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BEVEZETES

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-adban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.);

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol;

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl (a tovabbiakban: Nvt. );

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és

koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: R.);

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik a gimnazium honlapjan, a KRETA rendszerben, tovabba egy

kinyomtatott példany munkaidében megtekinthetd az iskola konyvtaraban.

A szervezeti €és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanulgjara, a sziilokre, az iskola kozosségeire és minden
dolgozdjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadéasaval, a
diakonkormanyzat ¢és az iskolaszék véleményezésével és az intézményvezetd

jovéhagyasaval lehetséges.



1. Az intézményre vonatkozo szabalyozasok

1.1 Az intézmény adatai és feladatai a szakmai alapdokumentum
alapjan:
Megnevezése
Hivatalos neve: Zalaegerszegi Zrinyi Miklos Gimnazium
Az intézmény feladatellatasi helyei
Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Rakoczi utca 30.
Alapito és fenntarto neve és székhelye
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 cime: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.
Tipusa: gimnazium
OM azonosito: 037632
Koznevelési alapfeladatai:
Nappali rendszerii gimndziumi nevelés-oktatds
Osztaly tipusaink:
e 8 évfolyamos gimnaziumi osztaly

e | évfolyamos nyelvi el6készitét kovetd 4 évfolyamos

o emelt szintli matematika osztaly
o emelt szintli angol nyelvi és emelt szintli német nyelvi osztaly

e 1 évfolyamos el6készitd évet kovetd 4 évfolyamos
Arany Janos Tehetséggondozd Programban résztvevo osztaly

iskolai kényvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
egylittmiikodésben, megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalati joga:

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Rakdczi utca 30.

Helyrajzi szama: 3922

Hasznos alapteriilete 13449 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog



Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallakozasi tevékenységet nem folytat.

Az alapitas idépontja: 1895. szeptember 1. Magyar Kiralyi Allami Fégymnazium
Az 1922/23-as tanévtdl a Zalaegerszegi Allami Dedk Ferenc Fégimnazium
1950-t81 Zrinyi Miklés Gimnazium

2013. januar 1-t61 Zalaegerszegi Zrinyi Miklos Gimnazium

Az intézmény 2013. januar 1-t6l 6nallé gazdalkodassal nem rendelkezik.

Az intézmeny székhelyét képezd épiilet s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az ellatandd és a szakfeladat-rend szerint besorolt tevékenységek (lasd 1. szamu
melléklet).



1.2 Az intézmény iranyitasi és szervezeti felépitése

Didkonkormanyzat
Sziil6i munkakozosség
Iskolaszék

Intézményi tanacs
Alapitvanyok

Intézményvezet6
Intézményvezeto- Intézményvezet6-
helyettes I. helyettes II.

Tagabb vezetés

Nevelési oktatasi munkat
kozvetleniil segitok

Technikai dolgozdok

_———

Munkakozosség-vezetok

Munkakoz. 1.

Munkakoz. 2. Munkakoz. 3.

=

Munkakéz. 9.




1.2.1

1.2.2

Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢€lén az intézményvezeto all, aki vezetdi tevékenységét két intézményvezeto-
helyettes kozremiikddésével latja el.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok élet- és munkakoriillményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhdzott -
feladatokat.

Kapcsolatot tart a gazdasagi munkatarson keresztiil a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato
Szervezettel (tovabbiakban ZEGESZ).
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

e arcal munkakozosség munkdjanak iranyitasa;

o az iskolaszékkel valo egyiittmiikodés és kapcsolattartas.

Felelds az Arany Janos Tehetséggondozé Programért.

Hataskorét az intézményvezetd-helyettesek fejezetben leirtak szerint ruhdzza at.

Az intézményvezetd-helyettesek

A vezetd beosztds ellatasaval megbizott intézményvezeto-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az intézményvezetO-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel@ssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-
helyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetO-helyettes
hataskorébe tartozik.

Részletes feladataikat a munkakori leiréds tartalmazza (1asd: 3. szamu melléklet).

Intézményvezeto-helyettes I.
e az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését;

e kozvetlenill irdnyitja a matematika — fizika - informatika és az idegen nyelvi
munkakodzésségek munkajat;
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o felelds a mindenkori tanév rendje mellékletében felsorolt tanulményi versenyek és az
irasbeli érettségi szervezéséért;

o feliigyeli az elektronikus naplo ¢és virtudlis tanuldsi kornyezetek adminisztratori
feladatait;

e kapcsolatot tart:

o a Zrinyi Miklos Gimnaziumért Alapitvannyal,
o a kollégiummal.
Intézményvezeto-helyettes I1.

e az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes 1. akadalyoztatasa esetén
ellatja az intézményvezetd helyettesitését;

kozvetleniil iranyitja a human €s az osztalyfonoki munkakozosségek munkajat;

felelds az iskoldban és az iskolan kiviil ellatott tilmunkék iranyitasaért, ellendrzéséeért,
jogossaganak igazolasaért;

az iskolai és iskolan kiviili rendezvényekért, tanari ligyeletek beosztasaért;

kapcsolatot tart:

o az iskolai didkdnkormanyzattal,

o a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval,

o a vonzaskorzetbe tartoz6 altalanos iskolakkal.
A kibdvitett iskolavezetOség

Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete. Tagjait az
iskolavezetés évente kéri fel.

Az intézményvezeto altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanadcskoznak. Az
ilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az {ilésre - napirendi ponttol fliggden -
tandcskozasi joggal meghivhaté a didkonkormanyzat vezetdje ¢és az iskolai
érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek
heti rendszerességgel - a hét els6 munkanapjan megbeszélést tartanak.

Az intézmény vezetGje és helyettesei bent tartozkodasanak rendje

A intézmény vezetdje és helyettesei munkanapokon 8.00 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodnak. 7.30-8.00 és 14.00-16.00 (pénteken 15.00) kozott koziiliik
egy fO tgyeletet tart. Az iskola vezetdségének napi tligyeleti rendjét évenként
szabalyozzuk.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatsa esetén - azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, teljes felelosséggel fentiek alapjan mindkét intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1.
gyakorolja a kizarélagos jogkoronként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.
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1.3 Kapcsolattartas a belso- és a Kiilso szervezetekkel
1.3.1 Iskolaszék

Az iskolaszékkel valo egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az iskola
intézményvezetdje és az iskolaszék képviseldje az egyiittmikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitja meg.

Az iskolaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amelyekben az iskolaszéknek véleményezési jogosultsaga van.

Az iskolaszék véleményét minden, a jogszabalyok altal eldirt esetben ki kell kérni.

Ha az iskolaszék az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat elterjesztésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

1.3.2  Sziil6i munkako6zosség

A sziil6i munkakozosséggel vald kapcsolattartds az intézményvezetd-helyettes 11
feladata. Az intézményvezetd-helyettes és a sziil6i munkakozosség valasztmanyanak
képviseldje az egyiittmlikodés tartalmat és formdjat évente az iskolai munkaterv, illetve
a szlil6i munkak6zosség programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziil61 munkak6zosség véleményét minden, a jogszabalyok altal eldirt esetben ki kell
kérni. Ha a szlil6i munkak6zdsség az intézmény mukodésével kapcsolatos valamely
kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyekben
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tdjékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl az intézményvezetd-helyettes I1. gondoskodik.

1.3.3 Intézményi tanacs

Az Nkt. 73. §-anak (3) bekezdése lehetdséget ad az intézményi tandcs megalakitisara és
mitkddtetésére, a R. 121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak
kortilményeit. Mivel iskolankban jol miikodik az Iskolaszék, a sziili szervezet és a
didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek
kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

1.3.4 Gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolattartas az ifjusagvédelmi felelds feladata. A kapcsolattartas folyamatos. Az
ifjasagvédelmi felelds a munkavégzésrdl az intézményvezetonek tartozik beszamolni.

1.3.5 Pedagégiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgalat

A kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds. Az adott feladat megoldasat esetenként
atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesekre.

1.3.6 Kollégiumok

A kapcsolattartasért az intézményvezetd, az AJTP programfelelés €és az AJTP-s
osztalyfonokok a felelések. Az Arany Janos Tehetséggondozd Program célja, hogy
segitse a hatranyos helyzetli, tehetséges didkok tovabbtanulasat. A programban résztvevo
tanulok valamennyien kollégistak. A kollégiummal egyiitt végzett neveldi-oktatdoi munka
eredményessége €rdekében kiemelten sziikség van a gimnazium és a kollégium szoros
egylittmiikodésére.
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1.4 Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds. Az egészségiigyi ellatasbol adodo
feladatokat a nevelési intézményvezetd-helyettes latja el.

1.4.1 Tajékoztatas kérés médja az iskola bels6 jogi normairol

Az iskola belsé jogi normairdl irasban (intézményvezetotél) és szoban (az
intézményvezetotdl, az intézményvezetd-helyettesektdl és az iskola tanaraitol) kérhetd
tajékoztatds. Szobeli kérdés esetén a valaszt azonnal, irasbeli kérdés esetén 15
munkanapon beliil kapja meg a kérdezd.

1.5 Az intézmény milkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat;

e aszervezeti és milkddési szabalyzat;
e apedagogiai program;

e a hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatdé miikddését szolgéaljdk az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal);
e egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje).
1.5.1.1 Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

1.5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotisahoz az
intézmény szdmara a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el. Az iskola pedagégiai programja
megtekinthetd a konyvtarban, tovabba olvashatéo az intézmény honlapjan és a
KRETA rendszerben. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a
nevelési  célok, feladatok  megvaldsitasahoz  sziikséges  tevékenységek,
munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési tervét a feleldsok ¢és a hataridok
megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeto késziti el, kikérve az iskolaszék, a
sziil6i munkak6zosség €és a didkonkorményzat véleményét, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.

1.5.1.4 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatds az alabbi jogszabalyokban
foglaltak szerint torténik:

e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény;

Az iskolai tankonyvellatasrol a tankonyvfelelds gondoskodik. A tankonyvfeleldst minden
évben az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat a tankonyvellatoval kotott szerzodés
alapjan végzi.

1.6 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

1.6.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszer (a
tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositéasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések;

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott dokumentumok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valod
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az intézményvezeto-
helyettesek) férhetnek hozza.

1.6.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy az intézményvezetd-helyettese I.-nek ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

1.7 A kiadmanyozas rendje
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1.8

1.9

1.9.1

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott
képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

Az intézményvezetd
az intézmény nevében kiadmanyozza:

e azintézmény milkodésével Osszefiiggo jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

e a fenntartdval, felsObb szintli szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.

Az intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettesek a sajat neviikben
kiadmanyozzak:

e anevelbtestiilet, munkak6zdsségek, sziilok és tanuldk részére Gsszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, jegyzOkonyveket,

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatérozati formaba kell onteni,

Az iskolatitkarok kiadmanyozzak az ligyvitellel kapcsolatos ligyeket.
Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
e azintézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek minden tigyben,
e az iskolatitkdroka munkakori leirdsukban szerepl6 tigyekben,

e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe torténd beiraskor,

e az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje jogosult a vizsgabizottsag bélyegzdjének
haszndlatara az €rettségi bizonyitvany, tanasitvany, torzslapkivonat és a
jegyzOkonyvek hitelesitésekor.

Az iskola munkarendje
A tanév rendjét az oktatasért felelos miniszter hatdrozza meg.
A tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendje:
e Az iskola tanitasi idében (a tanév soran) 6.30-t61 19.00-ig tart nyitva.

e Az iskoldt szombaton, vasdrnap ¢és munkasziineti napokon — ha nincsenek
rendezvények — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

o Iskolai és osztalyrendezvények esetén az el0zetesen egyeztetett nyitva tartas érvényes.
e Tanitasi idon kiviil munkanap a nyitva tartas 8.00-t6l 16.00-ig tart.
e Nyari sziinetben az iskola elére meghirdetett modon biztosit iigyeleti napot.

e Az iskola napi munkarendje a kdvetkezo:
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1.9.2

Az iskolai munka 7 6ra 10 perctdl 17 6ra 00 percig tart, kivéve a sportfoglalkozasokat,
amelyek 19.00-ig tarthatnak. A tanitdsi 6rak — néhany 0. 6rat leszamitva (7.10-7.55) —
8.00 orakor kezdddnek, és 14 6ra 20 percig tartanak. A tanitasi orak- és a tandran kiviili
foglalkozasok rendjét az orarend (¢és a foglalkozasi naplok) hatdrozzak meg, ettdl
eltérni csak az ligyeletes vezetd elézetes engedélyével lehet.

A szakkorok rendjét az adott foglalkozasi terv tartalmazza.

A tanuldknak legkésobb 7 ora 50 percre kell az iskolaba megérkeznilik. Amennyiben
a tanulonak nincs 8 6rakor kezdddo tanitasi ordja, az iskolaba az els6 tanitasi ora elott
legalabb 10 perccel kell érkeznie.

Barmely iskolai foglalkozas esetén — annak befejezése elétt — csak eldzetes sziildi
irasbeli kérelemre lehet elhagyni az iskola, illetve a foglalkozas helyszinét. Egyéb
indokolt esetben csak az osztalyfonok, a potosztalyfonok, az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettesek adhatnak engedélyt az iskola elhagydséra a tanitasi id6
befejezodése elott. Ez a rendelkezés érvényes az orak kozti sziinetekre és a
lyukaséréakra is. Az engedélyt a tanul6d egy un. kilépdvel bizonyithatja, amelyet egy
formanyomtatvanyon a tdvozéasat jovahagyo személy allit ki. Ennek hianyaban az
iskola elhagyésa igazolatlan hianyzasnak mindsiil. A ,.kilépdjét” visszaérkezéskor le
kell adni az osztalyfonoknek.

Az étkezések rendje: Az ebéd elfogyasztasara az drarend alapjan kialakitott étkezési
rend szerint van lehet0ség, a tanitasi 6rak kozti sziinetben annak a tanulonak, akinek
még késébb 6rdja van, ebédelni tilos. Tanitasi 6rdkon, egyéb foglalkozasokon étkezni,
inni nem szabad. Az ebédldben a tanuldk fegyelmezetten varakozzanak, és kulturaltan
étkezzenek. Az étkezés befejezése utdn talcajukat és evdeszkozeiket vissza kell
vinnitik a gytijtéhelyre. A menzas tanulok kotelesek engedelmeskedni az iigyeletes
tanarnak és az ligyeletes tanuloknak. Az ebédlébe kabatot, taskat bevinni tilos!
Ebédelni csak lyukas 6rdban vagy az utolsé tanora befejeztével szabad. A menzéan
11.30 és 14.50 kozott csak az étkezé munkavallalok és tanuldk tartdzkodhatnak az
ebéd elfogyasztasanak idejéig.

Ugyeleti rend

Az iskolai rend és fegyelem megtartasa érdekében a nevel6testiilet tagjai - az iskola
intézményvezetdje altal jovahagyott rend szerint - folyoso-, illetve menzaiigyeletet
kotelesek ellatni. A folyosotigyeletet reggel 7.40-t61 8.00 oraig €s sziinetekben a tanév
elején kialakitott ligyeleti rend alapjan latjak el a pedagdégusok. A beosztds minden
tanévre az orarend fliggvényében késziil el.

Az tigyeletes pedagdgus 7.40-kor kezdi meg munkajat. Az tigyelet az elsd orara valo
becsengetésig, 8 oraig tart.

A diakiigyelet rendje: A didkiigylet 7 6ra 30 perctdl 14 6ra 30 percig tart. Az ligyeletes
tanuld a portan tartézkodik, feladatait a hazirend tartalmazza. Minden 9 - 12.
évfolyamos osztaly iigyel, osztalyonként minden nap egy-egy tanuldt biznak meg a
feladattal. Az tigyletes tanulok megbizasara jogosult az adott osztaly osztalyfonoke.
Az lgyeleti rend Osszedllitasdndl az osztalyfonok kikéri az  osztaly
didkonkormanyzatanak (ODB) véleményét. A neveldtestilet és az iskolai
diakonkormanyzat az ligyeletesek munkajat félévenként értékeli.

Az iskoléaval jogviszonyban nem all6 vendéget az ligyeletes didk utbaigazitja vagy
elkiséri a céljahoz és figyelemmel kiséri tdvozasat.
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1.9.3

1.94

A menzaligyelet rendje: a menzaiigyeletes tanar munkajat alkalmanként 1 tanuld
segiti. Az ligyeleti beosztas a tanév elején a 12. évfolyammal kezdddik, majd lefelé
haladva keriilnek sorra az alsobb évfolyamok. (9—12. évfolyam)

Az tigyeletes feladatai:
= arend biztositasa sorbaallaskor és az étkezés ideje alatt;
= akancsok friss vizzel vald feltoltése;
= aszékek és a teritok elrendezése.
Amennyiben nem sikeriil a rend fenntartasa, kéri az tigyeletes tanar segitségét.

A tanuloi tigyelet az 5. 6ra utan kezdddik (12 ora 30 perckor) és 14 ora 45 percig tart.
A menzaiigyeleti rend 0sszedllitdsa az osztalyfonok feladata, melyben kikéri az osztaly
véleményét.

Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifliggesztett rend szerint kolcsonzdi
ligyeletet tart.

A pedagoégusok munkarendje

A pedagbgus koteles els6 ordja vagy az egyéb programok kezdete eldtt 15 perccel
munkahelyén megjelenni (folyosotigyelet esetén 25 perccel).

A pedagogus a munkabol vald tdvolmaraddsdnak okat lehetdleg el6zd napon, de
legkésObb a munkakezdés elétt 15 perccel koteles az intézményvezetdnek vagy
helyetteseinek bejelenteni.

A szakszerl helyettesités elvégzése érdekében a hidnyzo pedagdgus adja le javaslatat
az egyes osztalyokban elvégzendd tananyaggal kapcsolatban. A helyettesitd tanarok
kotelesek ennek megfeleléen haladni.

A pedagdgus a munkakorében meghatarozott feladatok ellatdsan til nem koteles az
iskoléban tart6zkodni.

A pedagogus, ha ezt valami halaszthatatlan dolog indokolja, az intézményvezetd
engedélyével munkaiddben is eltdvozhat az iskolabol abban az esetben, ha elmaradt
orait dracserével megtartja.

A pedagbgus a tanév folyaman jogszabalyban rogzitett moédon gyermekgondozasi
szabadnapokra jogosult. Ezek igénybevételének lehetdségét legalabb egy nappal
korabban az intézményvezetonél koteles kérni. A napokat idéaranyosan hasznaljak fel,
legalabb a felét az 1. félévben.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy
helyettesei, az oktatdst segitd dolgozok és adminisztrativ dolgozok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Az intézményvezetO-helyettesek, a pedagéogusok és a nem pedagdgus alkalmazottak
munkakori leirdsanak mintai a 3. szdmua mellékletben talalhatoak.
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1.9.5

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti, formai rendje, idObeosztasa

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanoran kiviili foglalkozés tartasat a tanulok kdzossége, a sziil6i
szervezetek, a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél. A
tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, az igények felmérése a tanév elsé harom hetében
torténik. A foglalkozasok az iskolavezetés altal jovahagyott terv és leadott szakkori
névsor alapjan oktober 1-jétdl indithatok.

A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra 6nkéntes, a korrepetalasok esetében javaslatot
tesz a szaktanar és az osztalyfonok, de a szakkorre valo felvétel esetén a foglalkozasokon
a részvétel kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét s idejét az intézményvezetd-helyettes 1. rogziti, a
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tandran kiviili foglalkozasoknak két formajat kiilonbdztetjiik meg:
e iskolan beliili;
e iskolan kiviili.

Az iskolan beliili foglalkozasok a tanora foglalkozasok utan, 13.00-t6l 19.00 oraig
tarthatnak. Ett6] eltérni kiilon intézményvezetdi engedéllyel lehet.

Allandé foglalkozasok

e tanuloszobai foglalkozas (ideje hétfd-csiitortok: 13.30-16.30-ig, pénteken 13.00-
16.00-1g);

o tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok (szaktargyi és hobbikorok);
e tOmegsport;

e miuvészeti csoportok (énekkar, irodalmi szinpad stb.);

o iskolai didksportkorok, mindennapos testnevelés délutani foglalkozasai;

Az adott foglalkozasok idOkeretét a szakkori naplok tartalmazzak.

Idoszakos foglalkozasok

e iskolanap (évi 1 nap);
o tehetségnap;
e tanulmanyi versenyek és bajnoksagok.

Az iskoléan beliili foglalkozésok vezetdit — az iskolai didkonkormanyzat €s a megfeleld
munkakdzosség-vezetok véleményének meghallgatasaval — az intézményvezetd jeldli ki.
A kulturalis megmozdulasok szervezdit (a tanarok koziil) az intézményvezetd kéri fel
(szinhazi kozonségszervezOt, hangversenyszervezot stb.). Az iskolai kulturdlis munka
egészét a didkmozgalmat segitd tanar bevonasaval az intézményvezetd-helyettes I1. fogja
Ossze.

A tandran kiviili versenyek, vetélkedok megszervezése az didkonkormanyzat és a
tantestiilet feladata, s ezt az éves munkatervben is rogzitik. Sziikség esetén bevonjak a
szll61 munkakozosséget is.

A didkkorok mikodését az intézményvezetd engedélyezi.

Az iskolan Kkiviili foglalkozasokra 20 f6 tanuloként egy-egy tanari kiséretet kell
biztositani.
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A tanul6 iskolan kiviili tarsadalmi, kulturdlis és sporttevékenységét az osztalyfonok
engedélyezi a szild véleményének ¢és a tanuldi személyis€ég érdekeinek
figyelembevételével. Az osztalykiranduldsokat az intézményvezetd engedélyezi az
osztalyfénok és az didkonkormanyzat javaslatara, kikérve a sziilok véleményét is.

Minden osztaly tanévenként 1-1 tanitasi napot felhasznalhat tanulmanyi kirandulasra.

A koOz0Osségi szolgalat ellatasa, végrehajtasa a R. 133.§-ban eldirtaknak megfeleléen
torténik.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo kozos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében ill. tanulok szamara szorgalmi id6n kiviil szervezett
egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvényen vald részvétel, nyelvgyakorlds - az intézményvezetd
engedélye sziikséges. A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megaddsahoz
sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazds eldtt két honappal az
intézményvezetonek irdsban nyujthat be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idopontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

1.9.6 A felnottoktatas formai

Az iskolai alapdokumentum szerint iskolank nem lat el felndttoktatasi feladatot.

1.10 Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje
Részletezését évenként a munkatervi kiegészités tartalmazza.

Az iinnepélyeken, kozos iskolai rendezvényeken és iinnepi megemlékezéseken a
nevelOtestiilet és a tanuldifjisag minden tagja részt vesz. Ilyen alkalmakkor az tinnepld

rrrrrr

hazirendben szerepld biintetéssel jar.)

Unnepi egyenruha: matrézbluz/fehér ing, sétét szoknya/nadrag, zrinyis sal/nyakkendd
vagy jelvény, az linnepi ruhahoz ill6 cipd.

A hagyomanyapolas célja

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény szellemiségének,
meglévd hirnevének megdrzése és novelése. A hagyomdényapolas az alkalmazotti és
tanuloi kozosség minden tagjanak feladata. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévo
hagyomanyokon tul (1j hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol,
megOrzéseérol.

Az 1984. december 10-én megalakult Hagyomany6rzé Bizottsdg hivatott az iskolai
hagyomanyok apolasaval, kialakitasaval kapcsolatos teenddk ellatasara.

Javaslattevd joga van Gjabb dij, hagyomanyok kialakitasara, illetve a Zrinyi-emlékérem
odaitélésére.

A tanulok életével osszefiiggé hagyomanyaink:

e Az iskolai iinnepélyeket a korabbi szokdsoknak megfeleléen tartjuk. Helyét
(zsinagdga, iskolai udvar, tornaterem, aula vagy osztalyterem) idejét és feleldseit az
éves munkaterv tartalmazza.
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e A tanévnyito iinnepélyen az iddsebb didkok kiilon koszontik az 5. és 9. bejovod
osztalyosokat. Az iskola rovid torténetét tartalmazé emléklapot nyujtanak at nekik.

e Tavasszal a didkonkormanyzat megszervezi az iskolanapot.

e A ballagés befejeztével a ballagd osztalyok megkoszorizzak iskoldnk udvaran a
Zrinyi és a Dedk szobrot.

Az iskola életével osszefiiggé hagyomanyok:

e Az iskola nyugdijba vonulé dolgozdit iinnepélyesen bucstztatjuk. A nyugdij eldtt
legalabb 10 évig itt dolgozd pedagodgusok Zrinyi-emlékérmet kapnak.

e Kotetlen tantestiileti 6sszejovetelekre €s az iskola kulturalis bemutatédira meghivjuk
a nyugdijas kollégakat is.

1.11 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
1.11.1 A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar megnevezése:
Zalaegerszegi Zrinyi Mikloés Gimnazium Keresztury Dezsé Konyvtara
A konyvtar székhelye és cime:
8900 Zalaegerszeg Rakoczi u. 30.
Pf. 103.
Tel/fax: 92/313-490
E-mail: zrinyi.titkarsag@zmgzeg.edu.hu
A konyvtar létesitése: 1896.

Jogelddjei:
Magyar Allami és Kiralyi Fégimnazium, majd
Deak Ferenc FOgimnazium Tanari és Ifjusagi Konyvtara

1.11.2 A konyvtar fenntartasa, fejlesztése

Az iskolai konyvtar a Zrinyi Miklos Gimnazium szervezetében miikodik. Fenntartoja: a
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont. Az iskola kozponti épiiletének foldszintjén jol
megkozelithetden helyezkedik el. Két helyiségbdl all, alapteriilete Osszesen 120
négyzetméter. Allomanyénak nagysiga meghaladja a 20 ezer konyvtari egységet és
rendelkezik a mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar koordinacios kozpontja az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és
Muzeum.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje — a tantestiilet véleményének
¢s javaslatainak figyelembevételével — iranyitja és ellendrzi.

1.11.3 A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatait a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és kozmuvelddésrol szolo 1997. évi CXL., a 203/1986./Miiv.K.24./MM sz. Gtmutatd-€s a
R. fogalmazzdk meg.
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Az iskolai konyvtar — szakszeriien és tervszeriien fejlesztett és feltart gylijteményére
épiilo szolgaltatasaival, felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket — az
iskolai oktat6-neveld munka szellemi bazisa. Biztositja az iskola pedagdgusai és tanuloi
részére a neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges ismerethordozokat (konyv,
periodikum, audiovizualis ismerethordozok).K6zponti szerepet tolt be az iskola olvasas-
¢s konyvtar-pedagogiai tevékenységében. Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, segiti az iskola pedagogiai programjanak megvalosulasat.
Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios igényeit, ennek
érdekében fogadja més konyvtarak ilyen irdnyua szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore €s dllomanyanak alakitasa:

Az iskolai konyvtar az érvényben 1évd tantervi kovetelményeknek megfelelden
folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti alloméanyat a gyljtokori szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden. (lasd: 1.11.4.) Az adllomanyalakitas soran figyelembe veszi az
intézményvezetod, a tantestiilet és a didkok javaslatait az iskola konyvtari kornyezetének
informacios adottsagait. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan
gyarapodik. A gylijtemény gyarapitdsara fordithatd 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros
felelds, csak az ¢ tudomdsaval és az intézményvezetdé engedélyével vésarolhat mas
személy a konyvtar szamdra barmilyen dokumentumot. Az iskolai kdnyvtar gytijtokorébe
nem tartozd anyagok semmilyen modon, még ajandékként sem kerililhetnek be az
allomanyba.

1.11.4 Gyiijtékori Szabslyzat

A Zrinyi Miklés Gimnazium Keresztury Dezsé Konyvtaranak els6dleges alapfunkciojat
az iskola oktatasszerkezete és fokozata (8 osztidlyos gimnazium) a kotelezden a
fakultativan és emelt oraszamban (specidlisan) oktatott tantargyak kore valamint a
szaktantervi oktatas rendszere (eldadok, nyelvi termek) hatarozza meg.

A fogylijtokorbe ennek megfelelden az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott
oktatasi nevelési célkitlizések eléréséhez sziikséges dokumentumok illetve
informécidhordozok tartoznak. Ide soroljuk az irdsos és nyomtatott dokumentumok
kozil a kézi- illetve segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott hazi
olvasméanyokat, a tankdnyvekben és egyéb oktatasi segédletekben meghivatkozott
illetdleg ajanlott olvasmanyokat, az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo
ismeretkozl6- €s szépirodalmat, a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott
ismerethordozokat: audiovizudlis dokumentumok, szamitogépes szoftverek, optikai
lemezek, hattértarak.

A konyvtar masodlagos feladatabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytlijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik. Ez a tananyagon tali ismeretszerzést az egyéni
miivelddést szorakozast szolgalja.

A konyvtar a gylijtokori szempontok meghatarozasanal figyelembe veszi a konyvtar
foldrajzi elhelyezkedését, a halozatban elfoglalt helyét valamint a vonzaskorzetben 1évo
altalanos - €s szakkonyvtarak szdmat, nagysagat ¢s allomanymindségét. A konyvtar
formai szempontbdl valamennyi dokumentumtipust gyijti.

A gylijtokor meghatdrozasa a gylijtemény szintje és mélysége szerint:

Kiemelten gytjti a konyvtar:
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A gimndzium 5-12. évfolyaméanak megfeleld és a helyi tantervekben meghatarozott
kotelezo -, illetve ajanlott szépirodalmi olvasmanyait.

A munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek alap- illetve kozépszintii ismeretk6z16
irodalmat.

Az érvényben 1év0 iskolai tanterveket, tankonyveket.

A palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kovetelményeket illetve feladatokat
tartalmazo kiadvanyokat.

A pedagoégiai irodalmat: a pedagoégusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat €s hatartudomanyait.

Az oktatott nyelvek kis-, kozép- €s nagyszotarait.

A hivatali segédkonyvtar dokumentumait: az iskola vezetdsége részére az iskola oktatd
munkdjanak iranyitasdhoz tartozo legfontosabb kézikonyveket,
jogszabalygytiijteményeket.

A konyvtari szakirodalmat: az iskola fokozatnak illetve az iskolatipusnak megfeleld
tajékoztaté munkahoz sziikséges kézikonyveket, bibliografidkat, alloméanygyarapitasi
tanacsadokat, szabvanyokat.

Az iskola torténetével €s €letével foglalkozo6 kiadvanyokat: sajtotermékeket, cikkeket.

Az iskola névaddjanak, Zrinyi Miklosnak miiveit és a rdla sz6l6 szakirodalmat.

crer

Teljességre torekvéen gylijti a konyvtar:

A magyar irodalom tantdrgy altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok
valogatott miiveit, gylijteményes munkait.

A magyar irodalom klasszikusainak alkotasait.

Kis-, kozép- és nagyméretli alap- ¢és kozépszintli altalanos lexikonokat és
enciklopédiakat.

Az iskolai konyvtarak alloméanyara vonatkozoé alapjegyzékeket, tantervi
bibliografidkat az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Keresztury Dezsé miiveit, valamint a rdla sz616 irodalmat.
Zalaegerszegrdl illetve Zala megyérdl sz6l6 dokumentumokat.

Az iskola tanarainak konyveit, palyamunkait, publikacioit (kéziratban is).

Vilogatva gyijti a konyvtar:

crer

dokumentumokat.

Nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern irodalmi miiveket.
Kortars magyar irok miiveit.

Gyermek ¢s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket, verses koteteket.

Kis- kdzép- és nagyméretii felsOszintii altalanos lexikonokat €s enciklopédidkat.
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A tudomanyok, a kultira a hazai és egyetemes miivelddéstorténet kis- kozép- és
nagyméretl alap- kozép- illetve felsOszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalbit.

e A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutat6 kiilonbozo szintli dokumentumokat.

e A tananyagot kiegészitd a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon
talmutato tajékozodast segitd kozép- illetve felsdszintli szakirodalom.

o Az altalanos miveltséghez tartozé alap- és kozépszintli miivészeti (képzOmiivészet,
zene, szinhaz, film) sport, politikai és gazdasagi t¢éméju dokumentumokat.

e Az oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegennyelvii segédleteket illetve
idegennyelvii olvasmanyos irodalmat.

o Kiilonféle irodalmi, miivészeti, tudomanyos, politikai, idészaki kiadvanyt.

e A pedagogiai hatdrtudomanyai koziil a pszichologiai, szociologiai szakirodalmat
valamint a statisztikai, jogi és kozigazgatasi szakirodalmat.

Erdésen valogatva gyiijti a konyvtar:

e A szoérakoztatd irodalmat (regényes életrajzok, torténelmi regények, bestsellerek,
lektlirok, krimik, stb.).

e A hobbi konyveket.

o Az egészséges ¢letmdddal (taplalkozas, sport) foglalkozd dokumentumokat.
e Felvilagositdé dokumentumokat (szexualis nevelés, drog problémak stb.)

o A csaladi életre neveléssel foglalkozé dokumentumokat.

e Egyéb dokumentumokat: adattarak, cimtarak, utikonyvek, térképek.

e Tematikus antoldgidkat. (nemzeti- és csaladi tinnepek szervezéséhez)

e Korszerli informécidhordozéokon filmeket, hanganyagokat ¢&s szamitdogépes
szoftvereket.

Az iskolai konyvtar az alloméanygyarapitast mindenkor a fenti gyiijtokori szempontok
figyelembevételével végzi.

A konyvtarba érkezd - a gylijtékorbe tartozoé - tartdés megdrzésre szant dokumentumokat
a konyvtar alloméanyba veszi, és arrdl szamitogépes szoftver segitségével folyamatosan
¢s a szabvanyoknak megfeleléen gépi €s nyomtatott nyilvantartast vezet. A tanari
kézipéldanyokrol: tankonyvek, tantervek, tantervi itmutatok, tanari kézikonyvek, stb., a
tanulok részére kiadott tankonyvekrdl és egyéb segédletekrdl, valamint a gyorsan avulo
kiadvanyokrdl egyéb nyilvantartdst vezet. (lasd 4.szam melléklet: Tankonyvtari
szabalyzat).

Ugyel az dllomanygyarapitas és apaszts dinamikus egységére: a tartalmilag elavult, a
megrongalt és a feleslegessé valt dokumentumokat az allomanybol torli. Ugyanigy jar el
az olvasok altal elvesztett dokumentumokkal s a leltarozasnal hianyként jelentkezd
dokumentumokkal is. Az allomadny nyilvantartasainak vezetésénél, a torlésnél és a
leltarozasnal a konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltarozéasarol) és az alloménybol
torténd torlésrdl szolo szabdlyzat kiadasardl szolo 3/1975./VIIL.17/KM-PM egyiittes
rendelete és a hozza kiadott Miiv. K6zlony 1978./9. sz. irdnyelveinek eldirdsai, valamint
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a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével ¢és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol sz616 22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet szerint jar el.

Az édllomany védelmét a fenntartd biztositja (zart, csak konyvtar céljara hasznalhato
helyiségek) és a konyvtaros gondoskodik ennek végrehajtasarol.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa: a konyvtar teljes allomanya szabadpolcon
nyer elhelyezést.

Allomanyegységek:
- kézikonyvtar (csak helyben hasznalhat6);
- kolesondzhetd allomanyrészek;
- szépirodalom (szerzdi betlirendben);
- szak illetve ismeretterjesztd irodalom (ETO szakrendben);
- kiemelt allomanyegységek;
- tankOnyvek illetve egyéb tantargyi segédletek (tantargyanként);
- helytorténeti gylijtemény;
- iskolatorténeti gylijtemény;
- régi konyvek gylijteménye (nem kdlcsondzhetd);
- folyoiratok illetve egyéb id6szaki kiadvanyok;
- hanganyagok, filmek;

- szamitogépes szoftverek.
A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar az alloményaval kapcsolatos teenddket a bevételezéstol a
rendelkezésre bocsajtasig a SZIREN integralt konyvtari rendszer megfelelé moduljainak
hasznalataval 1atja el, katalogusa online is elérheté (OPAC). (lasd 4. szamu melléklet:
Katalogusszerkesztési szabalyzat). Az allomany feltardsdnak részletes szabalyait az
érvényes konyvtari szabvanyok hatdrozzak meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgéltatasaival az
iskola pedagogiai programjdban meghatarozott oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek
megfelelden a konyvtar mind a pedagégusok, mind az iskola tanuldi szdmara lehetove
teszi a teljes dllomany hasznalatat. A csak helyben hasznalhatdé dokumentumok (kézi
konyvtari allomany, 1ddszaki kiadvanyok, audiovizudlis eszkozok, szamitdgépes
ismerethordozok) kivételével az dllomanyegységeket kdlcsonzi.

A konyvtar szolgaltatdsait a tantestiilet tagjai, az iskola nappali tagozatos tanuldi, az
iskola egyéb dolgozoi minden tanitdsi napon és dijmentesen vehetik igénybe. Kiilsé
személy az iskolai konyvtarbol csak intézményvezetdéi engedéllyel kolcsondzhet
barmilyen dokumentumot. (lasd 4.szamu melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat)

A kolcsonzés hataridejét a konyvtaros donti el, de a tanév befejezésekor a tanulok
kotelesek az altaluk kikolesonzott dokumentumokat a konyvtarba visszajuttatni. A
tanuloknal csak szaktandri engedéllyel maradhatnak dokumentumok a nydari sziinet

23



iddtartamara. A végzds tanulok a szobeli érettségi idépontjaig kotelesek tartozasaikkal
elszamolni, melyrél a konyvtaros és az osztalyfonokok kozosen gondoskodnak. Az
elveszett dokumentumok értékét a tanulok kotelesek megtériteni a benniik rejlé "szellemi
értékeknek" megfelelden.

A konyvtar tajékoztatd szolgalatot végez, melynek keretében eligazitdst ad a
konyvtarhasznalathoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt, a pedagogusok és tanulok munkdjahoz irodalom illetve informacidkutatast,
témafigyelést végez. Sajat szolgaltatdsainak kiterjesztésével parhuzamosan kdzvetiti mas
konyvtarak és informdcios kozpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem
elégithetd igényeket. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gyljteményben nem
talalhatd  dokumentumokat mds  konyvtaraktol — kolesonzi.  Kozremiikodik
konyvtarbemutatd-, konyvtarismertetd-, konyvtarhasznalatra ¢épiild tanitasi orak
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban. Részt vesz
az informatika tantargy oktatasan beliil a konyvtari informatika oktatasaban. A konyvtari
szamitogépek segitségével hozzaférhetove teszi mas kdnyvtarak adatbazisat, az internet
hasznalatat. A kiilonféle szolgaltatasokat és a veliik 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat
az érvényes konyvtari szabvanyoknak megfelelden végzi.

A konyvtaros gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol. A
konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat munkakori leirds
tartalmazza. (lasd 3. szamu melléklet: Munkakori leirdsok minta)

1.11.5 Konyvtari zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az iskolai konyvtaros/ok/ a tantestiilet tagja/i/.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak részét
képezi, a benne nem emlitett kérdésekben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni.

A miikddési szabdlyzatot idokozonként feliil kell vizsgdlni, és ha a konyvtaros
jogallasaban, a szervezeti felépitésben vagy a konyvtar feladatrendszerében alapvetd
valtozés kovetkezne be, azt 4t kell dolgozni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

1.12 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek rendje
Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e akozosségi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéseéeért;
e az iskola rendjének, tisztasdganak meglrzéséért;
e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.

Az iskola tanuldinak lehetéségei, jogai és kotelességei a létesitmények, helyiségek
hasznalataval kapcsolatban:

e Az iskola valamennyi tanuldjanak joga van az iskola valamennyi oktatasi-nevelési
célra kialakitott és hasznalt helyiségének ¢és létesitményének rendeltetésszerti
hasznalatara.
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¢ A tantermekben, folyosokon tanari feliigyelet nélkiil is tartozkodhatnak.

e A szaktantermekben, szertarakban, a konyvtarban €és a tornateremben csak tanari
felligyelet mellett tartézkodhatnak. Az egyes szaktantermek, valamint a konyvtar, a
menza, a tornaterem, a kondicionaloterem és az 61t6z6k hasznalati rendjét kiilon leiras
tartalmazza.

e A tanuldk kotelessége, hogy az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a
berendezések épségéért anyagilag és erkdlesileg is felelosséget vallaljanak.

e Azegyes helyiségekben, I1étesitményekben talalhatd eszkozoket, felszerelési targyakat
csak tanari utasitdssal vihetik mas helyiségbe, az iskola éptiletébdl pedig csak
intézményvezetdi engedéllyel vihetok ki.

e Az egyes helyiségek hasznalatakor kotelesek a takarékossagi eldirasokat megtartani.

e A helyiségek ¢és létesitmények altalaban tanitasi napokon 7 6ratdl 19 6raig vehetok
igénybe. Ettdl eltérd esetben csak intézményvezetdi engedéllyel.

Az iskola dolgozoinak lehetdségei, jogai és kotelességei a 1étesitmények, helyiségek
hasznalataval kapcsolatban:

e Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének
rendeltetésszerii hasznalata.

e A helyiségeket magancélokra nem, vagy csak intézményvezetdi engedéllyel lehet
igénybe venni.

e Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a hasznalatba
vev0 a hasznalatba vétel id6tartama alatt anyagilag felelds.

o Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az iskolabol kivinni tilos.
Kivételes esetekben csak intézményvezetdi engedéllyel lehetséges - altalaban csak a
tanitasi sziinetek ideje alatt.

e Az egyes helyiségek, létesitmények hasznalatakor kotelesek a takarékossagi,
tizvédelmi, ¢és balesetvédelmi eldirasokat megtartani, kiilonds tekintettel a
nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvényben foglaltakra.

e A helyiségek ¢€s létesitmények altaldban tanitasi napokon 7 6ratdl 19 oraig vehetok
igénybe. Ettdl eltérd esetben intézményvezetdi engedély sziikséges.

A helységeknek, létesitményeknek atengedésének rendje hasznalatra Kkiilso
szerveknek:

o A létesitmények, helyiségek kiilsd szerveknek rendszeres és tartds hasznalatra torténd
atadasanak iigyintézdje az iskola gazdasagi munkatarsa.

e A gazdasagi munkatars az iskola intézményvezetdjével egyeztetve - az érvényben 1€vo
vonatkoz6 rendelkezések alapjan latja el feladatat.

Egyéb személyek lehetoségei a létesitmények helyiségek hasznalataval
kapcsolatban:

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a portaiigyelet tudomasaval 1éphetnek be az épiiletekbe. A
benntartozkodasukat, melynek oka lehet pl. hivatalos iligyek intézése, vagy megrendelt
munkavégzés, az ligyelet tagjainak kell figyelemmel kisérni. Rendkiviili esetben az
iskolavezetdség tagjait azonnal értesiteni kell.

25



1.13 Vegyes rendelkezések
1.13.1 A beiskolazas rendje

A gimnazium 1 osztalyt indit az 5. és 2 osztalyt a hagyomanyos 9. évfolyamon (nyelvi
elokészité osztallyal 5 évfolyamos képzés). Emellett meghirdeti a 8 osztalyt végzett
kistelepiilésen lako tanulok szdmara az S5 évfolyamos Arany Janos tehetséggondozo

képzést.
e Jelentkezés a kdzponti irasbeli vizsgéra: december
e Az Arany Janos Tehetséggondozo Programra jelentkezd hatranyos helyzetl tanulok
palyazatanak benyujtasa: december
e A kozponti irasbeli felvételi idépontja:
- 4. osztalyosok részére: januar
- 8. osztalyosok részére: januar
e A jelentkezési lapok bekiildése: februar
o A szobeli elbeszélgetés (egyéni beosztés szerint): februar — marcius

A pontos datumokat és az adott év beiskolazasanak rendjét a mindenkori tanév rendje
tartalmazza.
1.13.2 A menzai ellatas szabalyozasa
e A menza igénylésének feltételeit az intézmény Elelmezési Szabalyzata tartalmazza.
e Menzai ellatast az iskola valamennyi tanuldja kérhet.
e A menzai igényeket minden hoénapban - el6z6 ho 15-ig - kell jelezni.

o A téritési dijakat az ebédet igényldk kotelesek —szeptember kivételével — a megel6z6
hénap utolsé napjaig készpénzben vagy csoportos beszedési megbizéassal
kiegyenliteni.

e A menzas tanuldk az étkezdben kotelesek kulturaltan, az emberi egyiittélés szabalyait
betartva viselkedni.

o Az étkezési rendet sorozatosan megsértd tanulot a tantestiilet fegyelmi biintetésben
részesiti.

e A menzarendjére az intézményvezetd altal kijeldlt menzafelelds tanar €s diak tligyel.
1.13.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teriiletén — ide értve az iskola udvarat, és a Rakoczi ut iskola elé eso
szakaszat — tilos a dohanyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A Nvt. 4.§ (1) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény intézményvezetdje.
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1.13.4 A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allék részére
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) csak az elfoglaltsaguk idejére

tartozkodhatnak az épiiletben. Tanitasi idoben az tigyeletes diaknak, tanitasi idon kiviil a
hazmesternek kell jeleznitik joveteliik céljat.

Az iskolatol termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyosén
tartdzkodhatnak.

1.13.5 Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamozni az iskolaban csak a gyerekeknek, tanuloknak sz6106, az egészséges életmoddot,
a kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszertsito, illetve kulturalis
programokat lehet.

A fenti tevékenységeket folytatd szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasagok,
alapitvdnyok, szinhdz, mivelddési koézpont, mozi, =zenekar - az iskola
intézményvezetdjének engedélyével hirdethetik programjaikat, kiadvanyaikat.

Reklamanyagokat csak a kijelolt helyekre (pl. iskolai faligjsag) és csak az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettesek engedélyével lehet elhelyezni.

1.13.6 Munkavédelem

A tanul6i munka- €s balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata ¢és hazirendje irja eld. A tanuldi balesetekkel a tantestiilet altal valasztott
pedagbgus, és a munkavédelmi felelds foglalkozik.

1.13.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket,
szurdvizsgalatokat az iskolaorvos végzi. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas
az iskolatitkar feladata.

A testnevelés Orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan
csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat konnyitett ill.
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvos az osztalyfonokok kérésére a tanulok egészséges életmoddra nevelés
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idépontjat tgy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitds a lehetd legkisebb
mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot az iskolatitkar
tajekoztatja. Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanul6i az
orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos minden héten, csiitortokon rendel az iskolaban.

A foglalkozéas-egészségiigyi ellatds a dolgozok részére a torvény altal eldirt mdédon
biztositott.
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2.1

2. A nevelotestiilettel kapcsolatos szabalyozasok

A nevelotestiilet tagjai

Tagjai: az iskola valamennyi pedagogusa.

2.2

2.2.1

23

2.3.1

Ezen beliil:
¢ szakmai munkakozosségek;

o kozalkalmazotti tanacs (munkdjat és a kapcsolattartds modjait kiilon eldirasok
szabalyozzak).

Az iskola vezet6i és a nevelotestiilet kapcsolata

Az iskola intézményvezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, - feladatukbol addédoan -
folyamatosan tartjak a kapcsolatot a neveldtestiilet tobb tagjaval, valasztott vezetdivel.

A kapcsolattartas konkrét formai
e Tanévnyito, tanévzard és nevelési értekezletek (munkatervben rogzitve).

e Munkaértekezletek (aktudlis feladatokrol) orakozi sziinetekben a sziikségletnek
megfelelden az intézményvezetd rendeli el, de Osszehivasat a nevelOtestiilet is
kezdeményezheti.

o Az iskola vezet6sége a nevelOtestiilet egészét érintd informdcioit (rendezvények,
idépontok stb.), a havi programot az iskola honlapjan elérhetévé teszi és a
hirdetdtablara is kifliggeszti.

o Az aktualis feladatokrol és informaciokrol az intézményvezeto €s az intézményvezeto-
helyettesek a kdzos levelezOrendszeren keresztiil tdjékoztatjak a neveldtestiilet tagjait.

e Az iskola intézményvezetdje vagy intézményvezetd-helyettese rendszeresen
tajekozodik a szakmai munkakozosségek  tevékenységérdl  (részvétel a
munkakozosségi megbeszéléseken, dralatogatasok).

¢ A munkako6zosségek vezetdi a tanévnyitd €rtekezleten tajékoztatast adnak a tervezett
munkarol, tanévzaré értekezleten pedig beszamolnak az elvégzett munkarol.

e A nevelGtestiilet tagjai a tanévnyitd értekezleten beszdmolnak a vallalt nyari
feladataikrdl (szakmai tovabbképzés, taborok, kiséret stb.).

Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozé iigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatérozatlan
idére vagy esetenként Aatruhdzott jogkor gyakorloi  kotelesek  munkéjukat
feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiilet
tagjainak.

Pedagogus kozosségnek atadott jogkorok

A nevelOtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd
pedagodgus kozosségre ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést;

e az osztalyk6zosség problémainak megoldasat.
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2.3.2

Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok

A Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozéasa, modositasa;

a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa;

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel;

a jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel;

a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése;

a szakmai munkakozosség-vezetd véleményezése.

A szakmai munkakozosségek feladatai

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetok

rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A munkakozosségek a személyi feltételek ¢és a pedagogiai kovetelmények
figyelembevételével elkészitik az egyes tantargyak tantargyfelosztasanak tervezetét.

A tervezetet a munkakozosségek kozotti egyeztetés utdn atadjak  az
intézményvezetonek.

Javaslatot tesznek az intézményvezetonek a pedagdgus megbizatasok megallapitasara
a munkak6zosség tagjainak alkalmassaga €s vallalasa alapjan.

A  munkakozosségek felmérik, hogy biztositottak-e a személyi feltételek a
tanulocsoportok és fakultacios csoportok szamanak figyelembe vételével a nevelés és
oktatas tervében eldirt oraszamok ¢€s a tandran kiviili foglalkozdsok eredményes
szakmai ellatdsara. Ennek alapjan javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a
sziikséges pedagogus allas, oktatast kozvetleniil segité allas meghirdetésére.

Tobb éves eszkozbeszerzési tervet készitenek, amelynek alapjan naptari évenként
javaslatot tesznek az intézményvezetének a szemléltetd eszkdzok megrendelésére,
vasarlasara.

Javaslatot tesznek az intézményvezetdnek egyéb taneszkdzok, tanulmanyi segédletek,
szakkonyvek beszerzésére, folyoirat-rendelésre.
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2.4

A

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacidos irdnyok megvalasztasaban alkotdé modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe ijonnan Keriil6 pedagoégusok szamara azonos vagy
hasonlo szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az
uj kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény
vezetOinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Dont a munkakdzosséget érintd tovabbképzési program kérdéseirdl.

Megtervezi az 0Onképzés modszereit, a szakirodalom tanulmanyozasat é&s
felhasznalasanak lehetdségét.

Modszertani megbeszéléseket tervez.

Ko6z06s, kdlesonds oralatogatasokat, bemutato orakat tervez.

Megyei, orszagos tovabbképzési formakon valo részvételt tervez.

Dont az iskolai tanulmanyi versenyeknek a munkakozosséget érintd programjarol.

Az iskolai tanulmanyi versenyek elOkészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat megosztja a munkakozosség tagjai kozott.

Dont minden olyan szakmai, pedagogiai kérdésrdl, amelyben a neveldtestiilet a dontési
jogkort atruhazta.

A munkakozdsség-vezetd ellendrzi az adott tantargy oktatdsanak eredményességét és
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A munkakozosség javaslatot tesz a fakulticido és a tandran kiviili foglalkozdsok
programjara.

Javaslatot tesz az alapitvanyi dijak odaitélésére (irasban a dontés el6tt legalabb 1
héttel).

szakmai munkakdzosségekre atruhdzott jogkorok gyakorlasarol a munkakdzosség-
vezetOk a nevelOtestiiletnek beszamolnak a tanévzaro értekezleten.

A nevelé-oktatéo munkaval kapcsolatos feladatok

Az iskola pedagogusainak munkakori kotelességeit az oktatdo-neveld munkéval
kapcsolatban az alabbiak szabalyozzak:

a Nkt., Nemzeti Alaptanterv, kerettantervek;

nevelési-oktatasi tervek, tantervek, itmutatok, érettségi kdvetelményrendszer,
érettségi vizsgaszabalyzat;

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata;
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R.;
éves nevelési programok, munkatervek;

pedagogus munkakori leirasa.

Az alabbi feladatokat valasztas, megbizas, a kijeldlés vagy az intézményvezetdvel vald
megallapodas alapjan kotelesek ellatni a pedagogusok dijazés vagy orakedvezmény
ellenében

24.1

243

244

Oraszammal kifejezhet6 feladatok

korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, tanuldszobai foglalkozas;
tomegsport-foglalkozasok szervezése, vezetése;

szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése.

Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatando feladatok
munkak6zdsség-vezetés a valasztas idétartamara;

osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan);

ifjisagvédelmi felelds tevékenység (feladatkorét munkakori leirdsa szabalyozza).
Ugyeleti dijért ellathaté feladatok

tanulmanyi kirdndulas szervezése, vezetése, kisérése;

iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa;

feliigyelet tanulmanyi versenyeken;

versenyekre utazé tanulok kisérése.

Dijazas nélkiil ellatando feladatok

Ezeket a feladatokat a pedagogus megallapodas alapjan végzi, amit — a lehetdségek szerint —
évente jutalommal ismer el az iskolavezetés.

24.5

potosztalyfonoki tevékenyseég;
az iskolai didkdnkormanyzat segitése;
szertarosi teendok ellatasa;

kozmiivelddési intézményekkel vald kapcsolattartds, rendezvényekkel kapcsolatos
szervezémunka.

Kijelolés alapjan ellatand6 feladatok
feliigyelet és részvétel az iskolai tinnepélyeken, tarsadalmi rendezvényeken;

osztalyrendezvényeken, sziildi értekezleten, fogadodrakon valod részvétel;

A fenti feladatok ellatasara kijelolt (felkért) személyt (személyek korét) az illetékes
testiilettel tortént egyeztetés utan az intézményvezetd jeloli ki. A kijelolés az egyenld
terhelés elvének alkalmazasaval torténik. Névsorukat az iskola munkaterve tartalmazza.

2.5 A pedagogusok oktato-nevelo munkaval osszefiiggoé teendokkel valo

megbizasanak elvei
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a) A pedagdgus az iskolavezetéssel egyetértésben - kiilsé szervek felkérésére - onként
vallalhat dijazas ellenében feladatokat (pl.: lapterjesztés, bizomanyi konyvarusitas,
tankOnyvarusitds, szinhazi  kozonségszervezés, iskolamozi,  balesetbiztositas,
tanfolyamszervezés, taborvezetés). Vallalt feladatait szoébeli vagy irédsbeli
megallapodasban rogziti, amelyek maradéktalan ellatasardl hatdskorében gondoskodik,
semmilyen részfeladatot sem harithat a tobbi pedagogusra.

b) A megbizatisok elosztasakor torekedni kell - az egyetértési és véleményezési jog
érvényesitésével - az Onkéntességre, az egyenld aranyos terhelés elvére, a szocialis
koriilményekre, a kisgyermekes anyak érdekeinek figyelembevételére.

¢) Az adminisztrativ feladatok ésszerli szabalyozasarol, az oktatast kozvetleniil segitd
dolgozdk biztositasarol, a tanarok terhelésének csokkentésérdl az iskolavezetés
gondoskodik.

2.6 A pedagogusok oktato-nevelo munkajanak ellenorzése és értékelése
A munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e az intézményvezeto;
¢ az intézményvezetd-helyettesek;
¢ adidkmozgalmat segitd tanar;
e a munkakdzosség-vezetok;
e tantargyfelelds tanarok.
Az ellendrzés teriiletei és modszerei

e Az intézményvezetd az iskoldban és az iskolan kiviil folyd nevel§-oktatdé munka
minden teriiletét ellendrzi. Az ellendrzés moddszerei: megfigyelés, Oralatogatas,
eredmények elemzése, naplok, irdsos anyagok, jelentések atnézése, beszamoltatas.

e Az intézményvezetd-helyettesek a munkakori leirdsban rogzitettek szerint végzik
ellendrzo, értekeld munkajukat az 1. fejezetben leirtak alapjan.

o Az iskolavezetés éves, ill. havi litemterv szerint beszdmoltatja az egyes teriiletek
feleldseit (munkakozosség-vezetoket, didkmozgalmat segitd tanart stb.), ill. az egyes
neveldket munkajukrol, s egyben értékelik is tevékenységiiket.

e A didkmozgalmat segitd tanar ellendrzi az ifjusdgi mozgalmat, a didkkoroket, az
ontevékeny miivészeti csoportokat, kulturdlis és egyéb - nem szaktargyi -
vetélkeddket, stb. Az ellendrzés modszerei: foglalkozasok latogatasa, eredmények
elemzése, diakkdori naplok atnézése, versenyeken valo részvétel.

¢ A munkakozdsség-vezetOk ellendrzik a tanmeneteket. Kéthavonta atnézik a naplokat
(van-e elég szaktargyi érdemjegy, megirattdk-e kelld szamban a dolgozatokat). Az
ellendrzés modszerei: Oralatogatas, megfigyelés, eredmények elemzése.

Az értékelés szinterei
e Beszamoltatasok.
o Tantestiileti megbeszélések, értekezletek.

e ROvid megbeszélések: nagysziinetben hetente a legfontosabb iddszerli feladatok
teljesitését roviden értékeli az intézményvezetd vagy valamelyik helyettese.
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o Tantestiileti értekezletek: félévente 3-4 alkalommal. A munkatervben rogzitett
idépontban az intézményvezeto tartja.

e Nevelési értekezlet tanévenként 2 alkalommal: az egyik az elsd félév zéarasa utan
tantestiileti szinten, rovid félévi értékeléssel 6sszekotve.

2.7 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

2.7.1 A gyermek - és tanulébaleset megel6zésének feladatai

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az munka- és tlizvédelmi szabalyokat,
a tlizriad6 €és a bombariado terv rendelkezéseit.

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

A nevelok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondkoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezdesetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az osztalyfonoknek, illetve az illetékes szaktandrnak, pedagdgusnak fel kell hivni a
tanulok figyelmét a tandran kiviili foglalkozasok balesetveszélyes helyzeteire, ezek
megel6zésének szabalyaira nevezetesen:

e tanulmanyi kirandulasok, turak, tdborok, erdei iskolak elétt;
o koOzOsségi szolgalat megkezdése elott;
e rendkiviili események utan.

Az osztalyfonokoknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanuloi figyelmét.

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

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az osztalyfonoknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd tanarok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

2.7.2

Intézkedések baleset esetén

Ha a tanulot a tanoran vagy mas iskola altal szervezett foglalkozason sériilés, baleset
éri, vagy feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tartd pedagdgusnak
azonnal, haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszer(i orvosi ellatasarol.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

A szakszerl orvosi ellatds megérkezéséig a pedagdgusnak minden tdle telhetdt meg
kell tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek allapota a lehetdségekhez
képest ne romoljon.

A Dbaleset tényét a feliigyeletet biztositdé pedagdégus azonnal jelzi az iskola
intézményvezetdjének és a sziilonek.

A hérom napon til gyogyul6 és 3 napnal nagyobb munkakiesést okoz6 balesetekrdl az
e célra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon baleseti
jegyzoékonyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal ki kell vizsgalni.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A jegyzOkonyv felvétele annak a pedagogusnak a feladata, akinek a feliigyelete alatt a
baleset bekovetkezett.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasa az iskola balesetvédelmi felelésének a
feladata. A balesetvédelmi feleldst az iskola intézményvezetdje bizza meg.

A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat, a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanulonak, illetdleg a sziilonek.
Egy példanyat az iskolanak kell meg0riznie.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

34



Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

2.8 Rendkiviili események esetén sziikséges tennivalok

A rendkiviili események esetére a R. 4. § (1) n) pontja végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

2.8.1

2.9

Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa, bombariado esetén
sziikséges teendOk:

Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztroéfa esetén, bombariado jelzésének
érkezésekor — telefon, levél, lizenet stb. — az els6 és legfontosabb feladat az iskola
teriiletének elhagyaésa a kitiritési tervnek megfelelden.

Az elhagyast az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, de adott esetben az
intézmény barmely felndtt dolgozdja rendelheti el.

A riaddt az iskolacsengd szaggatott hangjele, az iskolaradi6 és minden maés, a felndtt
dolgozoktol szdrmazo egyértelmii ,,rendkiviili esemény tortént, bombariadéo van”
utasitas jelzi, amelyet mindenki kdteles végrehajtani.

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint az el6zetesen megallapodasnak megfeleléen
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasarol a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum Csany Laszl6 Szakgimnaziuma vagy a Zalaegerszegi Kolcsey Ferenc
Gimnaziumban.

Az iskola felelos dolgozoinak kotelessége:

ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet;

a tanulokat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, késébb feliigyeletiikrdl,
ellatasukrol, tajékoztatasukrol gondoskodni;

jelezni a renddrségnek, sziikség esetén tlizoltosdgnak, mentdknek a rendkiviili
eseményt, pl. bombariadot;

a rendkiviili esemény lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik;

a rendkiviili esemény altal kiesett tanitasi napot az iskola vezetdje pdtolni koteles
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az intézményvezetd vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozdjanak
tanév elején tajékoztatast nyujt a rendkiviili esemény, pl. bombariadd esetén sziikséges
teendékrdl. Evente egy alkalommal — elére be nem jelentett idépontban — ,.riadét” rendel
el. Errdl jegyzdkonyvet készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az
esetleges hidnyossagok megsziintetésérol.

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités

A kiemelt munkavégzésért jaro Kkeresetkiegészitésre az iskola valamennyi
kozalkalmazottja differencialt modon jogosult.

Ennek alapja:

kiemelkedé munkavégzés (kizar6 ok a fegyelmi vétség),
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kiilonbség a teljes és részmunkaidében dolgozok, illetve a pedagdgus és nem
pedagogus kozalkalmazottak kozott.

A kiemelked6é munkavégzés szempontjai:

Szakmai-pedagogiai munkajat (munkakori feladatait) magas szinvonalon latja el.

Osztalyfonoki, poétosztalyfondki, tanitodi, tanari tevékenysége a tanulok, sziilok,
kollégak, iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd volt.

Sikeres palyazatokat irt, készitett az iskola szamara, s ezeket megvaldsitotta.

Innovacids tevékenységet folytatott: belsd tanfolyamokat, tovabbképzéseket tartott,
kiils6 kapcsolatokat épitett ki, jelentds tdmogatast szerzett az iskolanak.

Felzarkoztatd foglalkozasokat tartott, a hatrdnyos helyzetli, nehezen nevelhetd
gyerekekkel folyamatos és eredményes munkat végzett.

Iskolai rendezvényeket, versenyeket, tinnepélyeket stb. szervezett.
Vezetdi, munkak6zosség-vezetdi munkdja példamutato volt.

Tanitvdnyai a tanulmanyi, kulturdlis, sport- és egyéb versenyeken kiemelkedd
eredményeket értek el.

Bemutato orakat tartott a tobbi tanarnak.
Nyari, téli tabort, taborokat szervezett és vezetett.
Hosszu ideje dolgozik a pedagdguspalyan.

Hosszl ideje dolgozik intézményiinkben.

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités Osszegét a mindenkori koltségvetési
torvény hatdrozza meg.

A keresetkiegészités havi rendszerességgel és egy Osszegben is megallapithato. Az adott
tanévre vagy naptari évre sz0lo — havi rendszerességgel vagy egy Osszegben fizetett —
Osszeget az intézményvezetd allapitja meg. Eldtte kikéri a kozalkalmazotti tanacs
véleményeét.

A teljesitménypotlék Osszege meghatarozasanak elver a potlék fenntartd altali
engedélyezése esetén keriilnek rogzitésre.

2.10 Az iskola pedagogusaira vonatkozo egyéb szabalyok

Az iskola pedagdgusa sajat tanitvanyaval magantanitvanyként kiilon dijazas ellenében
semmilyen tantargybodl sem foglalkozhat.

Az iskola dolgozoi tanoran és egyéb foglalkozason mobiltelefont csak kikapcsolt
allapotban tarthatnak maguknal.
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3.1

3.1.1

3.2

3. Tanulokkal kapcsolatos szabalyozasok

A tanulok kozosségei
e osztalyok;
o szakkorok, érdeklddési korok, sportkdrok;
e iskolai didkdnkormanyzat.
A veliik valo kapcsolattartas formai, rendje

e Az osztalyokkal az osztalyfonok révén folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd
¢és a nevelési intézményvezeto-helyettes.

o A szakkorok, érdeklodési kordk és didksportkor tagjaitol, a vezetd tanaroktol, a
didkmozgalmat segitd tanaroktol ill. a diakvezetdségektl informalddik a két
intézményvezeto-helyettes.

e Az intézményvezetd felkérésére az osztalyfonok, a szakkorok, érdeklodési korok,
sportkorok vezetdi beszamolnak az altaluk vezetett kor munkajarol.

e Az iskola vezetdi és a tanuloifjusag kozvetlen kapcsolattartasat célozzak az iskolai
rendezvények: tanévnyitd és tanévzard innepély, egyéb iskolai linnepségek és
rendezvények.

Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb otéves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat
a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi, a didkkozgyiilés évfolyamonként
megvalasztott diakképviselokbdl all. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormdnyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdit az intézmény belso
mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az intézményvezetd-helyettes 1l.-vel valéo egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
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3.2.1

3.2.2

az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott;

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt;
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hatdroz meg olyan {gyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelez6 kikérni a
diakonkormanyzat véleményét.

Az iskola vezetoi és az iskolai diaAkonkormanyzat kapcsolattartasa

A kapcsolattartas formai:

az iskola intézményvezetdje vagy az intézményvezetd-helyettes II. rendszeresen részt
vesz az iskolai didkonkormanyzat tilésein (tervek, elképzelések egyeztetése, feladatok,
problémak, segitségnyljtas megbeszélése);

az iskolai didkdnkormanyzatot kozvetleniil érintd kérdések megvitatasakor az iskola
vezetdsége meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre az didkonkormanyzat
egy-két tagjat;

a havi vezetdi megbeszéléseken a didkmozgalmat segitd tanar kozvetiti az
informéciokat az iskola vezetdségének.

Diakképvisel6k kore, kapcsolatot tarto vezetok
osztaly didkbizottsag;
diakkozgytilés;

didkonkormanyzat didkvezetdsége.

Az iskolai diakonkorméanyzat tagjaival kapcsolatot tart:

az osztalyfonok és a potosztalytondk — rendszeresen;

az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes II. - iddszakosan (feladatoktol,
problémaktol fiiggden).

3.3 Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb kozosségek

3.3.1

3.3.2

Az osztalyok sziil6i munkakozossége

kapcsolatot tart: az osztalyfonok.

A nevelGtestiilet és az iskola vezetdsége kozvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel:

évenként 2-3 alkalommal sziil6i értekezleten;

évenkeént 2-szer tartott fogadonapon;

a tanarok az osztalyfonokkel egyeztetve esetenként fogadoorat jeldlnek ki.
Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya

kapcsolatot tart: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes 1. a sziildi
munkakozosség valasztmanyi elndke révén;
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3.4

3.5

e az iskola vezetdsége meghivja a sziiléi munkakdzosség valasztmanyi elnokét minden
olyan nevelési értekezletre, vezetdéi megbeszélésre, amelyen a sziiloket kozvetleniil
érintd kérdések is eldkertilnek.

A sziil61 munkakozosség a feladatat kiilon munkaprogram alapjan végzi.

A sziil6i munkako6zdsség véleményének - minden, a jogszabaly altal eldirt esetben -
beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A jogszabaly altal meghatarozott
véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a
dontés eldtt kotelezo kikérni a sziil61 munkakdzosség véleményét.

A tanulok részvétele a tanulmanyi-, sport és kulturalis versenyeken,
nyelvvizsgan és nyilt napon

e A tanulék az éves munkatervben meghatirozott tanulmanyi és sportversenyeken
vehetnek részt az intézmény tamogatasaval.

e Az intézmény képviselete esetén, ha az iskolai, varosi vagy egyéb rendezvényen
torténik, a tanuld kikérhetd, ennek engedélyezésérdl az igazgatd dont. Hianyzasa,
iskolaérdekli hidnyzasnak szamit.

¢ Azintézmény képviselete esetén, ha az orszagos rendezvény, a tanuld az adott versenyt
megeldzd tanitdsi nap is kikérhetd felkésziilés és versenyhelyszinre torténd biztos
odajutas céljabol. Hianyzasa, iskolaérdekii hianyzasnak szamit.

e Az OKTV L forduldja eldtt, tovabba a nem zalai megyeszékhelyen zajlé megyei
verseny €s a regiondlis versenyek napjan a tanulo kikérhetd a verseny egész napjara.
Hidnyzasa, iskolaérdekii hidnyzasnak szamit.

e Az OKTV II. forduldja eldtt a tanuld egy tanitdsi napra kikérhetd. Hidnyzésa,
iskolaérdekli hidnyzasnak szamit.

e Az OKTV palyamunkas tantargyai esetén a palyamunka leadasa el6tt a tanuld egy
tanitasi napra kikérhetd. Hidnyzdasa, iskolaérdekli hidnyzasnak szamit.

e Az OKTV dontd esetén, a versenydontd napjan kiviil a tanulé az adott versenyt
megeldz0 két tanitasi napra is kikérhetd. Hianyzasa, iskolaérdekil hidnyzasnak szamit.

o Kiilfoldi megrendezésli nemzetkdzi verseny esetén (pl. nemzetkozi didkolimpia) a
verseny napjan feliil a tanul6 6sszesen harom napra kikérhetd. Hidnyzésa, iskolaérdekii
hianyzasnak szamit.

e A tanév rendjérdl sz6l6 rendeletben megnevezett — tobbfordulds — versenyek dontoit
megelézéen a tanuld egy tanitdsi napra kikérhetd. Hidnyzéasa, iskolaérdekil
hianyzasnak szamit.

e A nyelvvizsgéan valo részvételre a nyelvvizsga napjan kiviil 1 tanitdsi nap otthoni
felkésziilésre fordithato.

e A végz0Os tanulok egy nyilt napra mehetnek el.

Tanulok fegyelmi eljarasa

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez0 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A
fegyelmezd intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabasat a Nkt. 58. §-a és a R.
53. § szerint kell megtenni.

A fenti jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a tanuld - helytelen magatartasa,
tanulmanyi kotelezettségeinek sorozatos elmulasztasa, a hazirend kisebb megsértése,
enyhébb fegyelmi vétségek elkovetése, az erkolesi normak kisebb megsértése, illetve
gondatlan karokozas esetén az alabbi fegyelmezd intézkedésben részesithetd, figyelembe
véve a fokozatossag elvét is:
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a) szobeli figyelmeztetés;
b) irasbeli figyelmeztetés;
c) irasbeli intés;

d) megbizés visszavonasa.

A fentieket fegyelmi targyalés nélkiil adhatja:
e szaktanar - a) , b) és d) intézkedés;
e osztalyfonok (valamennyit);

e intézményvezetd (valamennyit).
A fegyelmezd intézkedés kihirdetése a fegyelmi vétségtol fiiggden torténhet:
e atanuloval négyszemkozt;
o osztalykozosség elott;
e intézményvezetd eldtt;
e tantestiilet el6tt.

A 3.5.1. pontban felsorolt jogszabalyok alapjan a tanul6 fegyelmi biintetésben részesiil,
ha kotelességeit stilyosan vagy ismételten megszegi, stilyosan vét az erkodlcsi normak
ellen (pl. lopés), illetve szandékosan kart okoz.

3.5.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A R. 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil indul
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacio megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasardl az érintett tanuldt, a kiskoru tanulo sziildjét
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben
fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds helyét és idOpontjat azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild az ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt
a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot esetenként a nevelOtestiilet bizza meg. A
bizottsdg tagjai kozott szerepeljen az intézményvezetd (vagy helyettese), a vétkes
tanul6 osztalyfonoke, a didkmozgalmat segitd tanar, ifjusagvédelmi felelds tanar, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
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3.5.2

e A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanuld, a szild kéri.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
¢) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

o A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiljének.

e Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €és eljarast megindité kérelmi
jogéarol lemondott.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a R. 53. §-aban foglaltak alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

o Azegyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanul6 illetve kiskorisag esetén annak sziildje egyetért. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsara vonatkozd kérelmet a tanuld illetve sziildje az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be.
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3.5.3

3.5.4

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy
ha a bejelentés iskolaba érkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyezteto eljaras
nem vezet eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl irasban értesiti az
érintett feleket.

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

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

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti.

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

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkezo fegyelmi
biintetések adhatok

a) megrovas;

b) szigorli megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

A fegyelmi hatarozatot hozzak

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza.
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Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell Osszehivni, ahol az intézményvezetd (vagy
helyettese) eldterjeszti a fegyelmi bizottsag jelentését az tigy kivizsgalasarol, illetve a
javasolt biintetésrdl. Vita utdn a tantestiilet sz6tobbséggel dont a biintetés mértékérdl.

A biintetés kiszabdsaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanuld
ugyanazon vétség elkovetéséért mar kapott biintetést, a kovetkez6 alkalommal az eggyel
szigorubb fokozattal bilintetendo.

A fegyelmi hatdrozat kihirdetése a fegyelmi bizottsag (a, b és c esetek), illetve a
tantestiilet vagy az iskola kozdssége elott torténik (d, e, f esetek).

A tanulo anyagi felel6sségét és kartéritési kotelezettségét a R. 61 §-anak alapjan
kell megallapitani.
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4. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil61 munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitdsok ennek
a szervezeti és miikddési szabalyzatnak a valtoztatasa nélkiill médosithatok.

Zalaegerszeg, 2021. januar 31.

intézményvezeto

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet 2021. janudr 31-i hatdrozatdval fogadta el. Az elfogadds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Zalaegerszeg, 2021. januar 31.
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Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Zrinyi Miklos Gimnézium sziildi munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, 2021. januar 31.

sziil61 munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Zrinyi Mikloés Gimnazium iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez
¢s elfogadédsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, 2021. januar 31.

iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Zrinyi Miklos Gimnazium didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, 2021. januar 31.

didkonkormanyzat elndke
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Ellatando és a szakfeladat-rend szerint besorolt

tevékenységek
Szama Alaptevékenység A tevékenység Alaptevékenységre
neve tartalma vonatkozo
jogszabaly
850001 Kozoktatasi és kapcsolddd A koltségvetési szerv Az allamhaztartasrol sz616
tevékenységek pénziigyi kozoktatasi és ahhoz 2011. évi CXCV. torvény
igazgatasa onkormanyzati szorosan kapcsolodd . . ] 214
kgéltsgégvetési szervekillél tevékenységiivel 1§z arllamh’aztarta.ls’rorl S,ZOIO, .
kapcsolatos pénziigyi torvény végrehajtasarol szold
feladatokkal, kiilondsen a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
koltségvetés eldiranyzat- rendelet
tervezésével, modositasaval, | A szamvitelrdl sz616 2000.
felhasznalasaval, évi C. torvény
Eé:?;\?\zfzzijé’ssel Az élle}mhéztartés
a datszolgéltatéss’al, szamvitelérél szol6 4/2013.
beszamolo készitéssel, (I 11.) Korm. rendelet
pénzforgalmi szamla
ligyintézésével,
pénztarkezeléssel, tovabba a
koltségvetési szerve
pénzellatassal,
pénzgazdalkodasi
jogositvanyok (pl.
érvényesités) gyakorlasaval
kapcsolatos feladatok
852000 Alapfoku oktatas Azon bevételek és kiadasok, | A nemzeti koznevelésrol
intézményeinek, amelyek szakmai tartalmi, sz616 2011. évi CXC.
programjainak komplex infrastrukturalis torvény
tamogatasa fejlesztésekkel A nevelési- oktatési
kapcsolatosak, és nem R ol 1s 2y
rendelheték egyértelmiien a 1r£tezmen}’/e'k’ m}lkoc’leserol °s
852011-852032 koznevelési intézmények
szakfeladatokhoz névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
852021 Altalanos iskolai tanulok Altalanos iskola 5-8. A nemzeti koznevelésrol
nappali rendszer(i nevelése, évfolyaman végzett sz616 2011. évi CXC.
oktatasa (5-8. évfolyam) neveléssel, oktatassal torvény
kapcsolatos bevételek, L L .
KiadAsok A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
852022 Sajatos nevelési igénytli Kizardlag SNI-s gyermekek | A nemzeti koznevelésrol

altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

specialis ellatasaval
kapcsolatos bevételek,
kiadésok

sz016 2011. évi CXC.
torvény
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853000 Kozépfoku oktatas Azon bevételek és kiadasok, | A nemzeti koznevelésrol
intézményeinek, amelyek szakmai tartalmi, sz616 2011. évi CXC.
programjainak komplex infrastrukturalis torvény
tdmogatasa fejlesztésekkel " -

¢ kipcsolatosak, és nem A nevelési- oktatdsi
rendelhetdk egyértelmiien a 111tezmen§’le.k. m}1k0<’1eser01 e
853111-853234 koznevelési intézmények
szakfeladatokhoz névhasznalatarol szo6l6
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet

853111 Nappali rendszeri Tanulok nappali rendszerti A nemzeti koznevelésrol
gimnaziumi oktatas (9- alt.miv. megalapozo sz616 2011. évi CXC.
12/13. évfolyam) rendszeres nevelésével, torvény

oktatasaval kapcsolatos , L

bevételek, kiadasok Az érettségi vizsga

’ vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol szo6lo 100/1997.
(VI. 13.) Korm. rendelet
A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérol és
kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet

853112 Sajatos nevelési igényli Kizarélag SNI-s gyermekek | A nemzeti kdznevelésrol
tanulok nappali rendszer gimnaziumi specialis sz616 2011. évi CXC.
gimnaziumi oktatasa (9- ellatasaval kapcsolatos térvény
12/13. évfolyam) bevételek, kiadasok

853114 Gimnaziumi felndttoktatas Felnéttoktatasban résztvevé | A nemzeti kdznevelésrol
(9-12/13. évfolyam) tanulok alt.miv. sz016 2011. évi CXC.

megalapozo rendszeres torvény

nevelésével, oktatasaval L. L.

kapcsolatos bevételek A nevelési- oktatasi

KiadAsok 1ntezmeny§k miikodésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz61o
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet

855931 Iskolarendszeren kiviilinem | Olyan oktatassal A nemzeti kéznevelésrol
szakmai oktatas kapcsolatos bevételek és sz616 2011. évi CXC.

kiadasok, amelyek nem térvény
tartoznak a 851-854 L L.
alagazatokba, nem adnak A r}eve!e51- Okta,l,ta.?l a4
hivatalosan elismert 1ntezmenye.k. mitkodéserdl és
oklevelet, diplomét és a koznevelési intézmények
feln('ittké[’)zési thrvény névhasznalatarol sz616
. RS 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

szerint nyelvi ill. altalanos
képzésnek mindsiilnek rendelet

856011 Pedagogiai szakszolgaltato Pedagogiai szakszolgalat A nemzeti koznevelésrol

tevékenység

ellatasaval kapcsolatos
bevételek, kiadasok
(gyogytestnevelés)

sz016 2011. évi CXC.
torvény

A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények
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névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet

856020 Pedagogiai szakmai Pedagogiai szakmai A nemzeti koznevelésrol
szolgaltatasok szolgaltatas: pedagogus sz616 2011. évi CXC.
tovabbképzés, tanulmanyi torvény
verselly-szervezes A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet
855914 Altalanos iskolai Tanulészobai foglalkozassal | A nemzeti kdznevelésrol
tanuldszobai nevelés kapcsolatos bevételek, sz616 2011. évi CXC.
kiadasok torvény
A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérol és
kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
855915 Sajatos nevelési igényli Kizarolag SNI-s gyermekek | A nemzeti kdznevelésrol
tanulok altalanos iskolai specialis ellatasaval sz616 2011. évi CXC.
tanuldszobai nevelése kapcsolatos bevételek, torvény
kiaddsok A nevelési- oktatasi
intézmények miikddésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
855917 Kozépiskolai, szakiskolai Kozépiskolai tanulok A nemzeti koznevelésrol
tanul6-szobai nevelés részére szervezett sz616 2011. évi CXC.
tanuloszobai torvény
lf;oglalkozasokka} A nevelési- oktatasi
apcsolatos bevételek, S 1 e 1 gn
Kiaddsok 1r}.tezmen}’/e'k‘ m}lkoc’leserol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
855918 Sajatos nevelési igényli Kizarélag SNI-s gyermekek | A nemzeti kdznevelésrol
kozépiskolai, szakiskolai specialis ellatasaval sz616 2011. évi CXC.
tanulok tanuloszobai kapcsolatos bevételek, torvény
nevelése kiadasok L L .
A nevelési- oktatasi
intézmények miikddésérdl és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
931204 Iskolai, didksport- Tanoran kiviili A nemzeti koznevelésrol

tevékenység €s tdmogatasa

sportfoglalkozasokkal

sz016 2011. évi CXC.
torvény
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kapcsolatos bevételek,
kiadasok

841901 Onkorményzatok, valamint Koltségvetési tdmogatasi, Az allamhaztartasrol sz616
tobbeélu kistérségi valamint a feladatra nem 2011. évi CXCV. torvény
tarsulasok elszamolasai tervezheto sajatos folyo-, . . o] 214
felhalmozasi és toke jellegii | /2 Allamhaztartasrol sz0lo
bevételek torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
856000 Oktatast kiegészitd Azon bevételek és kiadasok, | A nemzeti koznevelésrol
tevékenységek komplex amelyek szakmai tartalmi, sz616 2011. évi CXC.
tdmogatésa infrastrukturalis torvény
fejlesztésekkel - -
kapcsolatosak, és nem A I}CVC!CSI- Okt%tafl ey
N . . intézmények miikddésérdl és
rendelheték egyértelmiien a Kiznevelssi intézmenvek
8560011-856093 . st PrezImely
szakfeladatokhoz névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
856099 Egyéb oktatast kiegészitd Oktatast kiegészitd A nemzeti koznevelésrol
tevékenység tevékenységekkel sz616 2011. évi CXC.
kapcsolatos bevételek, torvény
kiadasok (ECL nyelvvizsga) A nevelési- oktatési
intézmények miikddésérdl és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
682002 Nem lakdingatlan Az ingatlan vagy egyes Az allamhaztartasrol sz616
bérbeadasa, lizemeltetése helyiségei alkalmi, torvény végrehajtasarol szold
idészakonkénti, vagy tartés | 368/2011. (XII. 31.) Korm.
harmadik személy részére rendelet
torténd bérbeadasaval,
iizemeltetésével kapcsolatos
bevételek, kiadasok
479901 Tankonyvforgalmazas Tankdnyvforgalmazassal A nemzeti koznevelés
koltségvetési szervnél kapcsolatos bevételek, tankonyvellatasrol szolo
kiadasok 2013. évi CCXXXIL. torvény
Szama Kiegészito tevékenység neve A tevékenység tartalma
562913 Iskolai intézményi étkeztetés A kozoktatasban tanulod
ellatottak étkezéssel
kapcsolatos bevételei,
kiadasai
562917 Munkahelyi étkeztetés A dolgozok részére a

munkahelyen biztositott
étkeztetéssel kapcsolatos
bevételek, kiadasok
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lizemeltetése

561000 Ettermi, mozgd vendéglatas Fogyasztok étellel valo
kiszolgalasa
821900 Fénymasolas, egy¢éb irodai Masolasi, nyomtatasi
szolgaltatas tevékenységekkel
kapcsolatos bevételek,
kiadasok
479909 Egyéb nem bolti, nem piaci Nem bolti
kiskereskedelem kiskereskedelemmel
kapcsolatos bevételek,
kiadasok: p6l16, nyakkendo,
stb.
682001 Lakéingatlan bérbeadasa, Szolgalati lakas

bérbeadasaval,
tizemeltetésével kapcsolatos
bevételek, kiadasok

Az intézmény sem kisegitd, sem vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informéacios onrendelkezési jogrdl €s informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabdlyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kdvetkezd: papir alapu
nyilvantartas és szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy
személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes
dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk: intézményvezeto-
helyettesek, iskolatitkar, stb.
e a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkar, osztalyfénokok, gyermek- és ifjisag védelmi felelds, stb.
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvényben
engedélyezett esetekben:

e az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan: intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar, stb.

e a tanulok adatait tovabbithatja: fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére
valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozo6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢&s
ifjasagvédelmi felelds;

e a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddés kotdjének, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfondk, iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

e a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi  intézményhez  adatot  tovabbithat:  intézményvezetd,
felnéttintézményvezetd-helyettes, osztalyfondok;

e azegészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyl allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezeto;



e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény alapjan osszedallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyljtdben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezetd a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e {sszesitett tanuldi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar);

o torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfénokok);

e Dbizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok);

e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar);

e osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetO-helyettes, osztaly-
fonokok);

e napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd-
helyettes, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetd);

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az intézményvezetd a felelds.
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3. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
1. Munkakdari leiras minta: intézményvezeto-helyettesek

Munkakor megnevezése:intézményvezetd-helyettes, tanar

Kozvetlen felettese:  a gimnazium intézményvezetdje

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott intézményvezeto-helyettesek vezetoi
tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasaval, egymassal egyiittmiikodve
¢s egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Intézményvezeté-helyettes 1.

e az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetd
helyettesitését;

kozvetleniil irdnyitja a matematika — fizika - informatika és az idegen nyelvi
munkako6zdsségek munkajat;

felelés a mindenkori tanév rendje mellékletében felsorolt tanulmanyi
versenyek ¢€s az irasbeli érettségi szervezéséért;

feliigyeli az iskolai weboldalak, az elektronikus naplo és a virtudlis tanulasi
kornyezetek (Moodle, Classroom, ...) adminisztratori feladatait;

kapcsolatot tart:
o a Zrinyi Miklés Gimnaziumért Alapitvannyal;
o a kollégiummal.

Intézményvezeté-helyettes I1.

e azintézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes 1. akadalyoztatasa
esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését;

kozvetleniil irdnyitja a humén és az osztalyfonoki munkakozdsségek
munkajat;

felelds az iskoldban és az iskolan kiviil ellatott tGlmunkak iranyitasaért,
ellendrzéséért, jogossaganak igazolasaért;

az iskolai és 1skoldn kiviili rendezvényekért, tanari ligyeletek beosztasaért;

kapcsolatot tart:
o aziskolai didkdnkormanyzattal,
o a sziilé1 munkakdzosség valasztmanyaval;
o avonzaskorzetbe tartozo altalanos iskolakkal.

Az intézményvezeto-helyettes altal tanitott osztalyokat €s csoportokat, valamint
esetleges osztalyfonoki megbizasat az adott tanév tantargyfelosztasa tartalmazza.

A kéznevelésrél sz016 2011. evi CXC torveényben eldirtaknak ¢s az iskola pedagogiai
programjanak megfelelden végzi pedagdgusi tevékenységét. El jogaival és
kotelességeivel.

Hogy szaktargyat magas szinten tanitsa, ismernie kell

= szaktargya kovetelményrendszerét;
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A

a kiilonboz6 pedagogia szakmunkakat;
a tantargy torténeti eldzményeit;
a hazai tantargy-pedagdgiaikutatdsokat és fejlesztéseket.

vele azonos, illetve rokon targyat tanitd pedagogusokkal egyiitt

munkak6zdsségben dolgozik.

Feladatai a kovetkezok:

A hozza tartoz6 szaktargyak korében végre kell milkodnie a
teljesitménymérésekben. A mérést ¢és az eredmény értékelését a
munkak6zdsség-vezetd itmutatasai alapjan végzi.

A tanév elején a kovetelményeket, a mérési eredményeket figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzd munkatervet készit. Kozremikodik a
kovetelményrendszer kiprobalasdban €s korrekcidjaban.

Fel kell ismernie a szaktargydban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget
mutato tanulokat. Szaktargya korében kozremiikodik a tehetséggondozasban.

A hatranyos helyzetii, a lasst tempoban halad6 tanulok szamara felzarkdztato
orékat tart.

Az intézményvezetd-helyettesek kérésére részt vesz a tantargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek lebonyolitasaban.

Torekszik arra, hogy a tanulokban kialakitsa a targyaval kapcsolatos értékdrzo,
értékteremtd attitidot.

Kotelessége az intézményvezetO-helyettesek altal adott eseti feladatok
(helyettesités; tigyelet; tanulok, osztalyok kisérése; stb.) ellatasa.

A szaktargyi tanulds iranyitdsa mellett valamennyi pedagdégusnak minden
lehetséges helyzetben kotelessége

a kulturalt, 1llemtudo viselkedésre nevelés;

az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasagdnak megorzése €s védelme;
az egyes tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartédsa;

a szakszer ligyeletellatas.

Munkdjarol évenként - az intézményvezetd vagy a munkakdzosség-vezetd altal
megadott szempontok alapjan - szoban vagy irasban beszamolot készit.

Munkdjaért feleldsséget vallal.

A tanuldk felméréseit, témazard dolgozatait a kovetkezd tanév kezdetéig
(szeptember 1.) meg6rzi.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuloknak megfelelé szamu érdemjegyiik legyen,
amelyeket az osztalynaploban rogzit. Rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a
tanulok haladasarol. Az ellendrzdbe beirt szaktargyi jegyeket havonta ellendrzi.

A pedagbdgiai programban megfogalmazott kdvetelmények alapjan
megalapozott osztalyzatok kialakitisara torekszik.

Jelen van a kozos fogadodrakon és valamennyi iskolai szintii eseményen.
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Valamennyi pedagdgus kotelessége minden olyan iskolai élettel kapcsolatos feladat
ellatasa, amellyel az intézmény intézményvezetdje megbizza.

2. Munkakori leiras minta: pedagogus
Munkakor megnevezése:tanar
Kozvetlen felettese: a gimnazium két intézményvezeto-helyettese

A tanitott osztalyokat és csoportokat, valamint esetleges osztalyfonoki
megbizasat az adott tanév tantargyfelosztasa tartalmazza.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC toérvényben eldirtaknak és az iskola
pedagdgiai programjanak megfeleléen végzi pedagogusi tevékenységét. El
jogaival és kotelességeivel.

Hogy szaktargyat magas szinten tanitsa, ismernie kell
o szaktargya kovetelményrendszerét;
e akiilonb6z6 pedagogia szakmunkékat;
e atantargy torténeti eldzményeit;
e a hazai tantargy-pedagogiaikutatasokat €s fejlesztéseket,

A vele azonos, illetve rokon targyat tanitd pedagdgusokkal egyiitt
munkak6zdsségben dolgozik. Munkdjat kozvetleniil a munkakdzosség-vezetd
iranyitja, aki kozvetlen feladatokkal bizhatja meg.

Feladatai a kovetkezok:

= Szaktargya korében végre kell miikddnie a teljesitménymérésekben. A mérést
¢s az eredmény értékelését a munkakdzosség-vezetd utmutatisai alapjan végzi.

= A tanév elején a kovetelményeket, a mérési eredményeket figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzd6 munkatervet készit. Kozremiikodik a
kovetelményrendszer kiprobalasaban és korrekcidjaban.

= Fel kell ismernie a szaktargydban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget
mutato tanulokat. Szaktargya korében kézremiikodik a tehetséggondozasban.

= A hatranyos helyzetii, a lassii tempoban halad6 tanulok szamara felzarkoztatod
orékat tart.

= Az intézményvezetd-helyettesek kérésére részt vesz a tantargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek lebonyolitasaban.

= Torekszik arra, hogy a tanulokban kialakitsa a targyaval kapcsolatos értékdrzo,
értékteremtd attitlidot.

= Kotelessége az intézményvezetd-helyettesek altal adott eseti feladatok
(helyettesités; tigyelet; tanulok, osztalyok kisérése; stb.) ellatasa.

= A szaktargyi tanulds irdnyitdsa mellett valamennyi pedagégusnak minden
lehetséges helyzetben kotelessége

— a kulturalt, illemtud¢ viselkedésre nevelés;

— az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasdganak megOrzése ¢€s
védelme;

— az egyes tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa;
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— aszakszer(i ligyeletellatas;
— atanuloi étkeztetésben vald kozremukodés.

Munkéjarol évenként, - az intézményvezetd vagy a munkakozosség-vezeto altal
megadott szempontok alapjan - szoban vagy irasban beszamolot készit.

Munkéjaért felelosséget vallal.

A tanulok felméréseit, témazard dolgozatait a kovetkezd tanév kezdetéig
(szeptember 1.) megodrzi.

Gondoskodik arrél, hogy a tanuloknak megfelelé szamu érdemjegye legyen,
amelyeket az osztalynaploban régzit. Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanulok haladasarol. Az ellendrzébe beirt szaktargyi jegyeket havonta ellendrzi.

A pedagdgiai programban megfogalmazott kdvetelmények alapjan
megalapozott, értékalld osztalyzatok kialakitasara torekszik.

Jelen van a k6zos fogadodrakon és valamennyi iskolai szintli eseményen.

Osztalyfonoki megbizatas esetén a pedagogusnak a fentiek mellett feladata:

Koordinalja ¢s szervezi osztalya szabadidds tevékenységét.

Nyomon koveti a tanuldk fejloddését, tevékenységét és konfliktusait a sziildi
hazban és a kortarscsoportban.

Az osztalyfénoknek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie osztalydanak
tanulodit az oktatasi-nevelési folyamat soran. Tapasztalatairdl visszajelzést kell
adnia az egyes teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen
azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége is részt vesz.

Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa gyermekiik iskolai teljesitményérdl,
a hazirendrdl, a szervezeti és miikddési szabalyzatrol és a pedagogiai
programrol.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziil6k szavazas itjdn megvalasszak az osztaly sziil6i
munkakozdsségének vezetdit.

Kotelessége az osztallyal kapcsolatos adminisztracid pontos €s hataridére
torténd elvégzése.

Feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik kompetensek az oktato-neveld
folyamat segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidds és kozmiivelddési
programok szervezésében.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztilya szociometriai képérdl, az
osztalyon beliili konfliktusok, rivalizaciordl, uralkodo értékekrdl. Tisztaban kell
lennie az iskola éltal preferalt alapértékek fejlettségével osztaly tanuldinal.

Ismeri, hogy osztalyaban kik a hatranyos helyzetd, ill. veszélyeztetett tanulok.
Egyiittmiikddik az intézmény ifjisagvédelmi feleldsével és pszichologusaval.

Az osztalyfonoki ordkat a tanév elején megirt munkaterv alapjan tartja.

Az osztalyfondki oran kiviil atlagosan legalabb heti egy oraban foglalkozik az
osztaly adminisztracids €s egyeb iligyeivel.

Munkakozosség vezetoi megbizatas esetén

Fobb feleldsségek és tevékenységek
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Felel6s az adott munkak6zosség iskolai szintli miikddéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény €s a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Felel6s a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkdjat, azt
koordinalja, sziikség esetén segiti.

Az intézményvezetd altal atadott teriileten szakmai szemponti ellendrzést
végez, annak eredményérdl beszamol az intézményvezetonek.

Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az intézményvezetd
felkérésére rovid jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.

Kiilonleges felelossége

Személyi feladatok

munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa;
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

értékelésben, jutalmazéasban valo kdzremiikodés.

Tervezés és technikai dontések

szakmai munkaterv 6sszeallitasa;
az iskolai munkatervhez val6é kapcsolodasi pontok megfogalmazasa;
beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése;

koordinédlja a tankonyvrendelést a pedagdgiai programban €s az szmsz-ben
megfogalmazottak alapjan;

tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa;

a szakmai eszk0zok beszerzésének tervezése, iranyitasa.

Bizalmas informaciok

kotelesseége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa;
a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli;
az osztalyokkal, kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli;

a mindsités soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

Ellenorzési feladatok

Atlagosan havi egy-két 6raban koteles orat latogatni.

Az oralatogatasokrol és a megbeszélésekrdl feljegyzést készit, amely alapjan
jelentésében értekelést készit az intézményvezetd részére.
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e FEllendrzi a munkakdzosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.

e Me¢érésmetodikai feladatokban kézremiikodik.

e Részt vesz a munkak6zosség €s tagjai értékelésében.

e Elvégzi az intézményvezetd altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.
Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és annak helyetteseivel.

e Egyiittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival.

e Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.
Munkakoériilmények

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség szertarainak biztonsagi eldirasait.

e FEllendrzi az el6adotermek biztonsagos mikodtetését.

o Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit.

e Jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat.
Jarandosaga

e a kjt.-ben megfogalmazott alapilletmény;

e a koznevelési torvényben megfogalmazott drakedvezmény;

¢ intézményvezetdi dontésnek megfeleld bérkiegészités.

Valamennyi pedagdgus kotelessége minden olyan iskolai élettel kapcsolatos
feladat ellatasa, amellyel az intézmény intézményvezetdje megbizza.

3. Munkakori leiras minta: konyvtarostanar
Személyi és szervezeti rendelkezések:
e Dolgoz6 neve:
e Munkahelye:
e Munkakorének megnevezése: konyvtarostanar
e Munkakdre kiterjed: a pedagogiai program szerint
e Munkaid6 tartama: heti 40 ora
e Helyettesitését tartos tavollét esetén megoldja: intézményvezetd
o Kozvetlen felettese: tanulményi intézményvezetd-helyettes
e Kozvetlen beosztottja: -
Jogai, kotelezettségei és feladatai:

1. Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja
pedagbgiai tevékenység is, ezért allanddo kapcsolatban 4ll a szaktargyi
munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.

58



2. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii
mikddtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

3. Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezéképpen alakul:

e 22 o¢ra kolcsonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari orakat

megtartani;

e 10 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett

végez;

e 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités,

Onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az iddszakos vagy soros leltdrozasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit OnképzEs utjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az éllomany folyamatos, tervszeri és ardnyos gyarapitdsat végzi. A
megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a
folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, 4dlloméanyba veszi azokat.

Az élloményt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idokozonként. A leltart
a kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti
egyediil.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakérakhoz.
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e Tajekoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.
4. Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.
4. Munkakori leiras minta: oktatast kozvetleniil segito alkalmazott
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Jogallasa:
szervezetileg és fegyelmileg az intézményvezetdnek alarendelten végzi munké;jat
Munkaideje:
heti 40 6ra az alabbi munkaid6é-beosztas szerint:
hétfé-péntek  7.30-t61 16.30-ig, kozben naponta 60 perc munkakozi sziinettel
Helyettesitése: tavolléte esetén helyettesitését a masik iskolatitkar latja el
A munkakorhoz tartozo feladatai:
e akapott hivatalos posta felbontéasa és tligyintézése;
e apostakonyvi bejegyzések és pénziigyi elszdmoldsok naprakész vezetése;

e az iktatds szakszer(i ellatdsa, az ligyiratok szabdlyszerii kezelése, szdmlak
érkeztetése;

o telefonkdzpont kezelése;

e tanuldi jogviszony-igazolasok, bizonyitvanymasolatok kiallitasa;
e Dbeirasi naplo €s tanuldk nyilvantartasi konyvének vezetése;

e hivatalos valaszlevelek 6nalld6 megfogalmazasa és tovabbitasa;

o tantestiileti értekezleten a jegyzOkonyv vezetése;

e didkigazolvany-ligyintézés;

e agyermekek utdni szabadsadgnapok nyilvantartasa a pedagdgusoknal;
e fénymasolasi feladatok ellatasa;

e areprezentacios feladatok ellatasa;

e iskolaorvossal, védéndvel valo kapcsolattartas;

e taniigyi nyomtatvanyok €s bizonyitvanyok rendelése;

e SULIBOX iigyeinek intézése;

e az oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos egész évi aktudlis feladatokhoz a
feltételek megteremtése (beiskolazas, tovabbtanulas, érettségik stb.).

A fentieken tul koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
intézményvezetdje €s helyettesei esetileg vagy rendszeresen megbizzak.

Kotelessége: az iskola vagyonanak védelme, a munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartésa.
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A munkakor megnevezése: rendszergazda

Jogallasa:  Feladatait a fizika-informatika munkak6zosség irdnyitasdval koteles

ellatni.

Fegyelmileg az intézményvezetdnek alarendelten végzi munkajat.

Munkaideje: heti 40 6ra az aldbbiak szerint, amely tartalmaz napi 20 perc munkakozi

szunetet
hétfo: 7.45—-13.55
kedd: 7.45-17.00
szerda: 7.45-17.00

csiitortok:  7.45—15.30
péntek: 7.45-17.00

Tanitasi szlinetben: naponta 7.25 — 15.45

A munkakorhoz tartozo feladatai:

a szamitastechnika terem feliigyelete;
a szamitogépes informacids haldzatok aktualizélésa;

a szamitdgépekkel €s a szamitogépes halozatokkal kapcsolatosan felmeriild
problémék megoldasa (karbantartas, javitas stb.);

a gazdasagi iroddban alkalmazott szamitastechnikai programokkal kapcsolatos
problémék megoldasa;

szamitastechnika, fizikadrak elokészitése;
a fizikaszertar rendben tartasa, kisérleti eszk6zok eldkészitése, elpakolasa;

szamitastechnikaval, fizikdval kapcsolatos kisebb anyagbeszerzések
lebonyolitasa;

feladatait tanitasi sziinetben az iskolavezetés és a munkakdzosség hatarozza
meg;

a tanarok részére informatikai segitségnytjtas;
szabadsagat lehetdség szerint tanitasi sziinetekben kell igénybe vennie;
hangositas technikai felszerelésének feliigyelete, karbantartasa;

napi munkaidejét 12-ig a fizika, 12.30 utan a szdmitastechnika feladatai toltik
ki;

informatikai, fizikai versenyek el0készitése, bemutatokon vald kdzremiikddés.

A munkakorhoz tartozo felelésségi kor meghatarozasa:

Felelés a feladatkdrében meghatarozott, feladatok legjobb tuddsa szerint
végrehajtasaért. Felelos a szamitogépek aramtalanitaséért. FelelOssége a
kozalkalmazottakra vonatkozd 1992. évi 33. tv.-ben foglaltak alapjan all fenn.

Kotelessége:

az iskola vagyondnak végelme, a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasa;
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e az energiatakarékossag;
e az eldirt munkavédelmi oktatasokon valo részvétel.

A fentieken tul koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi
vezetdje esetileg vagy rendszeresen megbizza

A munkakor megnevezése: laborans

Jogallasa: feladatait a megfelel6 munkako6zosség iranyitasaval koteles ellatni.
Fegyelmileg az igazgatonak alarendelten végzi munkajat.

Munkaideje:

heti 40 ora az aldbbiak szerint, amely tartalmaz napi 30 perc étkezési sziinetet:
naponta 7.45 - 15.45

Feladatai:
e A szemléltetd eszkdzok kiadasa és visszavétele a tanuloktol.

o A szemléltetd eszkozok rendben tartdsa és tisztantartasa a szertarban és az
el6készitében.

o A kisérletek szakszerli eldkészitése €s a tanulOkisérletek ideje alatt azok
lebonyolitasanak aktiv segitdje.

o A kisérleti eszkozok rendszeres tisztitdsa, szakszeri tarolasa és selejtezésiik
elokészitése.

e A laboratériumban az asztalok és a mosogato rendben tartasa.
e Adminisztracios anyagok folyamatos beszerzése €s ezek helyes tarolasa.
e A fizika munkako6z6sség sokszorositasi munkainak segitése.
e A fizika el6ado ajtajanak orarend szerinti nyitasa €s zarasa.
Felelos:
e aszertarban elhelyezett anyagokért;
¢ a munkakorében meghatarozott feladatok legjobb tudasa szerinti elvégzéséért;
e munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Kotelessége:
e aziskola vagyonanak védelme;
e az energiatakarékossag;
e az eldirt munkavédelmi oktatdsokon valo részvétel ill. vizsgazas.

A fentieken tul koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi
vezetdje esetileg vagy rendszeresen megbizza.

5. Minta a technikai alkalmazott munkakori leirasara
A munkakor megnevezése: karbantarto

Jogallasa: felettese az intézményvezetd

Munkaideje: 07.00 - 15.00
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Feladatai:

Gondoskodik a fiitésrdl, valamint a melegvizellatasrol.

Gondoskodik a felmeriilt hibak kijavitasardl, igy vizvezeték, flitési rendszer,
WC, egyéb berendezési targyakkal kapcsolatos javitdsi munkakat elvégez.

A karbantartéi munkakorben torténd munkavégzésekor anyagot szerez be
amelynek felhasznalasat dokumentalni koteles. Nagyobb mennyiségli anyag
beszerzés esetén ill. amikor a beszerzés a felhasznalastol idoben eltolodik , az
anyagfelhasznalasrol karbantartési fiizetet koteles vezetni.

A helyileg nem megoldhat6 rendellenességeket koteles az intézményvezetonek
jelenteni.

Ezenkiviil minden olyan karbantartasi feladatot elvégez, amivel a munkahelyi
vezetdje megbizza.

Feladata a vagyonvédelem eldsegitése, munkdja elldtdsa soran anyagi
felelosséggel tartozik.

Egylittmiikddik a tobbi karbantartoval a nagyobb karbantartdsi munkék
ellatasaban.

Az iskola épiiletéhez tartozé udvar E, K, Ny részét és a fobejarati 1épesot
naponta takaritja, rendben tartja, gyomtalanitja, a szemetet elhordja a
konténerbe, az épiiletek teljes hossza elott takaritja a jardat, sziikség esetén
megoOntdzi a viragokat, bokrokat, idokozonként lekaszalja a flivet.

Télen az udvar takaritasa helyett koteles a jardardl a havat eltakaritani, az iskola
¢épiiletéhez vezetd bejaratot (a lépcsdket is beleértve) megtisztitani a hotol,
sikossag esetén sOzni.

A szemét elszallitasdnak sziikségességet jelzi konténer rendelés céljabol.
Gondoskodik a hulladéktarolok iiritési helyre torténd kihelyezésérdl.

Naponta bejarja az iskola egész teriiletét, ellendrzi a villanyok lekapcsolésat,
gazkonvektorok lezarasat, vizcsapokat, ajtok, ablakok zarasat.

Zarja, riasztézza az épliletet a masik karbantartoval egyeztetett moddon,
megosztva.

Amennyiben az iskola rendtartasatol eltéré eseményt, hibat, hidnyossagot,
miiszaki hibat észlel, megprobalja megsziintetni ill. elhéritani, ha pedig ez nem
sikertil haladéktalanul értesiteni kell az iskola vezetését.

Erettségi talalkozo, ballagas egyéb rendkiviili rendezvény iigyeletet tart, a
gyiilekezés helyére az iranyitast elvégzi.

Nemzeti tinnepeken, varos napjan és iskolai rendezvények el6tt az épiiletet
fellobogozza.

Gondoskodik a pince-padlés szelldztetésérol.
Gondoskodik a tanitasi 6rdk utan a kiilsé épiiletek termeinek zarasarol.

Fentieken kiviil koteles minden olyan feladatot ellatni, amivel az intézmény
vezetdje, helyettesei megbizzak.
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Felelos:

az iskola vagyonanak biztonsagaért, a biztonsadgi rendszer mikodésének
feliigyeletéért;

rea bizott gépekért, szerszamokért;
a szigoruan zart helyiségek zarva tartasaért;

a munkakorében meghatarozott feladatok lehetd legjobb tudasa szerinti
elvégzéséért.

Kotelessége:

az iskola vagyonanak védelme;

energiatakarékossag, kiilonos tekintettel a villanyok leoltasara;

a fegyelmezetlen tanulok rendreutasitasa;

az eldirt orvosi vizsgalatokon, oktatasokon részt venni, ill. vizsgat tenni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsa valamint azok betartatasa.

A munkakor megnevezése: takarito

Munkaideje: hétfotol-péntekig 14.00-22.00-ig, évente kétszer 1 honapig, valamint
tanitasi sziinet idején: 06.00-14.00 6raig

Jogallasa: felettese az intézményvezetd

Takaritasi teriileteinek megnevezése

Feladatai:

Napi takaritas keretében: padok kitisztitasa, lemosasa, tablak lemosasa, parketta
ill. a mllanyagpadlo felseprése, feltorlése, szemét kihordasa, mosdok, WC-k
takaritasa, a koves, milanyagpadlds helyiségek felmosasa, szonyegek, karpitos
butorok porszivozasa, ablakparkanyok kitorlése, a tornaterem kozos felseprése,
felmosasa.

Evente nyaron, nagytakaritas elvégzése; ablakok, ajtok, fénycsGarmatirak,
villanykapcsolok, butorzat €és egyéb felszerelések tisztitasa, parketta, dobogok
strolasa, fényesitése.

Felujitasi, karbantartasi-festési munkalatok utani takaritas.

Ha takaritasi teriilete aulara néz, viragok ontozése.

Délel6tti munkaido esetén:

Naponta étterem takaritasa, folyosok, 1épcsék seprése, naponta legalabb egy
alkalommal a f6lépcséhaz bejarati rész felmosasa, livegajtok tisztitasa.

Alagsori folyosok tisztitasa.

Minden o6rakozi sziinet utan a biifé eldterének és az eldtte 1évo folyosonak a
takaritasa.

Klubtakaritas.

Torolkozomosas.
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Orvosi rendeld takaritasa.

Sziikség esetén takaritoi szoba takaritasa.

Felelos:

hogy az esti tdvozas utan minden helyiség zarva legyen (villanyok leoltasa,
ablakok bezarasa);

az iskola vagyonanak biztonsagaért, a takaritoi teriiletekre idegen személyt nem
engedhet be, ezért kiteles mindent zarva tartani.

Amennyiben az iskola teriiletén vagy épiiletében rendellenességet tapasztal, kiteles
azonnal intézkedni az iskolavezetésnél vagy tavollétikben a hazmesternek
jelenteni.

Kotelessége:

az iskola vagyonanak védelme, takaritési teriiletén a padok, székek szdmanak
feltigyelése;

az energiatakarékossag; kiilonds tekintettel a folyosdkon, tanitas utan a
termekben a villany leoltasara;

munkdja sordn az épiilet berendezési, felszerelési targyain tapasztalt kisebb
rongéalddasok jelentése;

a fegyelmezetlen tanulokat rendreutasitani;
a takaritds alkalmaval talalt értékesebb holmikat a titkdrsagra leadni;
a munka- tlizvédelmi szabalyokat betartani,

a kotelezben eldirt orvosi vizsgalatokon, munka-, tizvédelmi oktatdsokon részt
venni.

A fentieken tul koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi
vezetdje megbizza.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium intézményvezetdjének. A dolgozo jogosult az intézeti
vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
elbéirasokat betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
kéarokért és hibakért.
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4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyok

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozott oktatdo-neveld munkat segitse. A hasznalok kore: az iskola
tanuloi €és dolgozoi. Kiilsé személy csak intézményvezetdi engedéllyel kdlcsondzhet
barmilyen dokumentumot.

A konyvtar szolgaltatasai dijmentesek.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumok (kézikdnyvtari allomény, idészaki
kiadvanyok, audiovizualis eszk6zok, szamitogépes ismerethordozok) kivételével az
allomanyegységek kolcsondzhetok. Kolesonzés és helyben hasznalat a nyitva tartas
teljes idejében lehetséges: tanitasi napokon: 8-14.30; ebédsziinet: 12-12.30.

A kolcsonzés hataridejét a konyvtaros donti el, de a tanulok a tanév végéig, a dolgozok
iskolai jogviszonyuk megszlinésekor kotelesek az altaluk kolcsonzott Osszes
dokumentumot a kdnyvtarba visszajuttatni. Tanuloknal nyéri szlinidére csak szaktanari
kérésre a konyvtaros engedélyével maradhatnak dokumentumok. FElvesztett
dokumentumokat kotelesek ugyanolyannal vagy fényméasolataval kottetve potolni,
ennek hidnyaban, megbeszélés alapjan mas, a konyvtar gylijteményébe illd hasonlo
értékli dokumentumot kotelesek beszerezni.

A hasznalok a konyvtarba lehetSleg kabat, taska nélkiil 1épjenek be. Etelt, italt nem
hozhatnak magukkal, ott csendben, egymast nem zavarva tartozkodhatnak. A
szamitogépeken nem jatszhatnak.

Katalogusszerkesztési szabalyok

A Zrinyi Miklés Gimnazium konyvtara 2007 6ta a Szirén nevill integralt kdnyvtari
rendszert  hasznalja  egyes  munkafolyamatainak  elvégzéséhez, igy a
katalogusszerkesztést is a program megfeleld (dllomany-karbantartasi) modulja végzi.
Az é4llomanyba vett dokumentumokroél az adott szabvanyoknak megfeleléen késziil
egy-egy rekord vagy kozponti cimleiras atvételével (honositassal) vagy helyi leirassal.
A program biztositja a dokumentumok tobb szempontu Osszetett vagy egyszerii
visszakeresését a konyvtar szamitdgépein, illetve az internetrdl is (OPAC-modul).

Tankonyvtari szabalyok

Iskolankban a tankdnyvtamogatdsra jogosult tanulok ingyenesen kapjdk meg
tankonyveiket. Ezek a konyvek az iskola tulajdonat képezik. A konyvekrdl késziilt
listan a tanulok minden tanév elején alairasukkal igazoljak a dokumentumok atvételét.

A kapott konyvekrdl leszamolni a tanulok iskolai jogviszonyanak megsziinésekor
szlikséges. A kozben tortént amortizacié miatt a rongalt vagy elvesztett konyvekeért
kartéritést nem kériink, kivéve, ha a tanul6 jogviszonya 5 év el6tt szlinik meg. Az Gjra
felhasznalhato tankdnyveket ismét kiosztjuk, igy novelve a kedvezményezettek vagy a
dokumentumok mindenkori korét.

Az egy-egy tanévig tartd tantargyakhoz (média, etika, tarsadalomismeret, filozéfia,
tanuldsmodszertan) rendelkeziink annyi példannyal, hogy egy teljes évfolyam minden
tanuldja azokat az iskolai konyvtarbol kikdlesondzhesse. Nagy példanyszdmban
léteznek még konyveink az idegen nyelvek oktatdsahoz, nyelvvizsgéak segitéséhez egy-
egy tanuldcsoport szamara. Ezek kolcsonzési szabalya azonos az egyéb konyvtari
konyvek kolcsonzési szabalyaival. Torekvésiink, hogy minél tobb tantargy
eszkozellatasat ehhez hasonldan tudjunk megoldani.
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A dokumentumok meglétérdl, azok mennyiségérdl, kolcsondzhetdségérdl tajékoztatast
nyujt konyvtarunk integralt rendszerének (Szirén) katalogusa, mely online is elérhetd.
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