iskoldban. A vezetOk fogadd oOrdjanak beosztdsa megtekinthetd az

iskola titkarsagan ¢és a honlapjan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozés rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tdjékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatidsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti

egysége, illetve a tankertiileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattirazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult;

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
altalanos  igazgatohelyettes , illetve akadalyoztatisa esetén a pedagdgiai

igazgatohelyettesek.
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3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a helyettesitésrol sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mds személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel osszefliggésben,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,
e allami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,
e az intézményfenntartd és az intézmény mukaodtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormdanyzattal, az

ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢&s miikddtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén a pedagogiai igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az igazgato irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg

a munkak6zosség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elbre elkésziti az tigyeleti rendet és azt kihirdeti a tanuloknak, valamint

kozz¢ teszi az iskola honlapjan.

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

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo

vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
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A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordindlasa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

41.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. Veéleményezési

¢s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hézirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa.
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A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk

osztalyozbdvizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat és

véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznélasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja 4t dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zdsségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol 4ll a bizottsag,
az elnoke az altalanos igazgato- helyettes.

A felsorolt dontéshozdk beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak ¢és a

neveldtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéséit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
Szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet

jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.
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4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zOsség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkako6zosségek, munkacsoportok mitkkodnek:
matematika- informatika

magyar nyelv és irodalom

torténelem

¢16 idegen nyelv

miivészetek- testnevelés

természettudomanyi

osztalyfonoki

© N o g B~ w N

6kocsoport

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,

szervezésében és ellenOrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

41



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

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktatd6 munka szakmai

szinvonalat, minds¢égeét.
e Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-

vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

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

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét.
e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjadk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfénoki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
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4.2. A tanulék kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat mikodik. A
diakonkormanyzat vezetd szerve a DOK gyiilés, amelyen a tanuléi kozosségeket az osztalyok
didk-6nkormanyzati kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja sajat vezetGségét, amely
iranyitja a DOK munkajat.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl,

e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola miikodésével €s a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,
e ahdazirend elfogadésa el6tt

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden

kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.
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4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri

foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithato.

A sportkor felel0sét az igazgatd bizza meg.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziild1 szervezet miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik

a Sziil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulodi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegélt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.
4.4 A technikai dolgozok

2017. januar 1-jétdl az epulet mikodtetését is a KLIK Tatabanyai Tankerllete latja el. A takaritast, a
portaszolgalatot,a kisebb karbantartasi feladatokat latjak el a technikai dolgozdk az igazgaté
irdanyitasaval. A munka megszervezése, az eszkdzok, takaritdszerek biztositasa az iskola titkarsagan
dolgozoék feladatkorébe tartozik.
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A MUKODES RENDJE

4.4. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6l 21 oraig tart nyitva. Ett6l
vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti

rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi engedély

sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkez0 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 eldtt és utdn az altaldnos igazgatohelyettes
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete
7 ora 30 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzeését

¢és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait a pedagogiai

igazgatohelyettes 1. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje —6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.5. 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 hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban

ellatando feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellatod tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a

tanorak alatt az Oltéz8ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek meg6rzésérél az ora
megkezdése elbtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az igazgaténak, a pedagdgiai
igazgatd- helyettes I-nek, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast az igazgatonak
kell jelezni, legkésdbb a megel6z munkanap 15 6rdig.( A helyettesit tanar részére a hianyzé tanar,
ha mdédjaban all kijeldli a tanitand6 tananyagot, tanari segédleteket ad at.)

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniill segité és az egyéb, technikai munkakort betolté
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan —
az igazgaté allapitja meg.

4.6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikdodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoléba érkezd idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki dket. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
mukodtetéjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodni.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe [ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitdsi oradk latogatasara az igazgatd engedélyével keriilhet sor, az 6rdk lényeges

zavarasa nélkil.

e A szilék, vendégek fogadédsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg

az oktatdmunka rendjét.

4.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szdmu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozdsok helyét ¢és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd hirdeti meg a heti idébeosztassal
¢és a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hatarido szeptember 15. A jelentkezés az
osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de

felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezd.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol az igazgat6 dont a munkakozoOsség-vezetok ¢és az igazgatoOhelyettesek

javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldk szdmara a kiilonb6zd sportagak miivelésére €s versenyekre

valo felkésziilésre.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi ¢és
egyeb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos
tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6zos jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditadsukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodd didkkorok fajtait
a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok
vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai diakkoroket a nevelési

intézményvezeto-helyettes tartja nyilvan.

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

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

A palyazatokon nyert tehetséggondozo programok a rendje az éves munkatervben rogzitett,

az iskola honlapjan olvashato.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett
kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb. az éves munkaterv szerint keriilnek

megszervezesre.
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6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A szakmai alapdokumentum alapjan az iskola alapfeladata a nappali gimnaziumi oktatas
mellett az iskolarendszerd, esti ill. levelezd gimnaziumi oktatas, érettségi vizsgara torténd

felkészités.
Az esti felnottoktatasban vehet részt az a tanuld, aki mar nem tankotelezett.
Az esti gimndzium munkarendje:
e atanitasi napok: hétfo, kedd, csiitortok
e atanodrak 16:00- 20:25 kozott szervezhetdk
e acsengetési rendet a hazi rend szabalyozza
A 9. évfolyamba jelentkezés feltétele a sikeres nyolcadik altalanos iskolai bizonyitvany.
A tanuloi jogviszony létesitésében az igazgatdé dont.
A tovabbi évfolyamokra valo beiratkozas egyéni elbirdlas alapjan, igazgatoi dontés alapjan
torténik.
A félévi és év végi osztalyzatokrol, a tanuld tovabbhaladasarol osztalyozo értekezlet dont.

Az estis hallgatok hianyzasaival kapcsolatban az osztalyfénokok késedelem nélkiil
tajekoztatjak az esti tagozat feliigyeletét végzo altalanos igazgato- helyettest és az igazgatot,

melyet a torvényi eldirasoknak megfeleld eljaras kovet.

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

A levelezo oktatas munkarendje:

Hetente 1 alkalom, heti 10 ora konzultdacioval egyiitt.

A 9. évfolyamba jelentkezés feltétele a sikeres nyolcadik altaldnos iskolai bizonyitvany.

A tanuldi jogviszony létesitésében az igazgatd dont.

A tovabbi évfolyamokra vald beiratkozas egyéni elbiralas alapjan, igazgatdi dontés alapjan
torténik.

A félévi és év végi osztalyzatokrodl, a tanuld tovabbhaladasarol osztalyozé értekezlet dont.

A levelzd hallgatok hidnyzésaival kapcsolatban az osztalyfonokok késedelem nélkiil
tajékoztatjak az igazgatot, melyet a torvényi eldirasoknak megfelelo eljaras kovet.
49



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

Az esti tagozaton a 11. és a 12. évfolyamon a tanulok az adott tanévre megallapitott téritési
dijat fizetnek.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

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

Az intézményvezetd ¢és az daltala megbizott személyek szervezik a kapcsolattartast az
intézmény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkorméanyzati, civil

szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége
¢s pedagogusai egylittmitkddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés
célja, hogy részt vegyenek a pedagogusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a
vezetdé munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében ¢és

értékelésében.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- a mikodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogaté szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatoval,
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

e) szakmai szervezetekkel.
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Az intézményben a kiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
mindségiranyitdsi programja, valamint a teljes kori intézményi oOnértékelési rendszere

hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.
Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas formai:

1. A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az iIntézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a

tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az iIntézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak mddositdsanak jovahagyasara,
- az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,
- 8z intézményi mindségiranyitasi program jovahagyasa.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,

- a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,
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- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan

2. M4s oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas

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

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adasakor.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- timogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol €és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megéllapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyt informacidigénye

kielégitheto legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése

érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,

lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
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Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirévizsgdlat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlir6vizsgéalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes 1. felelos

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 egészségligyi vizsgalatban részesit. Az egészségiligyi munkat
segitdé védd minden héten a szolgaltatoval eldzetesen egyeztetett idoben a tanulok
rendelkezésére all. Az iskolaorvos kéthetente orvosi vizsgalatot végez. (A tanulok
egészségnevelési programjat a pedagodgiai program tartalmazza.)

6.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgdlatokkal a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagoégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felelds. Munk4ja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén a fejlesztd pedagoguson keresztiil felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értekelés, a
tanligy 1gazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport-

és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

1. A pedagogiai szakszolgélatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

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

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényil,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanuldk
magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan,
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az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt {itemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6zd — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

5. A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatoé intézményekkel valo kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozisaban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagodgusai a
pedagbdgiai  szakmai  szolgéaltatok 4altal rendezett kiilonb6zd konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezeésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi  feladatokkal megbizott neveld, ¢és a fejlesztdpedagogusok,
gyogypedagogusok bevonasaval.

7.6. Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

- Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a szakmai egyiittmiikodés (
katonasuli, 0koiskola), kozosségi szolgalat, kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

- Osszetart6 szerepe jelentds.

- A Kkiilsé kapcsolattartdas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.
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- Az intézmény kiils6 kapcsolatait az intézményvezetd altal meghatarozott modon, illetve a
hagyomanyoknak megfelelden kell szervezni. A civil szervezetekkel, a gazdalkodokkal

szerzddéses, illetve informalis, eseti kapcsolatokat tart az intézet.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi

szintll innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkdonkormdanyzat javaslata alapjan — az

igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyféonokok az tinnepélyeket megelézOen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6lt6zékben

valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii tinnepélyek:

e Tanévnyito

e Tanévzard

e Szalagavatd

e Ballagas

e Oktober 23.

e Marcius 15.

e Iskolai karacsony

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
e oktober 6.

e januar 22.
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e februar 25.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kdzott apolja hagyomanyait:

e asziilok balja,

e az Oregdidkok talalkozodja,
e az iskolanapok

e projektnapok

e versenyek

Az éves munkaterven pontosan rogzitettek az iskola rendezvényei a célcsoport, a

szervezok, a felelosok megjelolésével.

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szdmadra biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, €letkoranak és fejlettségének megfeleld

kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:
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A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is

dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési munkavédelmi és

tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsadgi eldirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytiriit, kark6tot, nyaklancot

stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilot elozetesen tdjékoztatni
kell és a tanuld feliigyeletérdl az oda- €s visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak laboratoriumokban,

az elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendelében €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg

nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai

érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias, ineraktiv anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasadgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a
gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tandar altal készitett szemléltetd €s egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel

¢s engedélyezés eldtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a KLIK Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti ¢és altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
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Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1€vo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben

biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgat6, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tandrok
feliigyelik, a naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités
utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az
épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatdja vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az

iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas

modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony

mukodtetéséért az intézmény vezetdje 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 munkak6zosség vezetOk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az

osztalyukban foly6 oktat6- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
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A tanitasi 6rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség

vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zdsség vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tligyeletes vezetd

rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

e Az osztalynaplok ellen6rzését az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €és a
mulasztasok beirdsat, igazoldsit. Az ellendrzés az orszdgos pedagodgia szakmai

ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkakozosség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
o Az igazgato,
e Az igazgatohelyettes [.;
o Az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e A szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formdajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megeldz0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
a szilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehet6ség van arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot

(kiskoru tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, (kiskor tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyananndl a tanulondl a fegyelmi jogkdr gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodéas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitisait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosseégében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvadnossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatod kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjardl €s helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.
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o Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus 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 €s a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem Kkeriilhetett 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 €s
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

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

1. Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ aKIR, KIRA rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus iktatod

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az 1. pontban

meghatarozott nyomtatvanyok

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetoveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR, KIRA 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 idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KB e
PH

hitelesitoé

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informécids Rendszerben (KIR, KIRA) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre

lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR, KIRA celéréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR, KIRA egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar drzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR, KIRA naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart
okozd személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjan..

A Pedagdgiai Program, a Hazirend ¢és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola igazgatoi
irodajaban. A titkarsag nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a

dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és az altalanos igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat —
irasos megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskoldra. A tanul6i jogviszonybol eredd
kotelezettség teljesitése soran a tanulo altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az
iskolat illeti meg. A kiskoru tanul6 sziildje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval
egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanul6 az altala készitett
dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az

anyagkoltség és a befektetett munka ardnydban kell megallapitani.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V v ho ........ napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V e ho ........ napjan készitett
(eléz6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasait kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést ¢€s a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.

14.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot az intézmény diakonkormanyzata ......... ev
.................. hé ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

diakdnkormanyzat vezetdje
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(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V ereeeeeieenns ho .........
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mukodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a

jogszabalyban meghatérozott igyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti €és milkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet ......... v
.................. ho ........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a

szll6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordan, az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestlilete ......... €V irireeeeeniiinnns ho ........
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzbkdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazdk széama és
aranya; keltezés; a jegyz6kdnyv-vezet6 és a hitelesiték alairasa.)

14.4. Fenntartéi és miikddtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikdodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint az intézmény fenntartéja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetéje a
szervezeti és mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviselbje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikbdési szabalyzatot jovahagyo hatarozatroél.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet. JOGI SZABALYOZOK
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,
e A 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,
e A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

o 1992. ¢évi XXXIII toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

e 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6ld6 torvény
végrehajtasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl

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

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

e 326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A  pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgardl, = valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.
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2.

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelésének irdnyelve ¢és a Sajatos nevelési igényll tanuldok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadéasarol
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI

rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4agazati feladatairdl szo6ld
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet.

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdél szold torvény
végrehajtasarol

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

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

az IFLA és az UNESCO ko6z0s kdnyvtari nyilatkozata, 1999.
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A konyvtar miikodési dokumentumai

- A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Gylytékori szabalyzat

- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- Konyvtari hazirend

- A kataldgusszerkesztés szabdlyzata

- Tartos tankdnyvek kezelésének szabalyzata

- A konyvtar pedagogiai tevékenysége

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkoz¢ adatokat.
e A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitdsara vonatkozo6 informacidkat
e A konyvtar feladatait.
e Az iskolai konyvtar gytijtékore, dllomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.
e Az éllomény nyilvantartasat.
e A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét
e A konyvtari allomany feltarasat.

e Az iskolai kdnyvtar szolgéltatésait.

. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza €s szabdlyozza a konyvtar:
- feladatat és gylijtokorét

- kezelésének és mitkodésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

- dllomanyvédelmi eljarasait
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1. A konyvtarra vonatkozé azonosito adatok

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

Létesitésének idépontja: 1964.szeptember O1.

Szabvanyméretii hivatali bélyegzéjének lenyomata:

I11.  Targyi és személyi feltételek
V.
A gimnazium kényvtaranak alapteriilete: 120 m?

- 1 szabadpolcos elrendezésii feldolgozd-kolesonzo részleg
- 1 hivatali irattar
Konyvtaros tanar: 2 {6 (egy foallasu €s egy 4 6ra konyvtari feladatot végzo kolléga)

Szakképzettségiik: 2 f6 egyetem

V. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, szakmai iranyitasa

Az intézményalapito okiratanak alapjan a konyvtarak fenntartgja Hamvas Béla Gimnazium.

- Az iskola konyvtara az iskola szervezetében mikodik, fenntartasarodl és
fejlesztésérdl a KLIK gondoskodik.

- A konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgatd latja el a nevel6testiilet és a
didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld szakember
végezheti.

VI. A konyvtar feladata
A konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskolaalapitd okiratdban meghatdrozott pedagogiai

programhoz targyi €és szellemi segitséget nyudjtson az aldbbiakban felsorolt modon:
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- Gylijteményét folyamatosan fejleszti a gylijtokori szabalyzat eldirasai alapjan.

- Gondoskodik az allomany fenntartasarol, gondozasarol, védelmérdl.

- A gylijteményt rendelkezésre bocsatja.

- T4jékoztatast nytjt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Az dllomanyfeltar6 eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

- Lehetdséget biztosit és segitséget nytjt konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasdhoz.

- Biztositja a gylijtemény helyben torténd hasznalatat és kdlcsonzését.

A konyvtar értékrendszere, kiildetés nyilatkozata

- Szolgaltatas: a lehetd legjobb szolgaltatast biztositja a konyvtart hasznald személyek, illetve

csoportok szamara;
- Mindség: magas mindségi szinten végzi a kiilonféle tevékenységeit;

- Hatékonysag: az eréforrdsok hatékony felhasznalasa révén torekszik ara, hogy biztositsa a

konyvtar atfogo céljainak teljesitését, optimalis eredmények elérését;

- Innovacio: 0j és kreativ modszerek keresése, kiprobalasa €s alkalmazasa a szolgéltatasok

javitasara, a konyvtari adottsagok jobb kihasznalasara;

- Tisztesség: korrekt, tisztességes bandsmod a munkatdrsakkal, hasznaldkkal, mindenki
megbecsiilése, egyenld bandsmod ¢€s egyenld lehetdség biztositdsa valamennyi konyvtari

tertileten.

- Részvétel: kollégak részvételének Osztonzése és tdmogatdsa a konyvtari programok és

tevékenységek tervezésében, végrehajtasaban, értékelésében és tovabbfejlesztésében.

Kiegészito feladatok

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasokat nyu;t;

- a hatdlyos jogszabalyok szerint lehetdséget biztosit a helyben hasznalatos
dokumentumok  masoldsara  t4jékoztatdst ad a nyilvanos  konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol;

- kapcsolattartas a kozmiivelodési konyvtarakkal, helyi, megyei illetve orszagos
feladatkorti szakkonyvtarakkal;
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VII.  Allomanygondozais

1. Allomanyalakitas
A gyarapitas eldirasai:

- a kdnyvtar dllomanyaba csak a gylijtokorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel
- a gylijtemény kialakitasat a gyiijtokori szabalyzat hatdrozza meg

- a beszerzést a konyvtaros, a gazdasagi vezetd és a tantestiilet egyiittmiikodésével végzi,

figyelembe véve a tanari, tanul6i igényeket
- a gyarapitas modja lehet vasarlas, ajandék vagy csere
- az egyedi cimleltarkonyv pénziigyi dokumentum, nem selejtezhetd
- az allomanyba vett dokumentumokat a konyvtaros a konyvtar hivatalos bélyegzéjével latja el
Nyilvantartasba vett dokumentumok:

- Konyvek

- Videokazettak

- DVD-k

- CD-k

- Szoftverek

- Tankonyvek

- Modszertani segédanyagok

- Brosurak, kisnyomtatvanyok
- Gazdasagi és jogi segédletek
- Felvételi dokumentumok

A torlés elbirasai:

A torlés okai:

- a dokumentum tartalmilag elavult, mert

- a dokumentum tartalmilag elavult, a benne levé ismeretanyag tudomanyos
szempontbol talhaladotta valt;
- a gyakorlatban nem hasznélhato, mert a benne levo rendeletek, szabvanyok
megvaltoztak
- adokumentum feleslegessé valt, mert

- megvaltozott az iskola tanterve;
- valtoznak a kotelez6 olvasményok;
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- megvaltozik a tanitott idegen nyelv;
- az ajandékozott dokumentum nem felel meg a gytijtokori elveknek;
- hidnyos, tobbkotetes miivek
- természetes elhasznalodas, mert
- adokumentum a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valik
- hiany, mert
- adokumentum elhérithatatlan esemény folytan megsemmisiilt
- a dokumentumot a kdlcsonzo elveszitette
- adokumentum az allomany ellenérzésekor hianyzott

2. A raktari rend kialakitasa és fenntartasa

A raktari rend alapja a dokumentum raktari jelzettel, valamint ETO szammal valo ellatésa.
Ennek alapjan a dokumentumok szabadpolcos elrendezésben a szoros raktari rend

betartasaval vannak elhelyezve.

Elhelyezés szempontjabodl a 6 egységek:

Kézikonyvtar
Szépirodalom
Szakirodalom
Audiovizualis dokumentumok

Az allomanybdl kiemelve, elkiilonitve vannak elhelyezve:

Kotelez6 olvasmanyok
Versek

Lengyel Jozsef miivei
Hamvas Béla miivei
Nyelvi konyvek
Kézikonyvek
Lexikonok, szotarak
Okoiskola szakkdnyvei

A kovetkezd konyvtari letétek vannak elhelyezve szertarakban, tanari szobban:

Atlaszok
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Matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények

Idegen nyelvi konyvek, szotarak

Biologia, foldrajz feladatgyiijtemények

Szakrajz konyvek

A letétbe kiadott dokumentumokrol a konyvtaros tételes nyilvantartast készit, melyet az

atvevo szaktanar alairasaval igazol.

3. Allomanyellendrzés

Az 4llomanvellenOrzés alapja a 3/1975.KM-PM rendelet

az allomany ellenérzését az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas
esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést
a leltarozds végrehajtasait a konyvtaros tanarok végzik az intézményvezetd
iranyitasaval
az allomanyellendrzés a tartdos megorzésre szant dokumentumokra vonatkozik
a leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal
a leltarozasrol a konyvtaros jegyzOkonyvet készit, melyet az iskola igazgatdja is
alair.

Az allomanvellendrzés modja

eldkeszités: az elokésziiletek soran a konyvtaros feliilvizsgéalja a raktari rendet €s a
nyilvantartasokat, lezarja a pénziigyi dokumentumokat;

leltarozas: az ellendrzést végzOk Osszevetik a dokumentumokat az egyedi
nyilvantartassal;

lezaras: a konyvtaros elkésziti a leltdrozasi jegyzokonyvet, mely tartalmazza az
ellendrzés modjat, idejét, az allomany nagysagat, értékét;

4. Allomanyvédelem

Jogilag:

a konyvtdros ¢€s a konyvtarban oOrat tartdé pedagogus a rabizott konyvtari
alloményért, rendeltetésszerli miikddtetéséért anyagilag és erkdlcsileg felelds;

a kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok ¢és technikai eszk6zok
megrongalasaval okozott karért;

a tanulok és dolgozok tanulo-, illetve munkaviszonya csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan sziintetheté meg;

a letéti allomanyt névre szoloan kell atadni, err6l dokumentumot kell késziteni a
letéti allomany felsoroldsaval;
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a helyiség kulcsa a konyvtarosnal és az iskola portajan helyezend¢ el;
a konyvtarban csak a koOnyvtaros vagy a konyvtarban oOrat tartd pedagdgus

jelenlétében lehet tartézkodni;

Fizikailag:

a konyvtarra az iskola tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzata vonatkozik;

5. Konyvtarhasznalat, olvasészolgalat, tajékoztatas

A konyvtar haszndlatanak moédjai:

helyben haszndlat: csak helyben hasznalhatok a dokumentumok, a kézikonyvtar
dokumentumai és az audiovizualis eszk6zok és informacidhordozok;

csoportos haszndlat: a konyvtar lehetOséget biztosit tanuldcsoportok részére
szakorak, szakkorok, foglalkozasok tartasara a konyvtaros jelenlétében; ehhez
szakmai segitséget nyujt, gylijteményét rendelkezésre bocsatja;

kolesonzés: a kolcsonzés eldirdsait a konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti - a
kolesonzésrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet;

egyeb szolgdltatdsok: informacid szolgaltatdsa, témafigyelés, ajanld bibliografidk
készitése, masolatszolgaltatas, letétek 1étesitése;

Az olvasoszolgalat:

lehetdvé teszi az dllomany egyéni és csoportos hasznalatat;

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajekoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrdl, bibliografiai ¢€s ténybeli
adatszolgaltatast végez;

segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat;

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Mivel az iskola nem 6nall6 gazdalkodasu szerv, az intézmény fenntartéjanak szabalyozoi

érvényesek a konyvtar gazdalkodasara.

7. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra €és a konyvtarhasznalokra.

A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

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

l. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola alapfeladata

A kozépiskolai évfolyamokon 4altaldnos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara ¢€s
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas:
- alapmiiveltségi vizsgara torténd felkészités;

- az érettségi vizsgara torténo felkészités ( iskolaskoruak és felndttek részére);
- fels6foku iskolai tovabbtanulasra, illetve munkaba allasra torténé felkészités;

A konyvtar feladata

A konyvtar elsédleges faladata az iskola alapité okiratdban megfogalmazott program segitése
mindennemil informacioval. Gytijtékorének kialakitasanal a legfontosabb szempont, hogy
elsésorban az alap, illetve kdzépfokl vizsga kovetelményeknek megfeleld alap-és kdzépszintii
informécidhordozokat gylijti. Az 4allomany alakitdsandl figyelembe veszi a tantervi
kovetelményeket, a tehetséggondozas és felzarkoztatds eszkozeit, segédleteit. A konyvtar

elsdsorban kézikonyvtarat fejleszti, mely mindenki szamdara hozzaférheto.

Targyi és személyi feltételek

Az iskola konyvtara a gimnéaziumban 1995. szeptember 01-t6]1 mukodik jelenlegi helyén,
alapteriilete: 120 m 2

1 szabadpolcos elrendezésii feldolgozo - kdlesonzo részleggel

1 gimnaziumi hivatali irattarral

2 f6 konyvtaros tanar egyetemi végzettséggel.

Konyvtari dllomény — gimnédziumi székhely: ( 2010. oktober 01.) 22 482  konyvtari egység
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Il.  Fégyijtékor

A kényvtar fo gyiijtokorébe tartoznak a kézépiskolai oktatdsi-nevelési célokat szolgalo
dokumentumok.  Alapvetéen  meghatirozza a  NAT,  kerettanterv,  érettségi

kévetelményrendszere az iskolaban miikodo emelt- és kozépszintii érettsegi vizsgatargyakat.

A 10 gyljtokor kialakitdsanal fontos szempont, hogy a gylijtemény a tananyaghoz

kapcsolodva megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.
A fogylijtékorbe tartoznak:

- akézikonyvek;

- helyi tantervben megjelolt kotelezd ¢és ajanlott olvasmanyok, melyek kelld
példanyszamban vannak jelen a kdnyvtarban;

- tankonyvek, segédkonyvek, oktatdsi segédlet

Mellék-gyijtokor

Az i1skolai konyvtar erésen valogatva gyiijti a tananyagon tulmutatd ismeretszerzeést szolgalo
dokumentumokat. Fontos szempont, hogy a mellék-gylijtdkor dokumentumai 1is
kapcsolodjanak a tanult tantargyakhoz, a tagozatokhoz. Egy résziik a tanitasi oOrdkon

felhasznalhato, valamint az egyéni miivelddést szolgalja.

Az iskola konyvtaranak gytjteményébe nem keriilhetnek irodalmi, esztétikai szempontbol
ertéktelen  dokumentumok,  dltudomanyos  miivek, valamint csupan  szorakoztato
dokumentumok.

A gyiijteménybe tartoz6 dokumentumtipusok

1. Irdsos dokumentumok:

Konyvek:

- A nevelési — oktatdsi munkahoz sziikséges, valamint a konyvtari tdjékoztatast,
tajékozodast szolgdld alap- ¢és kozépszintli altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak, az egyes tudomanyok szintézisei, torténetei, egy- és kétnyelvii
szotarak, atlaszok, kronologiak, bibliografiak, torvénytarak, évkonyvek, a

konyvtari munka szakmai, méodszertani segédletei.
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- Iskolai  tantervek, tankonyvek, feladatlapok, munkafiizetek,

segédkonyvek.

- Szépirodalmi alkotasok, antologidk, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, szoveg-

gyljtemények.

- Idegen nyelvii olvasméanyok a tanulok tudasszintjének megfelelden.
- Tanulmanyi versenyekhez, nyelvvizsgdhoz, palyazatokhoz
informaciohordozok.
- Unnepélyek, vetélkedék rendezésének segédanyagai.
- Pedagodgiai, konyvtari szakirodalom.
- Vizsgéaztatassal, tovabbtanulassal kapcsolatos kiadvanyok.

- Az iskola névaddinak munkai, vele kapcsolatos tanulmanyok, kiadvanyok.

Periodikék:

- pedagogiai folyoiratok, szakképzéshez kapcsoloddé dokumentumok
- modszertani folyoiratok

- tudomdnyos és miivészeti folydiratok

- idegen nyelvii folyodiratok

2. Audiovizuilis dokumentumok:

- videokazetta, CD, DVD

- szeépirodalmi alkotasokat bemutatdé dokumentumok

- miivészeti filmeket bemutatdé dokumentumok

- ismeretterjeszto filmek

- kisérleteket bemutatdo dokumentumok

- tarsadalomtudomanyi, allampolgari ismereteket tartalmaz6 filmek

- nyelvleckék

- az ének-zene oktatds segédanyagai
3.Szoftverek

- modszertani segédanyagok;

- aszamitastechnika tananyaghoz kapcsolodo informacidhordozok;
- interaktiv tananyagok;
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I11.  Részletes gyiijtési szabalyok

Kézikonyvtar

A kézikonyvtar kialakitasara, dsszevalogatasara nagy hangsulyt fektet a kényvtar, mivel ezek
a dokumentumok mindenki szamara elérhetoek. Ezért ugy kell kialakitani, hogy az iskola
célkitiizéseinek megfelelé tudasanyagot és informdciokat tartalmazo dokumentumokat

teljességgel tartalmazza.

Kialakitasanak meghatdarozo tényezdje az iskola érettségi és vizsgatantargyai. Ezen

targyakkal kapcsolatos dokumentumok gyiijtése a kézikonyvtar fejlesztésének fontos része.
A kézikonyvtarba tartozé dokumentumok:

- éltalanos lexikonok, enciklopédiak

- az egyes tudomanyagakhoz kapcsolodd lexikonok ¢és  enciklopédidk,
fogalomgytijtemények

- atudomanyagak elméleti és torténeti dsszefoglaloi

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

- mivészeti lexikonok, albumok

- asport alapvetd elméleti és torténeti dokumentumai

- atlaszok, térképek

- minden olyan dokumentum, mely értékénél fogva kiilonds megovast kivan,
hidnya potolhatatlan

A hivatalos jogszabalyok hozzaférhetdsége az interneten talalhato.

Ismeretk6z16 irodalom

- kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességgel
- atudomanyagak, kultara, miivészetek, sport, miivelddéstorténet elméleti €s torténeti

osszefoglaloi

- a tantargyi kovetelményeknek megfelelé informacidhordozdk, segédanyagok
teljességgel

- a tananyaghoz kapcsolodd tudoméanydgak €s azok részteriileteinek dokumentumai,
segédkonyvei

- a tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast
szolgalo irodalom valogatva

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

- helyismereti irodalom

- 1skolatorténeti irodalom

- iskolatorténeti kiadvanyok, az iskola névadojaval kapcsolatos miivek
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- egyes szakteriilethez kapcsolodo folyodiratok valogatva

Szépirodalom
- atfogd lirai, prozai, dramai antologidk a vilag-és magyar irodalombol

teljességgel

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

- a tantargyi kovetelményekben nem szerepld, de a tananyaghoz kapcsol6do
miivek valogatassal

- a tananyagban meghatarozott kitelezo és ajanlott olvasmanyok kiemelten,

teljességgel, magas példanyszamban

- a tananyagban nem szerepld, de a vilag- ¢és magyar irodalom kiemelkedd
alkotasai valogatassal

- egyes nemzetek, kiemelkedden a szomszéd népek irodalmat bemutatd alkotdsok
teljességgel

- torténelmi regények, regényes életrajzok valogatdssal

- a tananyagban szerepld ifjusagi regények teljességgel

- az iskola névaddjanak miivei teljességgel

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

- irodalmi folyoiratok

Pedagogiai gylijtemény

- pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
- fogalomgylijtemények, szotarak
- apedagodgia torténetének miivei
- a pedagogiai programban meghatdrozott nevelés-oktatasi célok megvalositasahoz
szlikséges szakirodalom és modszertani segédanyag
- atanitdson kiviili foglalkozasok segédkonyvei
- atehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani dokumentumai
- avizsgaztatassal kapcsolatos dokumentumok
- palyavalasztasi, tovabbtanuldsi Utmutatok, kiadvanyok
- pedagogiai, modszertani folyodiratok
Konyvtari szakirodalom

- konyvtarligyi jogszabalyok, irdnyelvek
- akonyvtari munka médszertani segédanyaga
- atdjékoztatdo munkahoz sziikséges kézi- €s segédkonyvek
- akonyvtarhasznalat-tan dokumentumai
Audiovizudlis gylijtemény

- akotelezd olvasmanyok anyaga filmen
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- az egyes tudomanyagakrol sz6l6 ismeretterjesztd filmek

- az iskolaskortiakat ¢érintd legfontosabb tarsadalmi problémakrol sz6l6
dokumentumok

- azidegen nyelvek elsajatitasat eldsegitd dokumentumok

- az ének-zene oktatds segédanyaga

A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anvanvelv és irodalom

- altalanos és szaklexikonok

- irodalomtorténeti, nyelvtorténeti 6sszefoglalok

- az iras, konyv, konyvtar torténetének dokumentumai

- az egyes muvészeti korok dsszefoglaloi

- mitologidval foglakoz6 miivek

- irodalmi és nyelvészeti fogalomgyiijtemények

- etimologiai, kiejtési, értelmezd, helyesirasi, szinonimaszdtarak
- szolasok és kozmondasok gylijteményei

- bibliografidk

- kronologidk, €életrajzok

- tanulményok, miielemzések

- nyelvtani 6sszefoglalok, gyakorlokonyvek, felkészitOk
- nyelvmiiveld segédkonyvek

- afilmmel és szinhazzal kapcsolatos miivek

- antologiak

- szemelvénygylijtemények

- szépirodalmi alapmiivek

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- amagyar ¢és vilagirodalom kiemelkedd alkotésai

- atanult szerzok életmiive

- tankdnyvek, munkafiizetek és egyéb mddszertani segédletek
- irodalmi és nyelvészeti folydiratok

- videokazettak, CD-k, DVD-k

El§ idegen nyelv

- egy- és kétnyelvii szotarak
- kifejezés-gylijtemények
- nyelvkdnyvek
- tankonyvek és munkafiizetek
- felkészitd segédkonyvek és tesztek
- az adott orszdgokat bemutatdé miivek magyar, illetve idegen nyelven
- kétnyelvi alkotasok
- 1idegen nyelvii szépirodalmi és szakirodalmi miivek
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- idegen nyelvi folyoiratok
- audiovizualis eszkdzok
Matematika

- lexikonok, enciklopédiak
- matematikatorténeti 6sszefoglalok
- fogalom és tételgylijtemények
- képletgytijtemények
- tankdnyvek
- gyakorlokonyvek, feladatgylijtemények, felkészitok
- modszertani segédletek
- folydiratok
Ember és tarsadalom,

- lexikonok, enciklopédiak
- atarsadalomtudomany egyes againak kézkonyvei
- adattarak
- fogalomgyiijtemények
- kronolodgiak, életrajzok
- monografiak
- forras- és szemelvénygylijtemények
- atlaszok
- tankonyvek
- felkészitd teszt és segédkonyvek
- allampolgari ismeretek Osszefoglaloi
- felvilagosito, tanacsadd mentalhigiénias dokumentumok
- statisztikai, gazdasagi, kozgazdasagi konyvek
- folyoiratok, brosurak
- videokazettak, DVD-k
Természetismeret

- lexikonok, enciklopédidk
- atermészettudomanyok elméleti €s torténeti dsszefoglaloi
- fogalomgytjtemények
- ¢letrajzok
- atlaszok, albumok, képletgytijtemények
- ndvény — és allathatarozok
- tankonyvek, munkafiizetek
- feladatgytijtemények, felkészitok
- mddszertani segédanyagok
- folyoiratok
- videokazettak, DVD-k
- szoftverek
Foldiink és kérnyezetiink

- lexikonok, enciklopédiak
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- fogalomgytijtemények
- atlaszok
- albumok
- természet- €s tarsadalom foldrajzi szakkonyvek
- foldtorténeti dsszefoglalok
- asvanytani szakkonyvek €s hatarozok, foldtannal kapcsolatos miivek
- csillagaszattal, meteoroldgiaval kapcsolatos konyvek
- akornyezetvédelem dokumentumai
- utleirdsok
- térképek
- honismereti gylijtemény
- tankdnyvek
- feladatgytijtemény
- modszertani segédanyagok
- folyoiratok
- DVD-k
Miivészetek

- lexikonok, enciklopédiak

- amiivészeti agak torténeti 6sszefoglaloi
- amiivészeti korokat bemutaté albumok
- ¢életrajzok

- fogalomgytlijtemények, vademecumok

- mivészeti albumok

- opera-, hangverseny- és szinhazi kalauzok
- Osszefoglalok

- tankonyvek

- kotta- és dalos-gyiijtemények

- modszertani segédanyagok

- folyoiratok

- CD-k, DVD-k

Informatika

- konyv és konyvtartorténeti dokumentumok
- konyvtarhasznalati segédkdnyvek
- lexikonok
- programozasi kézikonyvek
- tankOnyvek, gyakorlokonyvek
- adatbazisok
- szakfolyoiratok
- szoftverek
Eletvitel és gyakorlati ismeretek

- lexikonok
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- technikatorténeti 6sszefoglalok
- haztartasi és elektrotechnikai szakkonyvek
- szakkonyvek
- palyavalasztasi kiadvanyok
- modszertani segédanyagok
Testnevelés, sport

- lexikonok, enciklopédidk
- sport- és olimpiatorténeti kézikonyvek
- szabalygyujtemények
- sportagakat bemutatd6 dokumentumok
- szabadidds, turisztikai kiadvanyok
- modszertani segédanyagok

Miiszaki konyvek

lexikonok, enciklopédiak
- szabvanyok

- muszaki kézikonyvek

- modszertani segédanyagok
- szakkonyvek

- gyakorlokonyvek

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

Az iskola konyvtara a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivill, a nyitvatartasi idében lehetévé
teszi a gylUjtemények hasznalatat €s a kolcsonzést. A konyvtar hasznalata az intézmény
valamennyi tanuldja és dolgozoja szamara ingyenes.

A konyvtarhasznalé kotelességei:

- a konyvtarban O6rzott dokumentumok megdvasa, tilos azok veszélyeztetése,
megrongalasa, megsemmisitése;

- anyitvatartasi id6 és a kdlcsonzési 1d6 betartésa;

- akonyvtari dokumentumok és eszkdzok rendeltetésszerti hasznélata;

- ahazirendben felsorolt fegyelmi eldirasok betartasa

A konyvtarhasznalo jogai:

- ingyenes konyvtarlatogatas és kolcsonzés;

- konyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznélata;
- az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata;

- informacid a konyvtari rendszer szolgéltatasairol;

A konyvtar lehetdséget biztosit a konyvtaros jelenlétében konyvtari tanordk megtartasara,
valamint lehetdséget nyujt és helyet biztosit olyan tandrdknak, amelyeken a tanulonak az
ismeretanyag elsajatitasahoz konyvtari kutatomunkara van sziiksége. Ehhez a konyvtar
rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentumokat.

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

Az iskolai konyvtar hasznalatira az intézmény valamennyi tanuloja és dolgozdja jogosult. A
belépés és a gylijtemény hasznalata szamukra ingyenes.

A kézikonyvtar dokumentumai, valamint a hangzédokumentumok csak helyben hasznalhatok.
A konyvtar lehetdséget biztosit ezen dokumentumokrol valé masolat készitéséhez, valamint
fénymasolasahoz a torvényi eldirasok betartasaval.

A kolcsonzésre vonatkozo legfontosabb szabalyok:
A kolesonzési id6 egy tanév, ami kérésre meghosszabbithato;
A konyvtar lehetévé teszi a tartds tankonyvek hosszabb idejii kdlesonzését tanévre
szoloan, de legkésObb a kozépiskolai tanulmanyok befejezéséig, amikor a tanulod
koteles azzal elszamolni, illetve a hianyt potolni vagy megtériteni,
A kolcsonzési hatariddt a konyvtarhasznalonak szigortian be kell tartania
A kikolesonzott dokumentumokért a kdlesonzo felelosséggel tartozik;
A megrongalt, vagy elveszett dokumentumokat a kdlcsonzd koteles potolni, vagy
értekét megtériteni minimum a hasznalati értékben azonos dokumentummal vagy az
utolso kiadas értékével.

A konyvtar nyitva tartasa.
A konyvtar nyitva tartdsa a tandrdkhoz igazitva, minden ¢év augusztus 31-ig keriil
meghatdrozasra, egyeztetve a tanév rendjével is.

Fegyelmi eldirasok

- A konyvtarban koteles mindenki a kulturélt viselkedés szabalyait betartani;

- A konyvtar rendjét tilos hangoskodassal zavarni;

- A kabatot, csomagot kotelezd a bejaratnal letenni;

- A konyvtari dokumentumokat és berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznalni;
- Tilos a konyvtarban étkezni, italt fogyasztani;

- Az iskola hazirendjének szabdlyait a tanulo koteles a konyvtarban is betartani;

- A konyvtar dllomanyanak védelme mindenki szamara kotelezd!

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

Az iskola konyvtaranak katalogusa 1995-ig nyomtatott cédulakbol késziilt. Ez egy betiirendes
katalogus, melyben a céduldk az aldhtzott rendszavak betlirendjének megfeleléen voltak
beosztva. E katalogus a konyvtar dllomanyaba 1995-ig keriilt, s abban jelenleg is szerepld
dokumentumok kataloguscédulait tartalmazta.

1995-ben fejez6dott be a konyvtar allomanyanak akkori szamitdégépes programon valod
feldolgozasa.

A volt Lengyel Jozsef Gimnazium és Szakkozépiskola konyvtara 2007 szeptemberétdl egy
korszerlibb, gyorsabb, pontosabb szdmitogépes adatbazis felépitését kezdte el: a Szirén
rendszert. Az atallas fokozatosan torténik. A végsé cél az egész allomany felvitele, teljes
mélységi feltaras, illetve a vonalkod bevezetése.

A konyvtarakban a szamitogépes program segiti a konyvtarost az allomany feldolgozasaban,
feltarasaban, gondozasaban. Lehetdséget nyujt statisztikak készitésére. Segiti a konyvtarban
valo keresést, tdjékozodast. A programon nyilvantartott alloméany tartalmilag megfelel a
szabvanyban el6irt raktari és betlirendes kataldgusnak.

RENG www.szirencom  Jogos tulajdonos 1956 Oroszlény Lem;ye!]éggl'ﬁmk&&dﬁdﬁ - S
atds Keresesek Koksdnzés Elatd rendszer Rendszerfeligyelet Szervizfunkack |aicunges Segtseg Kigp:

A katalégusszerkesztést meghatarozo szabvanyok

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

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

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

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

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

A besorolasi adatok megvélasztasa

MSZ 3423/1-83 Leiro6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Altalanos eléirdsok

MSZ 3423/2-84 Leiro6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése
Konyvek

Osztalyozas
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

kotet: Tablazatok
kotet: Betlirendes mutatd az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

Cimleiras
A cimleiras a dokumentum legfontosabb azonosit6 adatait tartalmazza.

A cimleirés legfontosabb alkotdelemei:
szerzo

cim

cim tartozékai

megjelenés adatai

terjedelem €s méret

sorozat

ISBN ¢és ISSN

értek

targyszo

A szamitogépes cimleirds formailag eltér a szabvany altal meghatarozott formatol.
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Egykatetes dokumentum feldolgozasa ? - lDl_)_q

Rogat Kiép Meztkideddse Kat, cédula Homositds Automatikuslsz.  Tobbes példarok  Kéwetkezd lelt.szim
Leériszam || Rszj | M | yonakid: [
Cim: |

Egyéb cimek: |
Szerzd:

Kiemett rendszavaic |
Egyéh rendszavak, I

Testokti szarz; |
Kiadésielzés: | Leldhety: { Dak Stat: I n
IMegjelenés:

Szirén A8 Beszerz forrds |
1B | Kotés: [

Gyéntszém nemzetkoziszonostte: | Tankooyv rektén széing Fefintetetté: [
Beszerz jegyz. | Beszerzmad{  Datum Beszerzésisn [

Targyszavak:

ETO:
Targyli mt; Kozt spec.adst: |
Saj. spec.adat: Csz. |

Osztalyozas
A szakjelzetek megallapitasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas tablazataibol torténik

Raktari jelzet
A raktari jelzetek megallapitisa a Konyvtari raktarozasi tablazatok cimi kiadvany
segitségével torténik.

Targyszavak

Ismeretterjesztd milveknél:

témabol adodo szaktudomanyok

esemény ¢és szemelynév

helyi, idérendi meghatarozas, évszamok

egyéb, az informacidgytijtést segitd meghatarozasok
fogalom-meghatarozas

Szépirodalmi miiveknél

miifaj

helyi, idérendi meghatarozas, évszdm

nemzetiségek

antolégiadk, gylijteményes mivek szerzoi

egyeéb, a keresés szempontjabol fontos meghatarozasok

Dokumentum keresésének lehetdségei a Szirén rendszerben:

Egyszerii keresés
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Google szerii keresés

99

Google szerl keresés .s.l.gl.)g
Adethazs vélasztés  Listatornatum: Listanéy: fogkai knpcsolat: Konpe IV
[seist acstoszis ] [rovidlisa = Jés = auddvizugic |V

hangdokumentuire IV
CSONKHAS folypdirat: [V

CSOnkolés @k
| ¥ cimek minden cimtious Gl | IV Beszerzésidr
vV | v szerzék: testliet Is. v ] IV Beszerzésl détum
14 [ IV adotrogzitd azonosiioia v [ IV Dokumerurm stéfuse tejes
v [ ¥ megelends! adstok v [ W beszerzés torrdss
v [ IV terjedelmi adatok v [ IV szokielzet
v [ IV sorczati adatok v [ IV rbozités détuma
| IV, megjeqyzések AN ¥ vonakod
2 IV ISEN-Kitds- A | W Cutter
v [ v beszerzésijegyzek v [ W leithety:

v [ v azonositék v [ ¥ nyele

A IV targysz5 - ETO i W kisdo

v [ ¥ gyl nerenielel v [ W negel s e

v l [V spec. sdstokMARC - nyely sth.

Mo [V Beszerzésimid v [ [V A KNELOLT MEZOKBEN KERES
Kiép

A képeken jol lathatd, hogy a dokumentumok visszakeresési kritériumai széles skalan
mozognak. A konyvtarhasznalonak is, a konyvtarosnak is nagy segitség, mindez a szamitogép
segitségével pillanatok alatt.

Oroszlany, 2016. februar 1.
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7.sz. melléklet. A HAMVAS BELA GIMNAZIUM ISKOLAI
KONYVTARANAK TARTOS TANKONYV KEZELESENEK
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar — a tankonyvellatas €s a tankonyvpiac rendjérél szold 2001.¢évi XXXVIL
torvény alapjan — az iskola szocialisan raszoruld didkjai szdmdra biztositja a tartos
tankonyvek kolcsonzését.

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

A tankonyvellatas rendjében tanévenként az aldbbi teriiletekre tériink ki:

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore, a jogosultsag igazolasanak médja
e A tankoOnyvellatassal 6sszefiiggd feladatok, hataridok

e A tankdnyvellatasban kdzremiikodok feladatai: igazgatd, tankonyvfelelds, konyvtaros,

munkako6zdsség-vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald

hozzajutés lehetdségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasait mas mddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az ingyenes tankonyvek az iskola konyvtari allomanyaba keriilnek. Az ingyenes tankényvhoz
a tanulok kolcsonzés utjan jutnak.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilje az okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol
szarmaz6 értékcsokkenést (amortizacio). A tankdnyv elvesztése esetén a tanuld, illetve
szlilje koteles a tankdnyv beszerzési arat megtériteni. A tanulonak felrohaté ok miatt
megrongalddott tankdnyvet a tanuld/sziilé koteles masik tankonyv beszerzésével megtéritent,

illetve a tankonyv értékét megfizetni.

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

A konyvtar - az iskola pedagdgiai programjaval §sszhangban — kézremiikddik:

- a konyvtarhasznalati 6rak megtartdsaban;

- a konyvtarra alapozott onmiivelési képességek kialakitadsaban, fejlesztésében (kiemelten a
magyar torténelem illetve informatika tantargyak kdvetelményeivel 6sszhangban);

- biztositja a szocidlisan hatranyos helyzetli didkok szdmara - az e célra elkiilonitett -
tankonyvek helyben hasznalatat;

- az iskolai tankonyvellatds keretében az un. tartés tankonyvek allomdnyba vételét és
kolesOnzését;

- a gimnaziumi képzési formakkal, valamint a kétszintii érettségi tantargyi
kovetelményrendszerével Osszhangban figyelemmel kiséri a tanari kézikonyvek, tantargyi
segédletek, audiovizualis dokumentumok, multimédia anyag beszerzésének lehetdségét;

- figyelemmel kiséri a konyvtarfejlesztési palyazatokat az allomanygyarapitas tovabbi
formait.

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

Ervényes:2016.02.01-jét61 a modositasig vagy a visszavonasig

I. Az intézmény bélyegzoi

1. korbélyegzo

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

a bélyegzo lenyomata:

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

o igazgato
. igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkarok, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

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

a bélyegzo lenyomata:
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumain, valaszlevelein és a boritékon.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar I:

3. esti tagozat korbélyegzoje

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

a bélyegzo lenyomata:

Haszndlata: az intézmény esti tagozatan hasznalatos hivatalos dokumentumok hitelesitése. A

hitelesités az igazgato, vagy az altalanos igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

o igazgato
. igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
. iskolatitkdrok, a munkakori leirasdban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.

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

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

Hasznalata: az intézmény esti tagozatan hasznalatos hivatalos dokumentumok hitelesitése. A

hitelesités az igazgato, vagy az altalanos igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

. igazgat6
o igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
. iskolatitkarok, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzessel megbizott személy: iskolatitkar 1.

5. 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

konyvtarosok aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e az iskolai konyvtarosok a munkakori leirdsdban szereplo esetekben

Orzési hely: az intézmény konyvtara.
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Az orzéssel megbizott személy: iskolai konyvtaros I.

6. iskolai konyvtar fejbélyegzdje

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

a bélyegzd lenyomata:

Hasznadlata: az intézmény konyvtardaban a hivatalos dokumentumok hitelesitése. A
konyvtarosok aldirdséval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:
e aziskolai konyvtarosok a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény kényvtara.
Az orzéssel megbizott személy: iskolai konyvtaros I.
7. érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo
a felirata: Hamvas Béla Gimnazium mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag Oroszlany

a bélyegzo lenyomata:

Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgato-helyettesek

e az iskolatitkarok
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e vizsgaidOdszakban a vizsga jegyzdje.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar |

8. érettségi vizsgakon hasznalt egyéb bélyegzok:
a) érettségi vizsgat tehet és tett:

a bélyegzok lenyomatai:
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b) elérehozott érettségi vizsgat tehet és tett:

a bélyegzok lenyomatai:

c) kozépszintii irasbeli vizsga fejbélyegzo:

a bélyegzo lenyomata:

az iskola egyéb vizsgain hasznalatos bélyegzok:
osztalyozo vizsgat tett:

a bélyegzo lenyomata:
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Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e igazgato- helyettesek
e az iskolatitkarok
e vizsgazd osztalyfonoke.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
b) javitovizsgat tett:

a bélyegzok lenyomatai:

Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e igazgatd- helyettesek
e az iskolatitkarok
e vizsgazod osztalyfonoke.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.
c) iskolai belsé vizsgat tett:

a bélyegzo lenyomata:
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Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgato- helyettesek

e az iskolatitkarok

e vizsgazd osztalyfonoke.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzessel megbizott személy: iskolatitkar I.

10. a tanulé tovabbhaladasaval kapcsolatban hasznalt bélyegzok:

a bélyegzok lenyomatai:

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgato- helyettesek

e az iskolatitkarok

e vizsgazo6 osztalyfonoke.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar 1.
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11. érkeztet6 bélyegzo:

a bélyegzo lenyomata:

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
12. szakmai igazolast hitelesit6 bélyegzo:

a bélyegzo lenyomata:

Hasznalata: az igazgato alairasaval egyiitt hiteles szakmai igazolas.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
13. masolatot hitelesité bélyegzo:

a bélyegzd lenyomata:
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Hasznalata: az igazgato alairasaval egyiitt hiteles igazolas.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkdrok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
14. iskolai OM-szam, oktatasi azonosito bélyegzoi:

a bélyegzok lenyomatai:

Hasznalata: az iskola hivatalos dokumentumain.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgato-helyettesek

e pedagdgusok

e aziskolatitkdrok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.
15. Levelez6 tagozat bélyegzdje

a bélyegzok lenyomatai:

Haszndlata: az iskola hivatalos dokumentumain.

Hasznalatara jogosultak:
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e azigazgatd
e igazgato-helyettesek
e pedagdgusok
e aziskolatitkdrok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar I.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell

tartani. FelelOs az iskolatitkar I.

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

a bélyegzd lenyomatat.

a bélyegz06 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevo, hasznalo és 0rzo tag nevét, alairdsat.

a bélyegz0 atadéasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

o PRE

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalddéas, megrongalddas, az adatvaltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz0 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar . végzi egy tanl jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar I. és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni

kell a nyilvantarto laphoz.
Jelen szabéalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2016.02.01.-an érvénybe Iépett

bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum: Oroszlany, 2017. augusztus 21.
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Igazgato
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