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1. Bevezetés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Zrinyi Miklés Gimnazium (1108 Budapest Madi u. 173.) belso ¢és kiilsé kapcsolatai-
ra vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban:

SZMSZ) hatarozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

1/1.Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiil-

jenek a Zrinyi Mikloés Gimnazium miitkodésében.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1/2.Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozési korét meghataroz6 jogszabalyok:

= akozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

= a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet (to-
vabbiakban: R.)

= az allamhaztartds mitkddési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Amr.)

= a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi in-
tézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

= atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

= atankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend-
jérol 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

= a képzési kotelezettségrdl és a pedagodgiai szakszolgéalatokrol szold 14/1994. (VI. 24.)
MKM rendelet amelyet 2010.augusztus 1-t6l hatalyon kiviil helyez a 4/2010.(1.19.)OKM
rendelet

= az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl szolo 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

= a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatairdl szolo 44/2007.

(XII. 29.) OKM rendelet



Tovébbi, az intézmény miikodését meghataroz6 fontosabb jogszabalyok:

az alapitd okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy feliigyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell . Amr. (13/A § (3) bekezdés)

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. térvény

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

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 1993. évi LXXVII. torvény

a szakképzésrol szo16 1993. évi LXXVI. torvény, amelyet modositott a 2009. évi CXXXV
a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a végrehajtasa-
6l sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatdsardl szolo 2003. évi
LXXXVI. torvény

a didkigazolvanyrol sz616 17/2005. (I1. 08.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (I1. 13.)
Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm. ren-
delet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési jogsza-
balyok modositasarol sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl szold 45/1999. (XII. 13.) OM
rendelet

a szakmai vizsgéztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo 26/2001. (VII. 27.)
OM rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szolo 2003. évi
LXXXVI. torvény végrehajtasarol szo16 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-

ményezésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet



1/3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint minda-
zokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Inézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Zrinyi Miklos Gimnazium

Az intézmény székhelye, cime: 1108 Budapest Madi u. 173.
Az intézmény telephelyei: Bp. 1088. Vas u. 10.

Az intézmény létrehozasarol szolo hatarozat szama: 1245/1993.(XI1.11) 1993.
november,

A telephely létrehozasarol szolo: 1909/2011.(V1.22.) Fov. Kgy.
Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 493947

Alapité okirat kelte: 2011. 07.29.

Alapité okirat azonositéja: FPH038/271-315/2011.

Az alapito okirat szama: 1909/2011 (V1.22) Fév. Kgy.

Az alapitas idopontja: 1993

OM azonosité: 035237

KSH azonosit6: 15493943-8531-322-01

2. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakagazati besorolasa: 853100 altalanos kozépfoku oktatas
alap szakfeladat: 853111-1 Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas(9-12/13.
évfolyamon feladatmutato6: tanulok szama
forras:feliigyeleti szervtdl kapott timogatés intézmény sajat bevétele
Tovabbi szakfeladatok
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
feladatmutato: ellatast igénylok szama
forras: feliigyeleti szervtdl kapott tdmogatas intézmény sajat bevétele
562917-1 Munkahelyi étkeztetés

feladatmutato: ellatast igénylok szama



b)

d)

forras: feliigyeleti szervtdl kapott tdimogatas intézmény sajat bevétele

841901-1 Onkormanyzatok,valamint tobbcéli Kistérségi tarsulisok elszamolasai
853000-1 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

feladatmutato: tanulok szama

forras: feliigyeleti szervtdl kapott tdmogatas intézmény sajat bevétele

Alap, illetve specialis feladatai

Képességkibontakoztatd és integracios felkészitésben részt vevé halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok nevelése és oktatasa.

Sajatos nevelési igényi [a rendellenesség sulyos (SNI b), illetve tartds és sulyos
(SNI a) volta alapjan. Kozokt. tv. 121. § 29. pont, 11/1994. MKM rendelet 33/B. §]|
tanulok integralt oktatasa.

Az intézmény tovabbi szakfeladatai

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitod tevékenység

682002-2 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

forras: feliigyeleti szervtdl kapott tdimogatéas intézmény sajat bevétele

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

856099-2 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

931204-2 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem

folytat

f) Befolyasszerzés: Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett ilyen jellegii

jogokat nem gyakorol

g) Egyéb tevékenység :

Gyermek- és ifjusagvédelmi, szabadidé szervezoi feladatok koordinalasa,
szakmai segitése, valamint palyazati feladatok és pedagogiai munkat segito egyéb
feladatok ellatasa az alabbi intézményi korre: Eotvos Jozsef Gimnazium, Fazekas
Mihaly Févarosi Gyakorlé Altalinos Iskola és Gimnazium, Févarosi Gyakorl6
Ovoda és Tovabbképzési Intézmény, Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii
Gimnazium, Kodaly Zoltin Magyar Kérusiskola, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény és Szakkozépiskola, Kossuth Lajos
Gimnazium, Koélcsey Ferenc Gimnazium, Madach Imre Gimnazium, Nagy Laszlo

Altalanos Iskola és Gimnazium, Petofi Sandor Gimnazium, Széchenyi Istvan



Gimnazium, Veres Pialné Gimnazium, Vorosmarty Mihaly Gimnazium, Zrinyi

Miklos Gimnazium.

I11. Szervezet felépitése (Amr. 13/A.8(3) bek.e)pont

1) A szervezeti egység megnevezése:
Zrinyi Miklos Gimnazium
engedélyezett létszam: 51 6
feladata: Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas

a) Vezetok, vezetoség

Vezetok kozotti feladatmegosztas (R. 4. § (1) bek. e) pont)
Az intézmény €lén az igazgat6 all, aki vezetdi tevékenységét:
- igazgatOhelyettes (az igazgatoval egyiitt, a tovabbiakban: igazgatosag.),
- az iskolavezetdség (meghatarozasa késobb.),
- a magasabb szintii jogszabalyokban felhatalmazott testiiletek és képviseldik,

- a didkonkorményzatot segitd pedagogus kozremitkodésével latja el.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a taka-

rékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miikodésé-

vel kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet nem utal més hataskorébe. Tovabba felel

a pedagogiai munkéért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, a ne-

veld — oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Az igazga-

td0 megbizatdsa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott modon és idotartamra tor-
ténik. Feladatait a1993. éviXXXIII. tv. a kozoktatasrol, valamint a nevelési-oktatasi in-
tézmény miitkodésérdl szo16 rendeletben megfogalmazott jogszabalyok szerint végzi.

Feladatai az emlitett jogszabalyokban megfogalmazottakon kiviil:

e kidolgozza az iskola oktatéo-neveld munkédjdnak munkatervét, gondoskodik a tanari
munkakozdsségek megalakitasarol,

e kidolgozza az iskolai munka ellenérzésének tervét, iranyitja és szervezi az ellendrzési
terv végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza a GSZ vezetovel egyeztetve, kitiintetésre ja-
vasolja az iskola dolgozoit, és sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonast alkalmaz.

e megbizza és felmenti az osztalyfonokoket, a munkakozdsségek €s szakkorok vezetdit,
egy¢b, a tanuloi tevékenységgel 6sszefliggd €s egy-egy tanitasi évben jelentkez6 kii-

l6nleges feladatkor elvégzéséért felelds személyt,



Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:
a.) a pedagogusokkal kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa, a munkavégzésre vonat-
kozo jogositvanyok kivételével,
b.) utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az igazgato feladatait az alabbi elvek szerint osztja meg:
- szakértelem,
- az intézmény folyamatos és zavartalan miikddésének biztositasa,
- aranyos terhelés kialakitésa.
1./ Az igazgatohelyettes a munkakdri leirasban rogzitett feladat szerint végzi munkajat
2./ Az igazgatohelyettes feladatai:
a.) Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a ra bizott szakteriilet szakmai munk4jat a tovabbiak-
ban miikodési szakteriilet
b.) Meghatarozott kdrben igazgatasi feladatokat lat el.
- A munkakori leirasban részletezett modon dontés-elokészitést végez
0 a személyzeti, munkaerd-gazdalkodasi dontések miikodési szakteriiletekkel
kapcsolatos részén,
0 a szabdlyzatok, a kiilonboz6 tipust vizsgak eldkészitése teriiletén,
0 konkrét megbizas alapjan egyéb tigyekben.
- Miukodési szakteriiletérdl rendszeresen beszamol (az informalds igényével) az
igazgatonak.
- Felel6s a ra bizott tinnepségek (tanévnyitd - zar6 linnepély, szalagavatd iinnepély,
ballagas) eldkészitéséért és lebonyolitasaért.
- Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
adja.
- Az intézmény gazdalkodasi, iizemeltetési ¢és koltségvetési feladatait illetden
folyamatos kapcsolatot tart fenn a Gimnaziumok Gazdasagi Szervezetével,

(tovabbiakban Gimnaziumi GSZ), illetve annak vezetdjével.

A vezetoi helyettesités rendje (R. 4. 8 (1) bek. f) pont)
(Korm. r. 7. 8 (2) bek. b) pont)

Az igazgatot tavollétében az éves munkatervben rogzitett munkaterv szerinti beosztas alapjan

a feladattal megbizott igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatdé rendkiviili esetben kiilon
megbizassal modosithatja az éves munkatervben szerepld beosztast, de ezen esetben meg kell

jeldlnie a modositas altal érintett pontos idOtartamot és a feleldsségi, intézkedési jogkort.



A helyettesité igazgatohelyettes feleldsségi, intézkedési jogkore az intézmény muiikddésével, a
gyermekek ¢és tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az igazgat6 és helyettesének akadalyoztatasa esetén az éves munkatervben rogzitett beosztas
szerinti ligyeletes vezetd az intézményben tartézkodok koziil a leghosszabb szolgélati idével
rendelkez0, hatarozatlan idére kinevezett fofoglalkozast pedagdgust bizza meg feladattal. A
helyettesitd feleldsségi, intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek és tanu-

16k biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

Gazdasagi szervezet felépitése és feladata (Amr. 17. § (4) bek.)

A gazdalkodasi feladatokat a Gimnaziumok Gazdasagi Szervezete latja el egylittmiikodési
megallapodds alapjan. A Gimndziumi GSZ megalakitasr6l sz6lo6 hatdrozat szama:
1290/2011(05.25.)Kgy

A Gimnaziumi GSZ alkalmazottak munkaltatoi jogai f6lott a Gimnaziumi GSZ vezetdje ren-
delkezik.

A GSZ igazgat6 az alabbi munkaltatoi jogkordket az intézményigazgatoknak adja at az

intézményben dolgozd GSZ alkalmazottak vonatkozaséaban:

o a munkaidd napi beosztasa

o javaslat a tilmunka elrendelésére

o javaslat a dolgoz6 jutalmazéséara

o javaslat a dolgoz6 fegyelmi felel0sségre vondsara

o javaslattétel a dolgozo6 alkalmazasara, alkalmazasanak megsziintetésére
o javaslat a szabadsag engedélyezésére

A GSZ az intézményigazgato részére biztositja az intézményben dolgozdok személyi
anyagaba valo betekintés jogat.

Az intézményben dolgozé GSZ alkalmazottak kotelesek az intézményigazgatd vagy az
altala megbizott személy 4ltal kiadott utasitasok szerint munkat végezni, amennyiben a
kiadott feladatot a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai pénziigyi-gazdasagi tevékenységet kozvetleniil ellatdé személy a gazdasagi
igyintézo.

A Dbelso pii-i ellendrzési tevékenység megszervezése a Gimnaziumi GSZ ig. feladata



II1. Szervezeti felépités (Amr. 10. § (4) bek. 1) pont)
AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
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A pedagogusok kozosségei

A pedagdgusok az aldbbi kdzosségeket miikddtetik az intézményben:
Nevelo6testiilet és az osztalyozo konferencia

Iskolavezetdség

Igazgatosag

Munkako6zosségek

Kozalkalmazotti Tanacs (KT)

Uj kozosség miikodtetésére vald igényiiket a pedagdgusok az igazgatonal irasban kérhetik,
megjeldlve a konkrét feladat és feleldsségi kort és indokolva annak sziikségességét. Az igaz-
gatd kotelessége a kérést a nevelbtestiilet elé bocsatani, és ha az felsébb jogszabalyba nem
itkozik és a nevel6testiilet 50%+1 szavazatanak tamogatasat elnyeri, akkor a mikodését en-

gedélyezni, miikodési feltételeit biztositani.

Rendkiviili esetben (pl. palyazat esetén) az igazgatdé kezdeményezésére hatarozott idotartam-
ra, hatarozott cél érdekében, kiilon szerzédésre hivatkozva, egyéb szervezeti egység 1étreho-

zasara van lehetdség, amirdl az igazgatonak tajékoztatni kell a Nevelotestiiletet.

A NEVELOTESTULET ES AZ OSZTALYOZO KONFERENCIA
A neveldtestiilet értekezletét 6ssze kell hivni, ha az igazgato, vagy az iskolavezetdség tobbsé-
ge, vagy a neveldtestiilet egyharmada kéri, valamint — amennyiben nevel6testiilet azzal egye-
tért - ha a sziildi szervezet vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi.
A,
1./ Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban:
a.) A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen van.
b.) A nevelGtestiilet hatarozatait egyszerii szotobbséggel (a jelenlevék 50 % + 1 szavazat-
tal) hozza meg.
2./ Az 1./ pont eldirasaitol a neveldtestiilet hatarozattal térhet el, melyet az érintett témakor
érdemi targyalasa elott kell meghozni.
3/ Az értekezlet napirendjét az igazgatd az iskolavezetdség egyetértésével terjeszti a neveld-
testiileti értekezlet elé. A napirend modositasa 50%+1 szavazattal torténhet meg. A neveld-

testiileti értekezletet az igazgato, vagy az altala megbizott személy vezeti.
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4./ A nevelétestiilet a magasabb rendl jogszabalyokban rogzitett esetekben egyszerii tobbsé-
get igényld szavazassal hoz dontést. Amennyiben az igazgatd, vagy a neveldtestiilet tagjai-
nak 25%-a +1 f6 igényli, barmely mas kérdést is szavazasra lehet bocsatani.

5./ A neveldtestiileti dontések végrehajtasardl az igazgatd személyesen, vagy a megfeleld al-

kalmazottak megbizasaval gondoskodik.

B,

1./ A neveldtestiilet az osztalyoz6 értekezletekkel kapcsolatos feladatait és hataskorét az osz-
talyoz6 konferenciara ruhdzza at. A feladat- és hataskor atruhdzasabol fakado tevékenység
jog- és szabalyszerliségéért az osztalyozo konferencian jelenlévo igazgatdsagi tag a felelds.

2./ Az osztalyoz6 konferencia alkalmi testiilet, amely félévkor az osztalyfénok kérésére 6sz-
szehivhato, ill. év végén minden osztalyban az osztalyzatok megéllapitdsara miikodik. Tag-
jai az értékelendé osztalyban tanitd tandrok és egy igazgatdsagi tag. Ertekezletérdl jegyz6-
konyv késziil.

3./ A konferencia tandcskozésat az osztalyfonok vezeti. Miikodésére a nevel6testiilet altalanos
miikddési szabalyai irdnyadok.

4./ A konferencidk miikodésérdl - a félévi, ill. év végi neveldtestiileti értekezleten - az igazga-

tdsag szamol be a neveldtestiiletnek.

C,
A nevelGtestiilet a szabadidészervezdi, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi, valamint az iskola-
pszichologusi feladatok ellatasat illetden egyiittmitkddik a Gimnaziumok Koordinécios iroda-

javal. Az egyiittmtkodés részleteit kiilon egyiittmiikodési megallapodasban rogzitik.

AZ ISKOLAVEZETOSEG

A, Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkez6 testiilet. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén a vezetdség barmely tagjat megbizhatja (figyelembe véve a targyalt témakoroket) a
vezetdségi értekezlet vezetésével.

tagjai:

- az igazgato,

- helyettese,
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- a K6zalkalmazotti Tanacs képviseldje,
- a diakmozgalmat segité pedagogus,
- munkak6zdsség vezetok.
Az iskola vezet6sége heti egy alkalommal tanacskozik.
Az iskola vezetdségének a tagjai a bels ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
B, Az iskolavezetdség lilésére meghivhato barki, aki valamelyik napirend témajaban érdekelt.

A meghivast az iskolavezetdség barmely tagja kezdeményezheti, de arrol az igazgaté dont.

AZ ISKOLA IGAZGATOSAGA

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kdz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

- Igazgatohelyettes

- A GSZ alkalmazésaban allo gazdasagi ligyintézo

Az igazgatdsag heti rendszerességgel feladatelosztasi €s operativ céllal munkamegbeszélést

folytat (vezetodi értekezlet).

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az iskoldban miikodé szakmai munkakodzosségek:

- Human

- Nyelvi

- Osztalyfondki

- Redl (al- munkako6zosségként a szamitastechnikai)

A munkakozosségek a jogszabalyokban rogzitett feladatokat latjak el, vezetdik részt vesznek a

vezet6ségi értekezleteken.

KOZALKALMAZOTTI TANACS

Az intézményben a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény
(1992 ¢évi XXXIII. tv —Kjt.) alapjan 3 fés kozalkalmazotti tanacs mikddik, megbizatdsanak
ideje 3 év. A Kozalkalmazotti Tandcs jogositvanyait a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaz-

za, amely megtekinthetd a tanari hirdetdn, a titkarsagon és a Gazdasagi irodan.
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111/1/d Nevelo oktato munkat segito alkalmazottak

A, Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

B, A neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkaértekezletét a témakoroktdl fiiggden a
GSZ alkalmazasaban allo gazdasagi Ugyintéz0, vagy az igazgatd vezeti. A
munkaértekezletek dontéselokészitd, feladatelosztd, operativ funkcidt toltenek be.
Amennyiben az igazgatd a GSZ alkalmazasadban all6 gazdasagi ligyintézot bizza meg a
munkaértekezlet vezetésével, az koteles beszdmolni (szoban vagy irasban) az iilés
tartalmarol.

C, A nevel6-oktatd munkat végzd alkalmazottak a Koordindcids Iroda munkatarsaiként mas
iskolék szabadiddszervezdi, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi és iskolapszichologusi munkajat is

segitik kiilon egyiittmiitkodési megallapodasban rogzitetteknek megfelelden.

111/1/e A tanulok kozosségei

A.) Diakénkormanyzat (DOK)
Az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik sajat miikodési szabalyzattal.
A Didkonkormanyzat joga, hogy évi 1 tanitds nélkiili munkanaprdl, illetve annak prog-
ramjarol az igazgatd egyetértésével dontést hozzon.
A Didkonkorményzat véleményét ki kell kérni
a, a tanulok nagyobb kdzdsségét érintd dontések meghozatalanal,,
b, a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
¢, a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
d, a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz
e, a konyvtar és a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz.
A Didkonkormanyzat, illetve a segitségével miikodo szervezetek (didkmédia, diakkorok,

DSE) miikodési feltételeit az iskola a hazirendben foglaltak szerint biztositja.

B.) Diakkozgyiilés
Az iskola tanuldinak kiilonleges tdjékoztatd és tdjékozodod foruma a didkkozgyiilés, ame-
lyet évenként egy alkalommal Osszehivunk. A diakkdzgytilés idépontjat a Diakonkor-

manyzat javaslata alapjan az igazgatd hatarozza meg. A rendkiviili didkkozgytlés Ossze-



15

hivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje, vagy legalabb 80 tanulo alairassal igazolva,
illetve az iskola igazgatdja kezdeményezheti, az érintettekkel torténd egyeztetés utan. A
didkkozgyiilésen a tanuldk személyesen, vagy képviseldik utjan (tanuldcsoport/5 6 vesz-
nek részt). A rendkiviili didkkozgytilést a kezdeményezéstdl szamitott 15 munkanapon be-
liil 6ssze kell hivni, napirendjét pedig az Osszehivast kezdeményezd egyezteti az érintet-
tekkel.

A Didkkozgytilésen elhangzottakrdl emlékeztetd késziil

A diakkodzgytilés hatarozatainak végrehajtasaért a DOK elndk, illetve az iskola igazgatoja
felel0s.

Az iskola igazgatoja a DOK segitd pedagogus és a DOK elndk a diakkozgytilés emlékez-
tetdje alapjan 30 napon beliil jegyzokonyvet készit a vallalt feladatok elvégzésérdl és a

felmeriilt panaszok orvoslasarol.

C.) Tanuldcsoportok
A tanuldcsoportok munkarendjét az iskola igazgatoja a hatdlyos jogszabalyok, a tantervek
¢s az orarend alapjan hatdrozza meg. A tanuldcsoportok az dket érinté kérdésekben a Di-
dkdnkormanyzathoz, a Didkkdzgyiiléshez, a DOK segité pedagégushoz, illetve az iskola-

vezetdséghez fordulhatnak.

D.) Diakkoérok
A tanul6 joga, hogy részt vegyen a diakkorok munkéjéban, és kezdeményezze azok létre-
hozasat, tagja legyen iskolai miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas ko-
roknek - ha a térvény masképp nem rendelkezik -, az iskoldn kiviili tarsadalmi szerveze-
teknek. Diakkor, illetve egyéb miivel6dési, miivészeti, vagy sportkor létrehozésat az isko-
la igazgatojanak cimzett kérvényben lehet kezdeményezni, szerepeltetve a célokat és a
kezdeményezok aldirasat (minimum 8 f0). Didkkorok (szakkorok-sportkorok) 1étrehozasa
a tanévet megel6zéen majus 20-ig kezdeményezhetd, legaldbb nyolc tanuld részvételével,
illetve a kozremiik6dd pedagogus felkérésével. Az igazgatd a kérvény kézhezvétele utan
legkésdbb majus 31-ig dont a nevezett korok kovetkezd tanévi alapitasardl, inditasarol. A
diakkor témajanak a 9-12 évfolyamos tantervi anyaghoz kell kapcsolodnia. A didkkorokre
val6 jelentkezés rendje megegyezik az érettségi felkészitd foglalkozasra vald jelentkezés

rendjével.
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A TANULOK VELEMENYNYILVANITASA, TAJEKOZTATASA

1./ A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, tdjékoztatdsanak elsddleges iskolai szintii
foruma a didkkozgyiilés és a Didkonkormanyzat.

2./ Az iskola a didkkozgytiléssel és a Diakonkormanyzattal kapcsolatos évenkénti feladatait

munkatervében hatarozza meg.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak tovabbi formai:
- az osztalygytilés,
- az egyéni, vagy kozosségi peticio,

- személyes megkeresés utjan

1./ A tanulok rendszeres tajékoztatdsanak formai:
a.) A didkvezetdk tajékoztatasa az iskolai vezetdk és a Didkdnkormanyzat kozotti kapcso-
lattartas utjan valosul meg.
b.) Kiilonb6z6 szintli "féorumok" (osztaly, évfolyam, érdekeltségi kor) altal.
c.) T4jékoztatas az osztalyfonok utjan.
d.) T4jékoztatas az iskolaradio, az iskolai faliajsagok (ill. hirdetotablak) és az iskolaujsag,
e-naplo altal, illetve segitségével.
2./ A tajékoztatast az iskola tagjai koziil barki kezdeményezheti.
3./ A didkok minél jobb szinvonalu tdjékoztatdsa az iskola minden tagjanak érdeke, ezért an-

nak tdmogatasa, tovabbfejlesztésének eldmozditdsa minden tagjanak joga és kotelessége.

I11/1/f Sziiloi munkakozosség (SZMK)

1./ A sziiloket az iskolai SZMK képviseli, és iskolaszék hidnyaban véleményezési €s egyetér-
tési joga van minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly el6ir. Kiilondsen fontos a Pe-
dagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Mindségiranyitasi Program megvaltozta-
tasaval kapcsolatos tajékoztatas, illetve az intézmény igazgatdja (akar felkért segitdk ré-
vén) a fentiek mellett tajékoztatast kell adjon az iskolai Biifé kinalatarol és arképzési el-
veirdl, valamint az iskolai tankoényvellatas rendszerérol.

2/ A sziil61 munkak6zosség miikodése
2/1. Az SZMK-t a tanév megkezdésétdl szdmitott 2 honapon beliil dssze kell hivni, és a

vezetdjét meg kell valasztani.
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2/2. Egy tanévben legalabb két SZMK ¢értekezletet kell tartani, azok 6sszehivasat az iskola
igazgatdja, az SZMK vezetdje, vagy 8 SZMK tag kezdeményezheti.

2/3. Az SZMK Hilését az igazgato, illetve a sziildi munkakozosség vezetdje vezeti. A Szii-
161 munkakozosség vezetdje akadalyoztatasa esetén feladatainak ellatasaval barmely
SZMK tagot megbizhat.

2/4. A Sziil61 Munkakozosség dontéseit szavazassal hozza. A SZMK hatarozatképes ha az
iilésen a tagok legalabb 25%-a jelen van. A szavazasok egyszerli tobbséget igényel-
nek.

2/5. Az SZMK tagjait a tanuldcsoportok sziiléi kdzosségei valasztjak (3fé/tanuldcsoport)

2/6. A sziil61 munkak6zosség dontéseirdl jegyzokonyv késziil, annak hitelesitdje az igaz-

gato és az SZMK vezetdje.

Tanuldcsoportok sziildi kozosségei
Informalis k6zosségek az altaluk megallapitott miikodési rend szerint. Feladatuk az iskolai

SZMK-ba képviseld delegalasa.

111/2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje R. 4. §

(1) bek. e) pont)

a) A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény pedagdgusi kozosségei elsOsorban az iskolavezetés segitségével tartjak a kap-
csolatot. Ezen kiviil az egyes szervezeti egységekkel kapcsolatosan hataskorrel rendelkezd
vezetdk kozvetlen kapcsolatot is tartanak.

A kapcsolattartas formai:

1.) neveldtestiileti értekezlet (elére megtervezett)

2.) aktualis értekezletek (alkalmanként megrendezett, elére nem tervezheto)

3.) munkako6zosségi értekezlet

4.) vezetoi értekezlet (heti rendszerességgel)

5.) vezetdségi értekezlet (heti rendszerességgel)

6.) egy¢b alkalmazottak munkaértekezlete

frasbeli feljegyzés késziil minden dokumentalast igényl6 esetben, szobeli tdjékoztatas a tobbi

esetben.
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(1)-(2) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelé-

si és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet és az iskolavezetés kdzotti kapcsolattartas forumai

-neveldtestiileti értekezlet (eldre tervezett napirenddel, az éves munkatervben meghataro-
zott id6pontban)

- aktualis értekezlet (elére nem tervezhetd, az aktualis kérdések megtargyaldsara hivatott)

Az intézmény vezetOsége elsdsorban ezeken az értekezleteken tajékoztatja a neveldtestii-

letet az intézmény pedagogusait érintd informacidkrol.

Az aktualis értekezletrdl az intézmény igazgatoja, vagy mas vezetdje a tantestiileti szoba-

ban elhelyezett hirdeton keresztiil tdjékoztatja a nevelOtestiilet tagjait, legaldbb az aktualis

értekezlet eldtt egy nappal.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakdrt

betolté alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil

segitd fels6foku iskolai végzettségili alkalmazottja.

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a neve-

1ési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a térvényekben és

mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai a neveldtestiileti értekezleten keresztiil kifejthetik allaspontju-

kat az egyes napirendi kérdésekben, javaslatot tehetnek a napirendi pontok megvaltoztata-

sara és a mindennapi tevékenységiikkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszoléasara.

(3) A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.
Az intézmény vezetdsége az egyes szakmai kérdéseket a munkakdzosségek segitségével
targyalja meg. A szakmai munkak6z0sség vezetdit a munkakozosség tagjai a tantestiilet
alakulo értekezlete utan valasztjdk meg egy évre. A szakmai munkak6zdsség szempontja-
it, érdekeit elsdsorban a munkakdzosség vezetdje jeleniti meg az értekezleteken, vezetd-
ségi iiléseken. A szakmai munkakdzosségek Osszehivasat a munkakozdsség vezetdje és a
munkakdzdsség legalabb harom tagja kezdeményezheti. Sziikséges esetben az igazgato, az
iskolavezetdség, vagy a neveldtestiilet javaslata alapjan a neveldtestiilet 0j szakmai mun-
kakozosségek, vagy al-munkakozdsségek 1étrehozasat kezdeményezheti.

A szakmai munkakozdsségeken beliil az egy tantargyat tanitd tanarok kozossége a szak-

targyi kozosség, amely informalis csoport.
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(4) Vezetoi értekezlet
A feladatelosztas és a feladatvégzésrdl torténd beszdmoléds foruma, amelynek résztvevoi
tajékoztatjak egymast az esetleges problémakrol, konfliktusforrasokrdl, illetve az egyes
pedagogusok kiemelkedé munkavégzésérol. Az itt sziiletett intézkedéseket, kezdeménye-
zéseket, dontéseket a vezetOk a nevelbtestiilet, illetve mas érintett forum nyilvanossaga elé
tarjak, kivéve ha az értekezlet témdja bizalmas természetti.

(5) Vezetdségi értekezlet
A vezetOségi értekezleten résztvevok az értekezleten torténtekrdl, illetve az ott sziiletett
dontésekrol tajékoztatjak kozosségeiket, kivéve, ha a vezetdségi értekezlet témaja bizal-
mas természettl.

(6) Egyéb alkalmazottak munkaértekezlete
lasd. I11/1/d pont.

b) A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje
A szakmai munkakozosségek vezetéi és tagjai egymassal napi munkakapcsolatban
allnak. A kapcsolattartas formai: vezetdségi értekezlet, kozos munkaértekezlet, kozos

projekt-értekezlet és egyéni megbeszélések.

¢) A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kKozot-

ti kapcsolattartas rendje

b/1 A Diakdnkormanyzat iskolai szintii (tovabbiakban: DOK) képviseldivel az iskolai ve-
zetok a didkonkormanyzatot segitd tanar tjan tartanak rendszeres kapcsolatot.

b/2 Az 1. pontban meghatarozott kapcsolat lehetséges formai még:
- az iskolai vezet8k meghivasa a DOK rendezvényeire,
- a DOK képviseldinek meghivasa az Sket érintd vezetdi, neveldtestiileti értekezlet-

re,

- az iskolai vezetok személyes megkeresése.

b/3 A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfonok utjan tartanak kapcsolatot az is-
kolai vezetdk. A kapcsolat forméjat és rendjét - a sajatossagok figyelembevételével -
a résztvevok egyedileg hatarozzak meg.

b/4 A Didkonkormanyzat mitkodési feltételeit az alabbiakban biztositja az iskola:
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a./ A DOK kiilonbozd szintii szervei és képvisel6i jogosultak az iskolai helyiségek
hasznalatéra.

b/ A didkdnkormanyzat esetleges pénzeszkdzeinek szakszerii kezelését az iskola bizto-
sitja.

c./ A DOK feladatai megoldasa érdekében anyagi, technikai, szellemi segitséget kérhet
az igazgatdsagtol. (PL: fénymasolds, kisebb értékil irodaszerek rendelkezésre bo-
csatasa, felkészités eldadas megtartasara.)

d./ Az iskola, ha anyagi lehetdségei és a feliigyeleti szervek lehetdvé teszik, koltségve-

tésében elkiilonitett pénzalapot bocsat a DOK rendelkezésére.

d) Az intézményi sportkor valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

1./ A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksport egyesiilet és a tomegsport kereté-
ben kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

2./ Az iskolai vezet6k az iskolai sportkorrel a szervezet Feliigyeld Bizottsagaba delegalt
1gazgatdsagi tag Utjan tartanak kapcsolatot. (lasd: Zrinyi 2001. DSE Szervezeti ¢s Mii-
kodési Szabalyzat)

3./ Az iskolai DSE-nek (Zrinyi 2001. DSE) hagyomanyosan minden tanul¢ tagja lehet.

4. /Az iskolai diaksportkor onalldéan végzi munkajat.

5./ Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként a kiilon munkatervben megfo-
galmazottak szerint végzi (1d. Zrinyi 2001. DSE munkaterv).

6./ A sportkorok és tomegsport foglalkozasok minden esetben a tanitasi idon kiviil szerve-
zOdnek, a sportkorok a tanitas utan kezdédnek. Az 61t6z0k haszndlatanak rendje meg-
egyezik a tandrdkhoz kapcsolodo haszndlati renddel.

7./ A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy az
Oszi és tavaszi id0szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdéterem, a téli idészakban
a tornaterem a testneveld tanar felligyelete mellett a tanitasi hét minden napjan lega-
labb 14.50-16.00 kozott a tanuldk szamara nyitva legyen.

8./ Az iskola igazgatoja az iskolaban miik6do didksport egyesiilettel (Zrinyi 2001. DSE)

egylttmitkodési megallapodast kot, melyet évente feliil kell vizsgalni.

e) A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

1./ A sziil61 munkakdzosség iskolai szintli képviseletével az igazgatd tart kapcsolatot.
2./A sziil61 munkako6zosség valasztott vezetdje képviseli a sziil6i munkakozdsséget, illetve

alairasi joggal rendelkezik.
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3./ Az igazgat0, a gazdasagi vezeto, illetve a tantestiilet barmely tagja - az SZMK felkér¢-
sére - sziikség szerint tdjékoztatast ad az iskola munkdjarél. Az iskola nevében az
igazgato is kezdeményezheti ilyen tipust tajékoztaté megvaldsitasat. A jogszabalyok-
ban és az SZMSZ 111/1/1/1 pontjdban meghatarozott esetekben a tajékoztatast kotelezd
megtenni.

4./ Az SZMK osztalyszintli képviseletével az osztalyfonok tart kapcsolatot. A kapcsolat

tartalmat és formdjat a felek egyedileg valasztjak meg.

111/3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje R. 4. § (1) bek. e) pont)

a, Pedagogusok kozosségei-tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas

a./1. A pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas alapvetden a didkmunkat
segitd pedagogus munkajan keresztiil valéosul meg. A Didkmunkat segité pedagdgus
részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, az iskolavezetdség iilésein, és megjeleniti a
didkonkormanyzati szempontokat, tajékoztatja a didkokat érinté kérdésekben a pedago-
gusok kozosségeit, valamint kezdeményezi a Diakonkormanyzat kdzvetlen jelenlétét a
didkokat kozvetlentil érint6 kérdések megtargyalasanal.

a./2. Az 1. pontban meghatarozott kapcsolat lehetséges formai még a I11/2/b pontban feltiin-

tetve.

b, Pedagoousok kozosségei- sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas

b/1. A pedagdgusok és a szililok kozosségei kozotti kapcesolattartas elsdsorban az igazgatd
¢s a sziiléi munkakozdsség vezetdjének egyiittmiikodésén, valamint az iskola altal
szervezett hivatalos tdjékoztatokon (sziil6i értekezlet €s fogadoora) alapul.

A sziil6i értekezletek és a fogaddorak szervezésének ideje az éves munkatervben talal-
hato. A sziil6i értekezletek és a fogadoorak szervezésénél figyelembe kell venni a szii-
16k igényeit.

b/2. Az 1. pontban meghatarozott kapcsolat lehetséges formai még:

- az SZMK képviseldinek meghivésa az dket érintd vezetdi, neveldtestiileti értekezlet-
re,
- az iskolai vezetdk, pedagogusok személyes megkeresése

b/3. Kapcsolattartés irdsos formai (levél, fax, e-mail, e-naplo)
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Az SZMK osztéalyszinti képviseletével az osztalyfondk utjan tartanak kapcsolatot az
iskolai vezetdk ¢s a pedagdgusok. A kapcsolat formdjat és rendjét - a sajatossagok fi-

gyelembevételével - a résztvevok egyedileg hatarozzak meg.

I11./4. Az iskola Kiilso kapcsolatai

Az iskola kiils6 kapcsolatai alakitasanak elvei:

1./ Az iskolai kiils6 kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, apolasa csak a nevel6testiilet egye-
tértésével végezhetd. Amennyiben a kapcsolat didkokat is érint, az abban vald kdzremii-

kodés onkéntes, de ki kell kérni a megfeleld didkférum és az SZMK véleményét is.

2./ Az iskola partnereit a Comenius 2000 Ko6zoktatadsi Mindségfejlesztési Program II. intéz-
ményi modelljében meghatarozott eljarasrendek alapjan véleményiikrdl, elégedettségilikrol
rendszeresen megkérdezi. A kapcsolattartas évenként tervezhetd alkalmait és moddjait -

amennyiben az érinti a tanév, ill. a tanitas rendjét - a munkatervben kell rogziteni.

3./ Nem tekinthetdk kiilsé kapcsolatnak az iskola:
- hivatali kapcsolatai,
- gazdasagi és jogi ligyleteibdl szdrmazo kapcsolatai (GSZ kapcsolattartas),
- a fenntartdval, ill. a szakmai féhatosaggal fenntartott kapcsolat.

- A Koordinaciés Irodaval torténd kapcsolattartas

4./ A kiils6 kapcsolatokban az iskolat — jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyaba — az igazgatd
képviseli. Ezt a jogat - részben vagy egészben - atruhdzhatja az iskola barmely dolgozoja-

ra, vagy az SZMK, DOK képvisel6jére.

5/. Az iskola a szakmai munka fejlesztésére és kiegészitésére a szakmai szolgaltatok és a civil
szervezetek segitségét is igénybe veheti. A szakmai szolgéltatokkal kotott egytittmiikodé-
sért az igazgato a felelds, a megallapodas tartalmi kérdéseit véleményezés céljabol az

igazgat6 a vezetOségi értekezlet elé bocsatja.

6./ Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kozotti kapcsolattartas
A Koordinacios Iroda Ifjusagvédelmi feleldse és az iskolapszichologus rendszeres kapcso-

latot tart fenn az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal. Az iskola altal megbizott személyek
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feladata kiilondsen a tanulok testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eld-
segitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, a mar kialakult veszé-
lyeztetettség megsziintetése, valamint a csaladjabdl kiemelt fiatal visszahelyezésének el6-
segitése.
A Koordinacids Iroda Ifjusagvédelmi feleldse részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal
rendezett szakmai forumokon és informaciokat nyujt a gyermeki és sziil6i jogok érvénye-
stilésérol, kotelezettségek teljesitésérdl. A Koordindcios Irodai Ifjusagvédelmi felelds ta-
jékozddik a Gyermekjoléti Szolgéalatnal az igénybe vehetd az orszagos és helyi tamogata-
sokrol és ellatasokrol, csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiligyi, mentalhigié-
nés tanacsadas igénybevételének lehetdségeirol.

A tdmogatasokhoz, ellatdsokhoz valo hozzajutas érdekében segitséget nyujtunk a gyermek

vagy sziildje kérelmének elbterjesztésében. Sziikség esetén kezdeményezziik a tdmogatas

megallapitasat, az ellatas igénybevételét a hataskorrel rendelkezd illetékes hatosagnal.

A Koordinaciés Iroda gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatait az iskola altal megbizott

gyermek- és ifjusagvédelmi kapcsolattartd segiti. Feladatai:

- az osztalyfonokok kozremiikodésével szeptemberben felméri a veszélyeztetett tanulok
korét (nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség tipusa és sulyossaga)

- didk-szocialis alap miikodtetése a raszoruld didkok tdmogatdsa érdekében (a bizottsag
tagjai a 11. és 12. évfolyamrodl egy-egy tanuld, az igazgatd helyettes, a gyermek- és ifju-
sagvédelmi felelds, az SZMK vezetdje)

- a tankOnyvtamogatas tigyében a kedvezményezettek korének megallapitasa

- kedvezményes étkeztetés jogosultsaganak felmérése

- kapcsolat fenntartasa:

Oaz osztalyfonokokkel, a sziilokkel, a nevelbtestiilettel

0a Gyermekvédelmi Szolgalattal egyeztetés céljabol

0 a Koordinécios Irodaval

Oaz Onkormanyzattal a rendszeres és rendkiviili nevelési segélyeket kérelmezése célja-
bol, az étkezési timogatasok érdekében, és jelentés készitése miatt a rendszeres iskolaba
jératas elmulasztasakor

- Baleseti jegyzokonyv készitése

Az iskola igazgatojanak kotelessége jelezni a teriiletileg illetékes Jegyzo6i Hivatal felé, ha

a tanul6 hidnyzésa elérte a jogszabalyban meghatarozott értékeket.
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7/. Az iskola és az Egészségiigyi Szolgalat kozotti kapcsolattartas
a, Az Egészségiigy Szolgalat ifjlisagi orvosa hetente egy alkalommal rendel az iskolaban.
Ifjusagi védonod paratlan honapban kétszer, paros honapban haromszor van jelen heten-
te az iskolaban.
b, Feladatuk a tanulok prevencios ellatasa. Ennek keretében az iskola teljes 1étszamanak
szlirése. Suly - magassag - tiidokapacitas mérése, vérnyomasmérés, latasélesség vizs-

galat, ortopéd szlirés.

Az Egészségligyi szolgalattal az igazgatdsag tart kdzvetlen kapcsolatot ezen kiviil a szol-
galattal munkakapcsolatban all az iskola gydgytestneveldje is, a testnevelési besorolasok
végrehajtasanak ligyében. Heti-kétheti rendszerességli kapcsolattartas tart fenn az Ifjusag-
védelmi felelds a veszélyeztetett tanulok gondozasa terén vald egyiittmiikodés érdekében.
Az Egészségligyi Szolgalat alkalmazottai (iskolai orvos és a védénd) részt vesznek az is-
kolai egészségnevelési terv kialakitdsaban, valamint kapcsolatot tartanak fenn a szabad-
1d6s programok szervezodivel az egészségvédelmi szempontok figyelembe vétele érdekeé-
ben. Sziikség esetén esetmegbeszélést folytatnak az iskolapszichologussal.

Az intézmény telephelyének tizemeltetése a Gimnaziumi GSZ segitségével torténik. A te-
lephely hasznositasdnak tigyében a fenntartd képviseldje és a Gimndziumi GSZ vezetdje

egyetértési jogot gyakorol.

IV. A miikédés rendje (Amr. 10. § (4) bek. f) pont)

IV./1./a. Az intézmény miikodési rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont

1./ Az intézmény tanitdsi napokon reggel 7.00 oratol legkésébb 23.00 6raig tart nyitva. A
kozalkalmazottak a nyitva tartas idején tartézkodhatnak az épiiletben. Tanuldk csak szer-
vezett foglalkozasok, orak idején tartozkodhatnak az épiiletben. Ebbe beleértendd két szer-
vezett foglalkozas kozotti idoszak is. Az iskola igazgatojaval torténd eldzetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és munkasziineti napokon is
nyitva tarthato.

2./ Tanitési sziinetek ideje alatt az iskola un. tigyeleti rend szerint van nyitva. Az ligyeleti
nyitva tartast és a bent tartozkodo vezetd nevét az iskola épiiletének bejaratanal és az iskola

honlapjan (www.zmg.hu) nyilvadnosan kézz¢ kell tenni.
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3./ A tanitas — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban 7.30 orakor kezdddik, és a rendezvé-
nyektdl eltekintve a tanoran kiviili foglalkozasokat beleértve legfeljebb 16.00 oraig tart.
A 16.00 ora utani foglalkozéasok igazgatdi engedéllyel szervezhetok.

4./ A rendezvények legfeljebb 22.00 oraig szervezhetOk ¢€s tarthatok. Az iskola igazgatojaval
torténd eldzetes egyeztetés alapjan kivételes esetben és alapos indokkal rendezvényt a
megjeldlt idéponton til is lehet tartani.

5../ A tanitas heti rendjét a tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend és terembeosztasi rend

rogziti.

6./ Az 6rarendtdl ill. a terembeosztastol eltérd tartalmu vagy helyli 6ra megtartasat, a tanora
ill. a foglalkozasok elcserélését az igazgatdsag bent tartdzkodo tagja engedélyezheti. A
munkarend tovabbi mddositasat — a jogszabalyi eldirdsok keretei kdzott — csak az igazgatd
engedélyezheti.

7./ A tanitasi orak 45 percesek, két tanitasi ora kozott sziinetet kell tartani. Ettdl indokolt eset-
ben igazgatoi engedéllyel lehet eltérni a Hazirendben foglaltak szerint. A csengetési ren-
det a Hézirend tartalmazza.

8./A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben a pedagogusok kiilon beosztas szerint latjak el.
Az ligyeleti beosztast a tanari szoba és a porta melletti hirdetétablan kell elhelyezni. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatarta-
sat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betarté-
sat ellendrizni.

9./ A tanitasi 6rak védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok. Ez alol kivételt rendkiviil indokolt esetben az igazgatd vagy az igazgatohe-
lyettes tehet. A tanitdsi ordk latogatasara — az érintett beleegyezésével — engedély nélkiil
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat

engedélyt.

IV/1/b. A vezetok benntartézkodasa

1./ Tanitasi napokon 7.30 o6ratdl a foglalkozasok végéig (16.00) az igazgatd és helyettese ko-
ziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetOk beosztasi rendjét az éves
munkaterv rogziti, mely a tandri szoba hirdet6tablajan talalhato.

2./ A vezetdk tavozasa utan szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus miikddési korében fele-

16sséggel tartozik az intézmény rendjéért.
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IV/1/c. A 1étesitmény hasznalata

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek haszndlati rendje:

1./ a.) A hasznalo6 koteles betartani a tulajdon— és allagvédelem, ill. a takarékos tizemelte-
tés szabalyait. Felelds a tisztasag megtartasaért, a tliz— és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért.

b.) A hasznal6 a hasznalatbavétel kovetkeztében keletkezett karokért a ra vonatkozo
szabalyok szerint feleldsséggel tartozik.

2./ A diakok az iskola helyiségeit — az épiiletben tartozkodasukra vonatkozé egyéb szaba-
lyok (pl. terembeosztasi rend) betartasaval — az alabbi korlatozasokkal hasznalhatjak:
a.) Szaktanteremben, eldaddteremben, tornateremben csak tanar jelenlétében tartdz-

kodhatnak.
b.) Az igazgatosag, a neveldtestiilet és a gazdasagi hivatal altal hasznalt helyiségekben
csak engedéllyel tartozkodhatnak.

3./ A tanuldk teremhasznalattal kapcsolatos jogainak és kotelességeinek gyakorldsara vo-
natkozoan a Hazirend — a Kt. 40. § (6) bekezdésének megfeleléen — rendelkezhet.

4./ Az iskola dolgozoinak a hasznalattal kapcsolatos jogai és kotelességei:

Az iskola dolgozodinak joga — az egyéb rendelkezések, pl. terembeosztas figyelembe-
vételével — az iskola valamennyi helyiségének ¢és Iétesitményének rendeltetésszeri
hasznalata.

5./ Az iskola diak és sziil6i testiiletei (DOK, SZMK) az iskolai helyiségek hasznalatira
jogosultak. Ezt a jogukat — a felhasznalas koordinalasa érdekében — a gazdasagi hiva-
tallal torténo elozetes egyeztetés kotelezettségével gyakorolhatjak.

6./ Az iskolahoz nem tartozo6 kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szol6 megal-
lapodas szerint hasznaljak az épiiletet, és tartozkodhatnak ott.

7./ A felnétt dolgozdknak az iskola épiiletében dohanyozni csak az erre a célra kijelolt he-

lyeken lehet. A dohanyzasra kijelolt helyek: a karbantartd miithely belsé helyisége.

IV/2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban

a nevelési-oktatasi intézménnyvel (R. 4. § (1) bek. ¢) pont)

A) Az iskolaba valo belépés

Az intézmény teriiletére torténd belépés és benntartozkodas rendjének kialakitasakor - azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban iskolankkal — biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mikodését
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- a nevel6- és oktatomunka nyugodt feltételeit

- a tanulok védelmét

- az intézmény vagyonmegoOvasat.

1.) 7.30-t61 14.50-ig a vendégeket a portas fogadja, az adatok bejegyzése utan bekiséri a meg-
latogatni kivant személyhez. Amennyiben az érintett dolgoz6 hivatalos teendéi miatt nem
elérhetd, ugy vissza kell kisérni a vendéget a portahoz. A vendég tovabbi benntartézkoda-
sdért a keresett személy felel. Ha tanulot keresnek, a tanulot sziinetben a portara lehivja a
portas, vagy az altala megbizott személy.

2.) 14.50-22.30 kozott csak portai szolgalat miikodik, az intézmény teriiletén csak kiilon igaz-
gatoi engedéllyel tartozkodhatnak idegenek. Ezek a kiilon engedélyek, bérleti szerzdédések
tartalmazzék az intézményi vagyon védelmével kapcsolatos szabélyokat.

3.) 19.30-22.30 koz6tt az intézmény altalanos takaritasa folyik.

4.) Munkasziineti napokon az igazgatd engedélyével lehet az iskolaba belépni. A GSZ kijeldlt
dolgozojanak kotelessége az intézmény nyitasa — zarasa, valamint annak feliigyelete, hogy
csak az engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehetdvé a tartézkodast. Ugyancsak az 6
feladata annak ellendérzése, hogy a foglalkozas befejeztével — a benntartozkodok jelenlét-
ében — tortént-e intézményi vagyon karokozas. Kotelessége tovabba, hogy a portan 1évo
munkafiizetbe a ténylegesnek megfeleld adatot, esetleges észrevételt rogzitse és azt tigy a

sajat, mint a felelds személy aldirasaval igazolja.

IV/3 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai (R. 4. § (2) bek. b) pont)

A tandran kiviili tevékenység iskolai fajtai:
a.) a tantargyfelosztasban tervezett rendszeres foglalkozasok,
b.) a szervezett eseti foglalkozasok,

c.) onkoltséges tanfolyamok.

a/l A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:
- tanuldszobai foglalkozas,
- tehetséggondozas, versenyre felkészités,
- korrepetélas,
- érettségire, felvételire felkészités,
- szakkor (tematikaja a tananyaghoz kapcsolodik),

- didkkor (tematikaja nem a tananyaghoz kapcsolodik),
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- énekkar, zenekar,
- tomegsport,
- sportkor.

a/2. A foglalkozasok rendje:
A programokat az igazgatd altal megbizott személy elére meghatarozott tematika alapjan
irdnyitja. A foglalkozéasokrdl naplot kell vezetni. A foglalkozéasok iranyitasaval barki meg-
bizhatd, aki az adott tevékenységhez eldirt szakképesitéssel rendelkezik. A foglalkozaso-

kon a tanuldk az osztalyfonok tudomasaval és engedélyével vehetnek részt.

a/3. A Tanul6szobai, illetve felzarkoztatd foglalkozasok igénybevételérdl
Az iskoldban szervezett tanuloszobai ¢és felzarkoztatd foglalkozasok, valamint a kozokta-
tasi torvény 114§-ban megfogalmazott oktaté-neveld munkahoz kapcsolodd szolgaltata-
sok iskolai igénybevétele ingyenes. A tanuldszobai és felzarkoztatd foglalkozasokra je-
lentkez6 tanulok nem zarhatok ki az ingyenességi korbdl €és szamukra az iskola a jelentke-
z¢si 1étszamtol fiiggetleniil biztositja a szolgaltatast.
A jelentkezés modjardl - az osztalyfondk utjan - minden év elején tdjékoztatni kell a szii-

16ket.

b./ Szervezett eseti foglalkozasok:

1.) Kirandulés, szinhaz-, mozilatogatas:
A jogszabalyi el6irasok betartdsa mellett csak pedagdgus feliigyeletével szervez-
hetd. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik 20 tanuldénként 1 felndtt kisérot
kell biztositani.

2.) Mas programoknal (pl.: tdboroknal) a koriilményektdl fiiggéen az igazgato eseti-
leg rendelkezik a kisérésrol.

A tervezhetd eseti foglalkozasokat, az azokkal kapcsolatos feladatokat az éves mun-

katervben kell rogziteni.

c./ Onk®ltséges tanfolyamok - a vonatkozo6 jogszabalyok figyelembevételével - egyedi igazga-
toi engedéllyel szervezhetok. Az engedélyben - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
meg kell hatarozni:

- a tevékenység korét,
- a térités mértékét,
- a foglalkozasok helyét és idejét,

- a jelentkezés modjat.
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A mindennapi testedzés formai (R. 4. 8 (2) bek. e) pont)
1./ Iskolankban a mindennapos testedzést az alabbi lehetdségek biztositjak:
a.) testnevelési orak,
b.) Orszagos- tertileti,- kertileti Didksport versenyek (beleértve a felkésziilést is),
c.) tomegsportorak,
d.) hazi versenyek (beleértve a felkésziilési lehetdségeket).
2./ A testedzés, az egészséges ¢letmdd rendszerének ¢€s iskolai formdinak timogatasa az iskola

minden tagjanak kotelessége.

I1V./4. A felnottoktatas formai (R. 4. § (2) bek. ¢) pont)

A felnéttoktatas engedélyezése az iskola alapitd okirataban szerepel, de jelenleg ilyen tevé-
kenységet nem folytat az intézmény. Amennyiben az intézmény élni kivan a lehetdséggel, az

ide vonatkozo szabalyozast elkésziti.

IV./5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvomanvok apolasaval kapcsolatos

feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont)

IV/5/a./ Az iskola hagvomanvainak apolasa, ezek fejlesztése, az iskola j0 hirnevének

megorzése minden tagjanak joga és kotelezettsége.

a./ Az iskolai linnepélyeknek, a hagyomanyok apolasat szolgalo rendezvényeknek a neveld -
oktatdé munkat kell szolgalniuk.

b./ Az iinnepségek (megemlékezések) idopontjait, az azokkal, valamint a hagyomanyok apo-
lasaval kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv rogziti.

c./ Az iskolai linnepségeken valamennyi tanulonak részt kell vennie valamilyen formaban. A
tanulok részvételét az iskolai rendezvényeken az eseménytdl fiiggden egyedileg kell
meghatarozni.

1./ Az iskola hagyomanyos kulturdlis és linnepi rendezvényei, megemlékezései:

oktober 6.

oktober 23.

szalagavato,

marcius 15-1 tinnepély,

golyabal-golyaavatas,
- ballagas,
- Zrinyis Napok,
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- tanévnyitd, tanévzaro linnepély.

2./ Az iskolai iinnepségeken a didkok a Hazirendben eldirt modon kotelesek megjelenni.
Az iskola anyagi lehetdségei fiiggvényében évkonyvet €s iskolatijsagot jelentet meg,
illetve honlapot és radiot lizemeltet (www.zmg.hu). A felsorolt kiadvanyok és
miusorfolyamok szerkesztésért az igazgatd altal megbizott személy felelds. A
miikddésért felelos személy nevét ki kell fliggeszteni a tanari hirdetdn és a tanuldi
hirdet6kon. A médiumok nem sérthetik a tanordk rendjét, és tiszteletben kell tartsdk az
emberi méltosagot. Az emlitett médiumok az éves munkatervben meghatarozott modon
tizemelnek.
A sziilok, dolgozok €s tamogatok iskola érdekében kifejtett tevékenységét az intézmény
emlékplakett atadasaval honoralja. Az emlékplakett odaitélésérdl az iskolavezetdség

dont.

MENTESSEG, FELMENTESEK

Felmentések:

Az intézmény igazgatdja a kdvetkezd mentesitéseket adhatja a tanuloknak:

- Mentesités tanitasi ordk latogatasa alol a kiemelkedd sportteljesitményt nyujté tanulok
esetében (edzés, edzotabor, verseny);

- Mentesités az egyes tantargyak értékelési kotelezettsége ill. a kotelezd tanitdsi ordk lato-
gatasa aldl a megfeleld szakértdi intézmény javaslata alapjan.

Eljarasrend:

1. Sziil6i kérelem és a kérelem alapjat igazol6 dokumentum benyujtasa az iskola vezetdjé-
nek.

2. A kérelem elbiralasa a torvényesen eldirt hataridon beliil.

3. Téjékoztatas a kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a hatarozati forma kovetelménye-
inek betartdsaval, kiilonos tekintettel a fellebbezési lehetOségek ismertetésére elutasitas
eseteén.

A mentesitett tanuldk értékelése

A sporttevékenységet végzo tanulok értékelése a tanév soran folyamatosan torténik. (Az érté-
kelés modjat, idopontjat a tanul6 és az illetékes szaktanar egyezteti.)

Amennyiben a tanuld rendszeres iskoldba jaras aldl mentesitést kapott, az adott évfolyamon
tanitott tantargyak kovetelményeibdl elére egyeztetett iddpontokban a tanév végéig (szorgal-

mi id6szak végéig) osztalyozovizsgat koteles tenni.
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Kétszintil érettségi vizsga:

Amennyiben a tanuld iskolank Pedagdgiai Programjdban nem szerepld tantargybodl kivan
érettségi vizsgat tenni, segitséget nyujtunk abban, hogy a vizsgaztatasra jogosult intézmény-

ben modja legyen annak letételére.

FELVETEL, ATVETEL

Felvétel:

Felvételi vizsgat nem tartunk. A felvételnél 5-6-7. év végi, 8-os félévi irodalom, nyelvtan,
torténelem, matematika, fizika és idegen nyelv osztalyzatokat vessziik figyelembe.

A nyelvi el6készité osztalyba jelentkezd tanuldk szdmara sem irunk eld felvételi vizsgat, ha-
nem az altaldnos iskola 5-7 osztalyos év végi, és 8. osztalyos elsd félévi jegyek alapjan (ma-
gyar nyelv, magyar irodalom, matematika, torténelem, idegen nyelv, fizika, maximum 115
pont) dsszesitjiik pontszamaikat. Az esélyegyenldség érvényesitése érdekében a 80 pont felet-
ti tanulok koziil 32 tanulét sorsolunk ki, mig a tobbi tanuldt a pontszdm alapjan sorrendbe
allitjuk. Amennyiben a kisorsoltak koziil valamelyik tanuldt masik iskoldba vesznek fel, a

listarol toroljiik és a pontszam szerinti sorrendben kdvetkezd tanuld eldre 1ép.

Atvétel
A tanulok atvételérdl az iskola igazgatdja dont. Dontésénél figyelembe veszi a tanuld maga-
tartdsara, hianyzasaira, tanulmanyi eredményére vonatkozé informacidkat, valamint az osz-

talyfonok véleményét.

IV/6 A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenoOrzés elvei, feladatai

1./. Az ellendrzés elvei, az ellenérzéssel szemben tdmasztott kovetelmények
Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat.
A hatékony, jo ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység, amely
feltarja a célokat, a folyamatokat gatlo tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a

feleldsség megallapitasara. Az ellenérzés a vezetés szerves része.
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Az ellendrzés jogszertiségét biztositani kell - az ellendrzést végzok és az ellendrzottek jo-
gait és kotelességeit meg kell tartani és tartatni. Az ellendrzés a realitasok figyelembevéte-
1ével torténjen, a megallapitasok targyszeriiek, szakszeriiek és megdonthetetlenek, a javas-
latok pedig segité jellegiiek legyenek, igy érvényesiiljon a megalapozottsag kovetelmé-
nye.

Az ellendrzés eredményeirdl az érintetteket tdjékoztatni kell.

Az ellendérzés amennyire csak lehet, ne zavarja az alaptevékenységet.

Az ellendrzés legyen segitd szandéku, ne térekedjen mindenaron a hibakeresésre

Az ellendrzés sziikség esetén legyen fegyelmezd, visszatartod eszkoz.

1.2 Az ellendrzési tevékenység feladatai
A feladatok végrehajtasara iranyuld kovetelmények, eldirasok, normak dsszegyiijtése
Tények megallapitasa
Az 0sszehasonlitas eredményének elemzése értékelése
Javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre

Dokumentaci6

A belso ellenorzési tevékenvség formai, teriiletei, felelosei

1./ Vezetdi ellendrzés
Az intézmény vezetdjének ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetd szamara, hogy az altala
hozott dontések (utasitdsok) mennyiben térnek el az eldiranyzattdl és milyen a végrehajtas
szinvonala. Az ellendrzés kapcsan torténik a vezetd szamara a ,,visszacsatolas” melynek
soran meggydzddhet dontései helyességérdl és a végrehajtas modjarol.
A vezet6i ellendrzés folyamatos, iddszakos és spontan formaban miikodik.
Minden vezetd a szintjének és feladatainak megfeleld iranyité munkat és ezzel Osszefiig-

gésben ugyanilyen differencialt ellenérzo tevékenységet fejtsen ki.

A vezetok ellenorzési kotelezettségei:

a./ Igazgato
Ellendrzési tevékenysége kiterjed az intézmény mikodésével, feladataival kapcsolatos
minden tevékenységre, kiilondsen:
- Az intézmény szakszerl és torvényes mitkddésére, takaré¢kos gazdalkodasara
- A pedagogusok, és mas alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilmé-

nyeire
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A neveldi és oktatéi munka szinvonalara

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokra

A tanul6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére
A gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésére
Az intézmény vagyontargyainak hasznalatara

Az lgyviteli feladatok ellatisara

A tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

Vagyonbiztonsag biztositasara

Az intézmény mukddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasara, az ezzel kap-

csolatos folyamatokra

b./ Igazgatohelyettes

Ellendrzési tevékenysége munkakori leiras szerint kiterjed

A szakmai- pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggd feladatokra

Oktatasi dokumentumokban, hatdrozatokban, jogi szabalyozasban foglalt felada-
tokra

Intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, adminisztracid
pontos vezetésére

A nevel6- oktaté munkaval kapcsolatos hataridok megtartasara

Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire

A tantargyak tanoraira

A tanul6i munka tartalmara, annak szinvonalara

A pedagogusi ligyeletek feladatainak ellatasara,

A tandran kiviili tevékenységekre

Gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatokra

Munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre

A kiilonboz6 tipust vizsgéak eldkészitésére, lebonyolitasara

c./ A munkakozosségvezetd ellendrzési tevékenysége kiterjed:

A munkatervi feladatok hatariddre valo teljesitésére

A szaktantargyi versenyek megszervezésére

A tantargyakhoz, illetve a tevékenységéhez kapcsolodo iskolai szintii palyazatok
elkészitésére

Az egyes eseményeken a tanulok részvételének megszervezésére

A munkak6zosség tevékenységi korébe tartotd szakkorok, korrepetalasok tanfo-

lyamok folyamatos, szinvonalas tevékenységére
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- A szakmai szertarak fejlesztésére, eszk6zok, anyagok gazdasagos felhasznalasara
- A munkak6zosség tantargyaihoz kapcsolodo értékelésre, osztalyzasra
- A napldk, munkatervi iratok vezetésére
d./ A vezetdi ellenérzés modszerei
- folyamatos adatszolgaltatas
- beszamoltatas
- alairési jog gyakorlasa
- helyszini ellenérzés

- hatérid6 nyilvantartasi rendszer

A munkafolvamatba épitett ellenorzés

Ezen szabalyozas mellett a munkakori leirasok és az ellendrzési szabalyzat tartalmazzak
az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat (megtekinthetd a titkarsdgon). Amennyiben ezek-
ben a dokumentumokban nincs lehetdség a szabalyok teljeskorti részletezésére, akkor a
kiilonféle szakmai szabalyzatokban (pl. bizonylati, pénzkezelési, leltarozasi, munkaiigyi
szabalyzat) kell az ellendrzési teendoket, szabalyokat rogziteni (megtekintheté a Gimna-
ziumi GSZ-nél).

A munkafolyamatba épitett ellendrzés 1ényege, hogy az ) munkafizis az el6z6 munkafa-
zis ellendrzésével kezdodik.

Alapelvek:

- Teljeskortiség

- Automatizmus

- Gyors és hatékony beavatkozas

- Osszeférhetetlenség figyelembevétele

- személyes felel6sség meghatarozasa

A munkafolyamatba épitett ellendrzés alkalmazott teriiletei:

- Adatellen6rzés

- Tevékenységellendrzés
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Az ellenorzési tevékenység teriiletei

1/. Az iskola szakmai tevékenységével dsszefiiggd ellendrzés

a./ Taniligyigazgatasi feladatok

A pedagogiai jellegti feladatok ellendrzése, melyek a tanitas-tanulas folyamatat
segitik rendezetté tenni

- Tantargyfelosztas, munkabeosztas ellendrzése

- Torvény altal eldirt 6raszam tervezése, személyi lebontasa

- Orarend elendrzése (6rarendkészitési elvek figyelembevétele)

- Tanteremelosztas, tantermek kihasznaltsaganak ellendrzése.

Szabadidds programok, kirandulasok ellendérzése

- Az éves munkatervnek megfeleld-e a szakmai kirdnduldsok szervezése

- Biztositott-e a megfeleld tanari, felnott feliigyelet

Igazgatasi feladatok vizsgalata

- A tankételezettségrol szol6 torvények tartalmi, formai érvényesiilésének az el-

lenOrzése

b./ Az iskolai szervezési feladatok ellendrzése

Ezeket a feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni.
Vizsgalni kell

- A tanulményi versenyek el6készitését, lebonyolitasat

- A kirandulésok litemezését

- A magantanulok korrepetalasanak vizsgaztatasanak megfeleld szervezését

- Szakvizsgak esetén a vizsgak rendjét, felligyeletét, a vizsgaztatd személyek ki-

valasztasat

- A helyettesitések, talordk vezetését, bizonylatolasat

c./ Unnepségek rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellendrzése:

d./

- Sziikséges dokumentumok elkészitésének és meglétének ellendrzése
- Az iinnepségek levezetésével kapcsolatos forgatokonyv ellendrzése
Elemzési, értékelési feladatok:

Az iskolai munka minél jobb tervezhetdsége érdekében elemezni kell

- aziskolai statisztikai adatokat

- atantargyfelosztast

- a munkabeosztast

- apalyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat

- abe- és kiiskolazassal kapcsolatos adatokat
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e./ Iskolan kiviili igyviteli teenddk ellenérzése
- Az ellendérzéskor at kell tekinteni a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvan-
tartasi rendszert (ligyiratok, levelezés, iktatds, hatarozathozatal, ligyiratok za-
radékolésa)
- A végrehajtasok szinvonalat
- A hataridok megtartdsat
f./ Dokumentalis ellenérzés
A tanitasra, oktatasra vonatkozo adminisztracios feladatok ellendrzése

- anyakonyvek, tanulonyilvantartasok, osztalyozo

3/. Tanitasi ora elemzése, ellendrzése

a./ Az ora kiilso feltételeinek ellendrzése

b./ Az oOra tartalmanak ellendrzése

c./ A tanitasi folyamat elemzése

A tanitasi 6rak elemzési, ellendrzési tevékenységének hatékonysaga érdekében oOrala-

togatasi feljegyzés készitése kotelezo.

Az ellendrzési tevékenvység tervezése

Az eldre tervezett ellendrzési tevékenység az éves munkaterv alapjan folyik.

Az éves munkaterv ellendrzésre vonatkozo része tartalmazza

a vizsgalando témakat

a vizsgalatok jellegét, tartalmat

a vizsgalando egységeket

az ellenorzések idotartamat

az ellendrzés hataridejét

a bels6 ellendr nevét

a vizsgalatba bevonand6 intézményi munkatars nevét

esetleges kiils6 szakértd nevét

Az ellenorzési tevékenység lebonvolitasa

a./

Felkésziilés az ellendrzésre

- avizsgalat céljanak meghatdrozéasa

- az ellen6rzott (szerv) megnevezése

- azellen6rzés idétartamanak meghatarozasa

- az ellenérzés modszerének meghatarozasa
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- ajelentés, dokumentacié leadasanak hatarideje
- azellendrzés ok-okozati 6sszefiiggéseinek megfogalmazéasa
- Informacioszerzés
b./ Ellen6rzési tevékenység
- informaciogyujtés, adatgylijtés
- Osszehasonlitasok elvégzése
c./ Elemzés, értékelés
Kovetelmények:
- Téargyilagossag
- Sokrétiiség
- Ok-okozati osszefiiggések alapjan torténjen
- Feleldsség kérdésének vizsgalata
- Tartalmazzon javaslatokat
d./ Jelentés (jegyzokonyv) készitése
Tartalmazza a
- Tényeket
- A hibakat el6idéz06 okokat, okozati dsszefiiggéseket
- A feltart hianyossagok eredoit
- Indokolt esetben a személyi feleldsséget
Egyéb tartalmi kdvetelmények:
- Kizardlag az ellendrzés szempontjabol Iényeges megallapitasokat kell rogziteni
- Hibak, mulasztasok esetén mindig utalni kell a jogszabalyra

- Jelezni kell, miként akadalyozhat6 meg a hibak, mulasztasok megismétlddése

e./ A realizalas, utovizsgalat
A realizalas értekezlet keretében torténik, amelyen részt vesznek: az ellendr, a vizsgalt
személy (részleg vezetdje) illetve az igazgat6 altal kijelodlt, elfogulatlan személy. A re-
alizalo értekezletrdl emlékeztetd késziil, mely meghatarozza a sziikséges teendoket, fe-
leldsoket, hataridoket.
Utdvizsgalatra a korabbi vizsgalatok soran feltart hidnyossagok megsziintetésének
végrehajtasaval kapcsolatban kertil sor.
Az ellendrzések nyilvantartasa

Az ellendrzések nyilvantartasa az Ellendrzési Naploban torténik.
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Az Ellendrzési Naploban sorszammal ellatva és az ellendrzést végzo alairasaval hite-
lesitetten tartalmaznia kell:

- a vizsgalat targyat

a vizsgalat idépontjat

a vizsgalatba bevont dokumentumokat és megkérdezett személyeket

a fobb megallapitasokat
- avizsgalat teljes anyagédnak elérhetOségét
Az Ellendrzési Naplo mintegy emlékeztetdiil szolgal az egyes ellendrok vizsgélatairdl,
Osszehasonlitasra ad lehetdséget az ellendrzési tervben foglaltakkal kapcsolatban, il-
letve lehetdséget ad késObbi vizsgalatoknal a kordbbi vizsgalat megallapitasaival valo
Osszehasonlitésra.
Az ellendrzési feladatokat végzok €s az ellendrzottek jogai és kotelezettségei
a./ az ellendr jogai
A belsé ellendr az ellendrzések, vizsgalatok soran az igazgatd nevében jar el, an-
nak képviseldje, megbizottja.
Joga van —a megbizéds alapjan- az intézmény barmelyik egységénél ellendrzést,
vizsgéalatot tartani.
Ebbdl a célbol barmelyik helyiségbe beléphet, az iratokba, okmanyokba betekint-
het.
Munkdja soran a munkakorbe tartozo kérdésekre vonatkozd szobeli, vagy irasbeli
nyilatkozatot kérhet, illetve adatszolgaltatast, vagy okirat bemutatasat kérheti.
A sziikséges okmanyokrdl masolatot, kivonatot készithet, vagy készittethet, eset-
leg az eredeti okmanyt magéhoz veheti, ha attdl kell tartani, hogy az okmany meg-
semmisiilhet.
A témaval kapcsolatos kérdésben az iskola valamennyi vezetdjét és barmely dol-
gozojat felkeresheti, tole felvilagositast, tajékoztatast kérhet.
Javaslatot tehet realizald utasitas kiaddséara, tovabbi ellendrzések lefolytatasara,
esetleges feleldsségre vonas meginditasara.
Az ellenérnek kozvetlen intézkedési joga nincs.
b./ Az ellendr kotelességei:
Az ellendr koteles a kiadott feladatot a megadott program, a vonatkozo6 rendeletek
¢s belsd szabalyok alapjan a legjobb tudésa szerint és a legnagyobb koriiltekintés-

sel lefolytatni.
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Az ellendrnek a feladatra megfelelden fel kell késziilni €és tapasztalatai, ismeretei
alapjan fel kell hivni felettesének figyelmét a program esetleges kiegészitésére,
vagy modositasara.

Az ellendr koteles megallapitasait irdsba foglalni és a megallapitasai alatamaszta-
sara szolgalo iratokban foglalt adatok valodisagat ellendrizni.

Azonnali intézkedést igényld észrevételeirdl az illetékes vezetdt, vagy tigyintézot
soron kiviil értesitenie.

JegyzOkonyvet kell felvennie az ellendérnek akkor, ha megitélése szerint a megal-
lapitott hiba olyan sulyos, hogy az felel6sségre vonast tesz indokolttd. A jegyzo-
konyvet lehetleg a megallapitasokat bizonyitd okmannyal kell dokumentalni. A
felelosként megjeldlt személyeket a jegyzOkonyv zaradékaban irasbeli magyarazat
adasara kell felhivni.

A vizsgalat tényét az Ellendrzési Naploba be kell jegyezni.

¢, Az ellendrzottek jogai €és kotelességei:
Helyszini ellendrzés csak az érintett dolgozo(k) jelenlétében végezhetd és a felvett
jegyzokonyvet alairassal kell hitelesiteni.
Az ellendrzési munkat minden rendelkezésre allo eszkdzzel segiteni kell.
Az ellendrzottnek joga van arra, hogy a vizsgalat jogszerliségérdl meggy6zddhes-
sen, a vizsgalat megallapitasait megismerje, illetve tényszerli bizonyitékokkal ki-
fogasolja.
Az ellendrzott koteles
- megteremteni az ellenérzéshez sziikséges feltételeket,
- megadni az ellendrzést végzok szamara sziikséges informdacidkat, lehetdvé
tenni a kiilonféle dokumentumokba vald betekintést,
- megtenni az ellenérzés megallapitasai alapjan a hataskorébe tartozo sziikséges
intézkedéseket,
- feleldsség megallapitasa esetén a megadott hataridon beliil irasbeli magyaraza-
tot adni az irdsban ismertetett megallapitasokra,
- a feleldsségre vont dolgoz6 nyilatkozni koteles arrdl, hogy a megallapitas va-
lodisagat, illetve felvetett felelosségét elismeri-e, vagy sem (tagadés esetén in-
dokolni kdteles allitasait, amelyeket okmanyokkal ald kell timasztania). A nyi-

latkozatnak tartalmaznia kell azt is, hogy a felfedett hianyossagokat milyen
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okok idézték eld, és miképpen kivanja a megallapitott hidnyossagokat meg-

sziintetni.

Ellenorzési modszerek

a./ Folyamatos adatszolgaltatas
b./ Beszamoltatas

c./ Alairasi jog

d./ Helyszini ellendrzés

e./ Hataridé nyilvantartas

a./ Folyamatos adatszolgaltatas
A folyamatos adatszolgéltatasbol nyert informéciok segitségével a vezetd felméri a sziik-
séges teendoket, intézkedésre utasitast ad, s a végrehajtast rovid idon beliil ellendrzi.

b./ Beszamoltatas
A beszamoltatés révén a vezetd a beosztottjatdl, vagy operativ tevékenységet kifejtd mun-
katarsatol informaciot, tajékoztatast nyer a feladatok végrehajtasarol, az esetleges beavat-
kozast igényl6 kérdésekrol.

c./ Alairasi jog
A vezet0 az eléje keriild iratokat formailag, tartalmilag ellendrzi, szigndlja, illetve aldirja.
Az alairasi jog gyakorlasa nemcsak ellendrzési, hanem képviseleti és engedélyezési funk-
ciot is betdlt.

d./ Helyszini ellen6rzés
A vezetd, vagy megbizottjdnak személyes latogatisa, amely informacios lehetdséget biz-
tosit a dontések helyességérol és a végrehajtas mindségérol.

e./ Hatarid6 nyilvantartasi rendszer
A vezetd, vagy megbizottja az adott témarol készitendd munkaanyag hataridejét nyilvan-

tartja, és azt a hataridd eldtt megfeleld idében jelzi az anyag készitdjének.

Az ellendrzési tevékenység lefolytatasanak feleldsei

Ellendrzési tevékenységet végez az igazgatd, a—gazdasagi—vezetd, az igazgatoOhelyettesek, a
vezetdség tagjai, illetve az igazgatd altal megbizott személy. Az ellendrzési tevékenység fo-
lyaman kotelesek betartani az SZMSZ, a munkakori leirdsok és az ellendrzési szabalyzat vo-
natkoz6 rendelkezéseit. Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi teriiletet ellendrizheti.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket elsdésorban a vezetdi feladatmegosztasbol
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adodo sajat szakteriiletiikon végzik. A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatukat a szak-
targyukkal Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az ille-
tékes igazgatohelyettest. A kiilsd ellendrzés a fenntartoval, illetve a kiilsé szakmai szervvel

valo egyeztetés révén valosul meg. Az egyeztetés az igazgatd hataskorébe tartozik.
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IV/7. A konyvtar miikodése (R. 4. § (2) bek. |) pont)

A Kkonyvtar elnevezése: Zrinyi Miklés Gimnazium konyvtara
A konyvtar cime:
a Zrinyi Miklos Gimnazium épiiletében 4. terem
1108 Budapest, Madi utca 173
Tel:261-2594/109 m.
E mail: zrinyimg@enternet.hu
Fenntartéja: Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal Oktatasi és Ugyosztaly
Budapest V. Varoshaz utca 9-11
A konyvtar fenntartasat a fenntart6 az iskola koltségvetésében biztositja.
Iranyitéja: Az iskola igazgatoja
A konyvtar létesitésének idépontja: 1993. januar 1.

(A fenntartd jogelddje: X. keriileti 6nkormanyzat)

A konyvtar jellege:
Korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola tanuloi, pedagogusai, dolgozoi vehetik

igénybe.)

Szakmai szolgaltatasok:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas, peda-
gbgiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatd stb.) segiti a teriiletileg illetékes Fo-
varosi Pedagogiai Intézet, a Konyvtaros Tandrok Egyesiilete (KTE) ¢és orszagos szakmai in-
tézmények

Az iskolai konyvtar tevékenységének kiilso értékelését az orszagos Szakértdi jegyzéken sze-

repld megbizassal rendelkezd szakember végzi.

1. Az iskolai konvyvtar mikodésének célja

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, amely sajatos eszkozrendszerével egyrészt se-
giti az iskolat pedagdgiai programja megvalositasaban, masrészt, mint a konyvtari rend-
szer tagja, megfelel a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyoknak, szabvanyoknak,
szakmai kovetelményeknek.

Gyljteménye tartalmazza mindazokat az informacio hordozdokat amelyeket az iskola okta-

td €s neveld tevékenysége soran hasznosithat.
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Az iskolai konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, ezért az 6nalld
ismeretszerzésre nevelés céljabol, a helyi tantervi program szerint szervezi a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari haldézaton elérhetd forra-
sokra épiil6 szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogo forraskdzpontként mitkodik.

Eszkoztar és oktatasi helyszin.

2. Az iskolai konyvtar feladatai:

2/a. Alapfeladata:

- gylUjteményének folyamatos fejlesztése, feltaradsa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- tanorai foglalkozasok tartasa

- az egyéni ¢és csoportos helyben hasznélat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, tankonyvek és
segédkonyvek kdlcsonzését is.

2/b. Kiegészito feladata

- tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa
- szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa, Internet.
- t4jékoztatas nyujtasa a magyar konyvtari rendszer konyvtarainak
szolgéaltatasairol, segitség, ezek elérésében.
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informécidcserében
- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban

3. Az iskolai konyvtar miikodési feltételei:

A konyvtar az iskola f6ldszintjén talalhato, konnyen megkozelithetd, kozponti helyen. Két
egymasba nyilo helyiségbdl all . Az ujonnan létesitett olvasdterem (70 m2) kb. 50 f6 be-
fogadasara alkalmas. A kolcsonzo rész (30m2) kb. 12 f6 leiiltetésére alkalmas. Itt torténik
a konyvtari tevékenység, az olvasdteremben idonként nyelvi 6rékat is tartanak.

A konyvtari helyiségben, 2004. év februarban teljes butorcserére kertilt sor.

Letét talalhaté a szamitastechnika tanariban , és a foldszinti tanariban

Technikai felszereltség:

Minimum 2 db szamitogép
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1 db. Nyomtato

Telefon 2004. januartol

TV, és vided lejatsz6 2003 marciustol
CD és Hangkazettas radio

Személyi feltétel: 1 féfoglalkozast konyvtaros tanar

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A feladatok ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli
tervezés, a pedagogiai programhoz igazodd dokumentumsziikséglet figyelembevétele.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bo-
csatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtaros tanar feleldssége a konyvtari beszerzési keret célszerli felhasznaldsa, ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtari keret terhére dokumentumokat vasarolni.

A Gimnaziumi GSZ vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszko-
z0krol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, konyvtari nyomtatvanyok beszerzé-

se a konyvtaros tanar feladata.

5. Allomanygondozas

a./ Allomanygyarapitas
A konyvtaros ezt a feladatot a gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével végzi.
(lasd: kiilon melléklet)
A konyvtar allomanya vétel és ajandék cimen gyarapodhat.
A folyamatos ¢€s tervszerii gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartést kell vezetnie a konyvtarosnak.
A gyarapitas nyilvantartasa (szamlanyilvantartas)
A beérkezé dokumentumokat (vasarlas, ajandék), folyamatosan nyilvantartasba kell
venni.
E célra a gyarapodasi nyilvantartasok szolgalnak, amelyeket negyedévente dsszesiteni
¢és egyeztetni kell a gazdasagi irodéaval.
A vasarolt dokumentumokat a szamlaval egyiitt kell nyilvantartdsba venni, a szamlara
rakertl a leltari szam és a konyvtaros ellenjegyzése.

A szamlardl a kdnyvtaros masolatot készit, €s egy évig 6rzi.
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A gyarapodasi jegyzékeken szerepel a szdmla datuma, leltdri szam, a dokumentum
cime, beszerzési ar, a beszerzés forrasa, és a szamlaszam.

A gyarapodasi jegyzékekben feldolgozott dokumentumokat leltari szdmuk alapjan a
megfeleld egyedi leltarkonyvbe is be kell vezetni, legkésébb negyedévente.

A gyarapodasi jegyzékeket is lemezre kell menteni minden valtoztatas utan!

Ezzel parhuzamosan a beérkezett dokumentumokra rakeriil a tulajdonbélyegzd, a lelta-
ri szam ¢és raktari jelzet.

Gyarapodasi jegyzékek lel6helye az Excel programban:

Gyarapodas 2005 1 né, 2 né, 3 né, 4 né¢ 2006 1 né stb. file

Ideiglenes gyar 2005 1 né, 2 né, 3.n¢, 4 né 2006 1 né stb. file

Allomény 6sszesités (Csoportos leltarkonyv)

A negyedévenkénti gyarapodast (db és érték) Osszesitve, dokumentum tipusonként
hozzdadjuk az indul6 allomanyhoz. A gyarapodast vétel és ajandék, bontasban is fel-
tiintetjiik.

fgy kideriil az 6sszes gyarapodas (vétel és ajandék) egy adott iddszakban, valamint a
teljes allomany nagysaga.

Itt vezetjiik az dlloméanyapasztas mértékét is a torlési jegyzékek alapjan

Ez lehetdséget ad a naprakész statisztikai kimutatashoz

A valtoztatdsok utan lemezre is menteni kell!

Lasd Excell program Allomanydsszesités file.

b./ A dokumentumok alloméanyba vétele
Az 1j dokumentumokat a gyarapodasi jegyzékekbe tortént bevételezéssel egy iddben
el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Tulajdonbélyegzd helyei: el6zéklap, cimoldal verzo €s utolso szovegoldal (eltérd sza-
mozas esetén a konyv fo részének utolso lapjan.
Leltari szam kertil az elézéklapra, cimoldal verzo
A leltari nyilvantartés jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi

vagy Osszesitett.

Vegleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat amelyeket tartds megdrzésre szanunk, hat napon beliil vég-
leges nyilvantartasba, leltarkonyvbe kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvan-

tartasba vételét is jelenti.
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Konyvtarunkban a leltarkonyveket gépi uton, Excel program segitségével készitjiik.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon — kiilon vezetiink leltdrkonyvet.

A teljes leltarkonyvek a teljes feltaras utan ki lesznek nyomtatva. (jelenleg az allo-
manyrdl nincs leltarkonyv, ezért most retrospektiv (visszamendleges) feldolgozas is
zajlik egyidejiileg.)

Egyedi nyilvantartasba (Cimleltarba) vett dokumentumok: konyv, tartds tankonyv,
hangkazetta, videokazetta, CD audio, CD-ROM

Végleges hitelesités csak a teljes allomany feldolgozasa utan torténik.

Idoleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat amelyeket dtmeneti (legfeljebb 3 évre) idOtartamra szan-
juk, ideiglenes tigynevezett brosura nyilvantartasba vessziik.
Ezek a kovetkezok:
- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
- tartalom alapjan gyorsan avulo6 kiadvanyok, pétlapok
- palyavalasztasi ajanlok, felvételi tajékoztatok
- kisnyomtatvanyok, alkalmi miisorfiizetek stb.
- kotéstdl fiiggden egyéb kiadvanyok.
A tobb példanyban érkezett id6leges nyilvantartasra szant dokumentumokat dsszesitve
irjuk a nyilvantartasba.
A konyvtarba érkezd folyodiratokrol kiilon folydirat nyilvantartast vezetiink. (l1asd:
Word pr)
c./ Alloményapasztas
A gylijteményszervezes fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum kivonas.
A selejtezés okai, szempontjai:
1. Elavult dokumentumok
-ha a benne levé ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl tilhaladottd valt, téves in-
formaciodkat tartalmaz
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1évé adatok, rendeletek, és
szabvanyok megvaltoztak
- ha az ismeretterjesztd ¢s tudoméanyos munkanak megjelent egy atdolgozott bovi-
tett kiadasa

Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulés cimén nem torolhetdek.
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2. Folésleges dokumentumok kivondsa
Folos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasméanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul az iskola profilja
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket,
- az ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
3. Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatoak azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerii hasznélatra al-
kalmatlanna valtak, tonkrementek.
4. Hiany
Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum
- elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, betorés stb.)
- az olvasonal maradt, és behajthatatlan
- az allomany ellendrzésekor hianyzott
A torlés folyamatara lasd. A vonatkozd rendeletet (3/1975 KM-PM) és szakiro-
dalmat.
d./ Az éllomany tartalmi feltarasa , feldolgozasa
Konyvtarunkban cédulakatalogus nincs, az allomany feldolgozasa a Szirén In-
tegralt Konyvtari Rendszer segitségével folyamatban van.
e./ Az éllomany ellenérzése
A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyitijte-
mény dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idbleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem lel-
tarkotelesek.
A konyvtari allomany ellendrzését az Iskola Leltdrozasi Szabalyzataban is rogziteni
kell.
A leltar gyakorisagarél a vonatkozo 3/1975. KM-PM szdmu rend. Alapjan az éllo-
many nagysagat figyelembe véve kell rendelkezni.
A konyvtari leltart az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén

az atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
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A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a GSZ gaz-

dasagi ligyintézé — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomanvellenOrzés tipusai:

Lehet: iddszaki vagy soron kiviili

teljes vagy részleges leltar
Az iddszaki leltarozas koziil minden mésodik lehet részleges, ez a teljes allomany mi-
nimum 20%-4ara vonatkoz¢ leltar.
A letéti allomanyt, allomanyokat, minden tanév végén ellendrizni kell
A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas szilinetel, ezért kell a szorgalmi idon kiviil
elvégezni.

Az allomanvellen0Orzés elokészitése, lebonyolitdsa, lezarasa

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.

Tovabbi feladatok:

- araktari rend megteremtése

- anyilvantartési feladatok feliilvizsgalata

- arevizios segédeszkozok elokészitése,

- pénziigyi dokumentumok lezarésa.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén
a GSZ alkalmazasaban all6 gazdasagi iigyintéz6 mint a leltarozasi bizottsag vezetdje
koteles egy allando munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa a leltar végéig tart.
A leltar végeztével el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az igaz-
gatonak

A jegyzOkonyv mellékletei:

- a leltarozas kezdeményezése

- a jovahagyott leltarozasi litemterv,

- a hianyz¢ ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros tanar, vagy atvevo-atado irja ala.

A hidny és/ vagy tobblet okait a konyvtaros tanar koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha

erre az igazgatd a jegyzokonyv alapjan engedélyt ad.
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Engedély utan a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany nyilvantar-
tasbol, kivezetése a csoportos leltarkonyvbdl, illetve katalogusokbdl a befejezé fela-

dat.

6. A konvvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Raktéri rend:

Az 4lloméany 90%-a szabadpolcon van elhelyezve.

Tagolésa: Kézikonyvek (szakrendben)
Szépirodalom (Szerzoéi betiirend)
Versek-dramak (szerzoéi betlirend)
Ismeretk6z16 irodalom (szakrend)
Tankonyvek (tantargyak szerint)
Hangkazettak (leltari szam sorrendjében)
Videokazettak (leltari szam sorrendjében)
CD-ROM  (leltéri szdm sorrendjében)
CD (leltari szam sorrendjében)

Az olvasdteremben: Szépirodalom

Kiemelt sorozatok

Folyéiratok

IV/7/a) A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalvai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanoran kiviil lehetévé
tegye gyljteménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtar Hasznalati Szabalyzata rogziti, melyet nyilva-

nossagra kell hozni. (lasd 2.sz. melléklet)

A konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozai.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan
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a./ A konyvtarhasznalat médjai:
- helyben hasznalat
- kolesonzés
- csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskolénak, szakmai feltételeit a konyvtaros tandrnak kell biztositania
A konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell adnia:

-az informaciohordozok kozotti eligazodasban,

- az informéaciok kezelésében

- a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban,

- technikai eszk6zok haszndlatdban
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

-a kézikonyvtar konyvei

- folyoiratok
A csak helyben olvashaté dokumentumokat a szaktanarok tandrara kikdlcsondzhetik.
Ko6lcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Kolcsonzési mod:
Olvasdi torzslap, mely lejarati idérendben, ezen beliil az olvasdk nevének betiirendjében
van elhelyezve. Ha nincs az olvasonal konyv, akkor az iires jelzést csoportba keriil betii-
rendben a torzslap.
Tanéroknak és dolgozoknak kiilon nyilvantartds betlirendben.
Egyidejlileg 6 dokumentum lehet egy olvasonal, egy honap kolcsonzési iddre.
A kolcsonzési id6 kétszer hosszabbithato.
A torzslapra beirt dokumentum kolcsonzését az olvaso aldirasaval igazolja

Tanoraira hasznalatra ugynevezett gyorskolesonzéssel kivihetd konyveket még aznap

vissza kell hozni. (szétarak, tankonyv, szoveggylijtemények. stb.)
Az elveszett, vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan pél-

dannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolnia.
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Nyitva tartés:

a./ A nyitva tartds mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek ¢s a személyi

feltételeknek megfelelden kell megéllapitani

A nyitvatartasi rend kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy a tanitasi id6 befejezé-
se utan is legyen nyitva a konyvtar. A nyitvatartasi rendrél az iskola igazgatdja az is-
kolavezetdséggel egyiitt hoz dontést, figyelembe véve a konyvtaros javaslatat.

A nyitvatartasi id6 minimum heti 22 6ra.

A tanév folyaman érvényes nyitvatartasi rendet az iskola tanarai és tanuloi szdmara a

konyvtar bejaratan kell elhelyezni, a tanév els6 két hetében.

b./ Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfono-
kok, a szaktanarok, szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok meg-

tartasahoz., litemterv szerint.

c./ A konyvtar egyéb szolgaltatisai:

- informéaciodszolgaltatas a tanitds-tanulas folyamataban felmeriilt probléméak megolda-
sdhoz egyrészt a sajat gyljtemény mas részt, mas konyvtarak, Internet adatbazisok
segitségével.

- masolatszolgéltatas az dllomany dokumentumaibdl

- letétek telepitése (szamitogépterem, tandri)

Az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozé zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasa-
ban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kdvetkeznek be.
Az iskolai konyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép érvénybe
Az iskolai konyvtar szabalyzatanak mellékletei:

(o] 1.sz. Gytijtokori szabalyzat

0  2.sz.. Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
O A kOnyvtéros tanar munkakori leirdsa
o

A konyvtar miikodésére vonatkozé jogszabalyok
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IV/7/b)- IV/7/¢c) A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa, egves tankonyvek iskolai konyvtar-
tol valo megvasarlasanak feltételei(Tpr. 8. § (8) bek.)(Tpr. 8/E. §)

Tankonyvek tartos kdlesOnzése

A tankOnyvtamogatasra jogosult didkok szdmara az iskola SZMSZ-ben rogzitett tankonyv-
rendelési eljaras alapjan a konyvtar allomanyabdl biztositjuk az ingyen tankdnyveket.
- az egy tanévre sz6l6 tankonyveket tanév végén le kell adni a konyvtarban
- a tobb tanévre sz616 tartos tankdnyveket és segédleteket (pl. magyar nyelv és kommunikécio
9-10. oszt., torténelmi €s foldrajzi atlasz, egységes .érettségi fgy. matematika és fizika) tan-
¢v végén meg kell hosszabbitani a kdvetkezo tanévre.
- amennyiben a sziild meg kivanja vasarolni tanév végén a tankonyveket, csdkkentett dron
megteheti, az alabbiak szerint:
1 tanév utan 25% kedvezménnyel,
2 tanév utan 50% kedvezménnyel,
3. tanév utan 75% kedvezménnyel
- a munkafiizeteket, feladatlapokat, munkatankdnyveket a sziilének meg kell vasarolnia.
Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (szii-
16nek) az iskola részére meg kell tériteni.
A kartérités alapelvei:
Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles kifogastalan példany-
nyal vagy a kdnyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolnia.
A méltanyolhat6 esetekben (0nhiban kiviili rongalodas, nehéz szocidlis helyzet stb.) a kartéri-

tés pontos mértékét a kortiilmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatdrozza meg.

IV/8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas(Tpr. 29. § (3) bek.)

1V/8/a) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helvi rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzdsségek véleményé-
nek figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankdnyveket folyd
¢v janudr 15-ig. (Ez az id6pont a tankonyvjegyzek késése esetén az illetékes igazgatdsagi tag
altal el6irt hataridére modosul.)

A nevel6testiilet dont arrél, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre alld 6sszeget az

iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.
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A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziildi szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (szii-
16nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figye-
lembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A tanulok az iskolatdl egyénileg rendelik meg a kovetkezd tanévre az osztalynak elkészitett

tankonyvjegyz¢€k alapjan sajat tankonyveiket.

IV/8/b Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a feleldés dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megéllapodasnak tartalmaznia kell:

o afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (&rusitas) modjat, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili véllalkozoval is megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

e atankdnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazdsdnak modjat és mértekeét,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai

munkak6zdsségek— évente a neveldtestiilet a dont az alabbiak figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése el6tt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokdk, valamint a gyer-
mek- &s ifjusagvédelmi felels kozremikddésével — felméri, hany tanuld kivan az iskola-
tol tankonyvet kolesondzni, illetve tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak nor-

mativ kedvezményre.
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e A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott igény-
16 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egylitt a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek
be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo iratot.

e A felmérés eredményérdl az iskola igazgatoja tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolai
sziilo1 szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleménytiiket a tankonyvta-
mogatas rendjének meghatirozasahoz.

e A tankdnyvtdmogatas modjardl a nevelbtestiilet dont, és errdl az iskola igazgatdja irdsban
értesiti a sziiloket.

e Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legaldbb huszonét szdzalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasar-
laséara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai

konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kertil.

o Az iskolaigazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a
raszorul6 tanuldnak a tamogatéasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtdmoga-

tas rendszere nem tudja megoldani.

A fejlesztd iskolai foglalkozasokhoz az illetékes szakmai munkakdzosség €s a sziiloi szerve-
zet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgalo, a tankonyv-
jegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek és digitalis ismerethordozok is beszerezhe-
tok tankonyv helyett, ha az iskolaban a neveld €és oktato munkahoz részben vagy egészben

nem alkalmaznak tankonyvet.

1V/8/c) Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

A tanuldi tankonyvtamogatds folyaman az iskola rendelkezésére all6 normativ keretbdl a jo-
gosultak igényeinek kielégitését kovetden fennmaradt részt az iskola tartos tankonyvek vasar-
lasara forditja, illetve az intézmény Szocidlis Bizottsdganak dontése alapjan az egyéb jogci-
men igényt formald tanulok szadmara az egyenld elbiralas elve alapjan osztja ki. Azok a tanu-
160k, akik a tankonyvtamogatasi felmérdlapokon jelzik, hogy kolesonzéssel szeretnének a tan-
konyvhoz hozzajutni, a tankonyvet az iskolai konyvtarbol egész tanévre kolcsonozhetik. A
tankOnyvet a tanév végén kotelesek visszaszolgéltatni, a nem rendeltetésszerti hasznalatbol

adodo karokért, pedig anyagi feleldsséggel tartoznak.
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IV/9 Intézményvi védo, 0vo eloirasok (R. 4. § (1) bek. n) pont)

IV/9/a. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje(R. 4. § (1) bek. m) pont)

1./ A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét az iskolaorvosi halozat végzi és
iranyitja.

2./ Az orvosi halozattal az egyiittmiikddést az igazgatd koordinalja.

3./ Az egyiittmiikodés alapelvei:

a.) Az iskola igényli az orvosi ellatas, felligyelet altalanosithatd tapasztalatainak atadésat,
neveld - oktaté munkajaban figyelembe veszi azt.

b.) Az iskola kezdeményezi az iskolaorvosok bevonasat a didkok higiénés nevelésébe.

c.) A tanulok preventiv vizsgalatat elére meg kell tervezni, és legaldbb egy héttel el6bb az
érdekeltek tudomasara kell hozni.

d.) A c.) pontban hivatkozott vizsgalatok lebonyolitasa pedagogiai érdeket nem sérthet.

e.) Tanitasi 6rarol - az els6segélynyujtast kivéve - csak eldzetes engedély alapjan mehetnek
el a tanulok vizsgalatra.

4./ Az iskolaorvosi szolgalat meghatarozott napokon ligyeletet biztosit az intézményben. Az
tigyeleti rendelés céljara az iskola helyiséget biztosit. Az ligyeleti napokrol a tanuldkat ta-
jékoztatni kell az orvosi szoba ajtajan.

5./ A szolgélat a tanulok egészségligyi szlirését keriileti szinten szervezi meg. Azok idOpontjat
a vizsgalatot végz0 intézmény hatdrozza meg. A tanuldkat a sziirés idépontjarol és helyszi-
nérodl az osztalyfonok tajékoztatja, a szlirésen az iskola altal szervezett mddon, tanari kisé-
rettel vesznek részt.

6./ A dolgozok foglalkozas-egészségiigyi ellatdsat a Gimnaziumi GSZ szervezi és biztositja.

Iskolapszichologus feladata és szerepe az iskolai menthalhigiéné ellatasaban.

- Az iskolai menthalhigiéné ellatasdban 1ényeges, hogy az iskolapszichologus mint munkatars,
maga is része az iskola rendszerének. Feladatat a Koordindcios irodan keresztiil végzi.

- K6z0sségi, szervezetben betdltott szerepe, folyamatos elérhetésége, rendelkezésre allasa €s a
pszicholdgia szakmai lehetdségeinek széles skalaja révén biztositja az elsddleges preven-
tiv ellatast.

- Az iskoldban miikodd gyermek és ifjusagi orvossal és az iskolai védondvel kozosen feltar-
jék és sztirik a lelki- , test- , szocialis- , csaladi és szellemi veszélyeztetd tényezoket, va-
lamint miikodtetik az egészségneveld, tajékoztatd, tanacsado ellatast.

- A tanari karral kolcsonos és felelds szakmai egytittmitkodésben all.
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- Az iskolapszicholdgus a problémamegoldo, viselkedési és menthalhigiénés konzultacio se-
gitségével modern, tobbszintli miikddése révén, egyéni és csoport szinten is kompetensen
avatkozik be a k6zdsségi rendszer miikodésébe eldsegitve az egészségnevelési és diffe-
rencialt szocializacios modszerek tdmogatasat, az egyéni értékek, képességek, kompeten-
cia és lelki egészség teljesebb kibontakozasat.

- Szakmai egyiittmiikddése :

- Munkatarsaival a pszichologusokra vonatkoz6 etikai €s jogi szabalyozdsszempontja-
inak megfelel6en miikodhet egyiitt.

- Munkaja soran titoktartasa, szakmai lojalitasa az ellatott személy érdekét szolgalja.

- Tanarokkal, osztalyfonokkel, gyermekvédelmi feleldssel,gyermekorvossal, védono-
vel a titoktartas szabdlyait betartva konzultalhat.

- Tanarokkal és az iskolavezetéssel a gyermek artalmainak minimalizalasa, valamint a
veszélyeztetettség megsziintetésének érdekében koteles egyiittmiikddni, de fel-
jegyzéseibe, az esetleges vizsgalati anyagokba az ellatott kiskora, valamint térvé-
nyes képviseldjén kiviil senki masnak betekintést nem engedhet.

- Az iskolavezetés tdjékoztatja a gyermekeket és sziileiket az iskolapszichologus mii-
kodésérol, az esetleges pszicholdgiai ellatas igénybevételéhez, a tanari, vagy
egyéb iskolai kérésre tortént vizsgalathoz a sziiléi belegyezés elengedhetetlen,

amennyiben a gyermek 18 év alatti, nagykortisaga utan ellatdsat maga kérheti.

Az iskolapszichologus a 18 év alatti tanuld ellatasa soran az egyéni konzultacio,
vagy - amennyiben szakmai kompetencidja engedi - terapias ellatas esetén a szii-

16ket koteles értesiteni €s szobeli, vagy irasos beleegyezésiikrdl tajékozodni.

A pszicholdgiai ellatas lehet az iskola kérésére indulo és lehet egyéni kérésre a szii-

16, vagy a kiskort kérésére indulo.

Minden esetben az Onkéntes egyiittmiikodésen alapul. Az ellatas igénybevételére

senki nem kotelezheto.

Amennyiben az ellatast nem veszi igénybe a tanuld és ezért az esetleges veszélyez-
tetd tényezok tovabbra is, vagy stlyosabb formaban fennallnak, valamint az ellatés
soran olyan tények keriilnek feltarasra, amik a gyermek stlyos veszélyeztetettségé-
0l tajékoztatnak, koteles az iskolapszichologus a gyermekvédelmi felelds felé jel-

z¢si kotelezettségével élni.

Az iskolapszichologus miikddése soran koteles a gyermek titkait maximalisan tiszte-

letben tartani, nem ¢lhet vissza a gyermek kiszolgéltatottsagaval. Tandrokkal, szii-
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16kkel, egyéb iskolatarsakkal konzultalva sem szolgaltathat titkos informaciot kli-

ensérdl, kivéve, ha életveszEly, vagy blincselekmény esete all fenn.

Az egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltételei

A Zrinyi Miklés Gimnaziumban az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavég-
z¢s érdekében, az érvényben 1évé munkavédelmi jogszabalyokon, szabvanyokon tilmenden

az alabbi — az intézmény tevékenységi koréhez igazodo — eldirasokat kell betartani.

1./ Munkavégzés személyi feltételei
A foglalkoztatas eldfeltételeinek meglétérdl szakmai képzettség, szakmai képesités , (or-

vosi alkalmassag) a munkaltatoi jogkdr gyakorldja koteles meggy6zddni.

2./ Orvosi vizsgalatok rendje

Az egészségligyl megfeleldség eldzetes vizsgalatat a munkaviszony létesitése eldtt altala-

nos, kotelezd joggal irja el6 a Munkavédelmi térvény 49.§.(1) bekezdése, s annak végre-

hajtasarol szold 33/1998. (VI. 24.) NM. szamu rendelet. Az egészségiigyi alkalmassagrol

eldzetes ,illetve id0szakos orvosi vizsgalat alapjan kell donteni, melynek értelmében:

- A munkavallalé csak olyan munkéra és akkor alkalmazhato, ha annak ellatdsdéhoz
megfeleld ¢élettani adottsagokkal rendelkezik;

- Ha foglalkoztatas egészségét, testi €pségét, illetdleg a fiatalkorti egészséges fejlodését
karosan nem befolyasolja;

- Masok egészségét, testi épségét nem veszélyezteti €s a munka ellatadsara alkalmasnak

bizonyult;

Eldzetes orvosi vizsgalatra minden 0j belépd dolgozo kotelezett. Az Gj belépd orvosi vizs-
gélatra torténd kiildése a munkaltatd (intézmény) feladata. Az orvosi vizsgélatot az intéz-
mény megbizdsabol — foglalkozas-egészségligyi szolgalat — végzi. Elutasitd alkalmassagi
mindsités esetén a munkavallald felsobb egészségligyi szervhez fordulhat, irasbeli felleb-
bezéssel. Minden 1j belépd munkavallaléndl a betdltendé munkakortdl fiiggden kell elvé-
geztetni a megfeleld orvosi vizsgalatokat. A munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgalat cél-
ja annak elbiralasa, hogy a munkavallalo egészségiigyi szempontbol alkalmas-e a pontosi-
tott munkakor, munkafeladat elvégzésére, illetve folyamatos végzésére egészségének vagy

testi épségének kdrosodasa nélkiil, tovabba a munkavallalo:
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- Mentes —e bizonyos fertdz6 betegségektol,

- Ha megvaltozott (korlatozott) munkaképességii, akkor milyen munkakorben, milyen
feltételek mellett foglalkoztathato,

- Nem szenved-e olyan betegségben, amely miatt gyogykezelésre, gondozésra szorul,

- [Esetleges betegsége vagy testi fogyatékossaga a munkakdr ellatasa sordn nem idézhet—

e el sajat személyével vagy munkatarsaival kapcsolatban baleseti veszélyt

Az orvosi alkalmassagi vizsgélattal kapcsolatos formanyomtatvany jelen szabalyzat mel-
lékletében az iratmintak kozott talalhatd. Az orvosi véleményeket az intézmény személyi
— munkaiigyi iratai kozott kell tarolni, s azt az ellendrzd szerv rendelkezésére bocsatani. A
orvosi vizsgalatok végzésének iddtartamdra a munkavallalé mentesiil a munkavégzés alol,
erre az iddtartamra atlagdereset illeti meg. Azt a munkavéllalot, aki nem vett részt az el6-
zetes alkalmassagi vizsgalaton, illetve akit az orvos a megjeldlt munkakorre alkalmatlan-

nak mindsit, a munkaltatdo nem alkalmazhatja.

3./ Idészakos orvosi vizsgalat

A 33/ 1998 (VI.24) NM. rendelet mellékletében meghatarozott munkakorok alapjan a

gimnéaziumban id6szakos orvosi ellenérzésre kell kiildeni:

- A fizikai munkavallalokat, (gondnok, portés, takaritd, kézbesitd, egyéb fizikai munka-
korben dolgozo)

- Szamitogép mellett napi 4 6ranal hosszabb ideig foglalkoztatott munkavallalot, tovab-
ba

- A foglalkozas — egészségiigyi szolgdlat altal javasolt munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalot

- Kétévenként minden munkavallalonal el kell végezni a munkaalkalmassagi vizsgalatot.

Munkabalesetet, foglalkozasi megbetegedés bejelentése kivizsgaldsa és nyilvantartdsa

A sériilt, illetve a balesetet észleld személy koteles a sériilést balestet a gimnazium igazga-
tojanak (helyettesének haladéktalanul bejelenteni még abban az estben is, ha a sériilés ,
baleset eldrelathatélag munkakieséssel nem jar.

A gimnazium igazgatdjanak, illetve helyettesének, minden tudomasara jutott sériilést, ba-
lesetet ki kell vizsgalni. A vizsgélatba sziikség szerint be kell vonni kiilsé — munkavédel-
mi szakembert is, egyidejlileg intézkedni kell a még fennallo, balesetet kivaltd veszély-

helyzet megsziintetésérol.
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Csak az a baleset tartozik a munkabaleset fogalmi korébe, amely munkavégzés vagy azzal
Osszefiliggd tevékenység soran kovetkezett be. Nem tartozik munkabaleset fogalmi korébe
az un. uti-baleset, kivételt képez az az eset, ha az a munkaltatd sajat vagy bérelt jarmiveé-
vel tortént kozlekedés soran kovetkezett be.

Mind a munkabaleset, mind a foglalkozasi megbetegedés bekdvetkezése esetén a munkal-
tatonak bejelentési, kivizsgalasi kotelezettsége van.

Sulyos munkabaleset bekovetkezése esetén a munkaltatd koteles azt telefonon vagy faxon
bejelenteni — a rendelkezésre allo adatok kozlésével — az Orszagos Munkabiztonsagi és
Munkatigyi Feliigyeloség teriiletileg illetékes szervének, (Budapesten a Fovarosi Feliigye-
10ség részére) s egyben intézkedni a baleset helyszinének megdrzésérol.

Fentieken tilmenden a bekdvetkezett stilyos vagy halalos sériilést, balesetet vagy biincse-
lekményre utald eseményt is azonnal be kell jelenteni a teriiletileg illetékes (Budapesten a

kertileti kapitanysagok felé¢) rendéri szervnek.

A gimnaziumban eléfordulé foglalkozasi megbetegedést az ANTSZ keriileti intézete felé
kell jelenteni, mely kdotelezettség akkor is fennall, ha a foglalkozasi megbetegedés mun-
kabaleset kovetkezményeként 1épett fel. A kivizsgalast az ANTSZ szerve a foglalkozas-
egészseégiigyi szolgalat, illetve a gimnazium bevonasaval végzi el, majd annak eredmény¢é-

6l tajékoztatja a munkaltatot.

4./ A kivizsgalas rendje
A gimnazium koteles minden, tudomadsara jutott balesetet megvizsgalni és eldonteni, hogy
azt munkabalesetnek tekinti-e vagy sem. Amennyiben a beleset nem tekinthetd annak, ak-
kor errdl és a jogorvoslat lehetdségérdl a sériiltet irdsban értesiti. (iratminta mellékletben).
KeresOképtelenséggel jar6 munkabalesetek kivizsgalasat a gimnazium igazgatoja, illetve
annak megbizottja végzi, munkavédelmi szakember bevonasaval.
A baleset kivizsgalasanak eredményeként meg kell hatdrozni a baleset bekdvetkezésének
okait, koriilményeit és a hasonld baleset megeldzéséhez sziikséges intézkedéseket.
A munkabaleset kivizsgalasanak eredményeként meg kell hatarozni a baleset bekovetke-
zésének okait, koriilményeit és a hasonld baleset megeldzéséhez sziikséges intézkedése-
ket.
A munkabaleset vizsgalatdnak megallapitasait olyan részletességgel rogziteni, hogy az al-

kalmas legyen a baleset okainak megéallapitasaira, s az 0sszefliggések alatdmasztasara.
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A 3 napot meghalado keresoképtelenséget okozd munkabalesetrdl ,,Munkabaleseti jegy-
z6konyvet” kell felvenni, amelyet az 5/1993.(XI1.26)MiiM. Szamu rendeletben meghata-
rozott szerveknek a targyhot kovetd 8. napig meg kell kiildeni.

A munkabaleseti és az azzal 6sszefliggd iratok mintaokmanyait jelen szabalyzat mellékle-
te tartalmazza.

Munkabalesetek nyilvantartasi rendje

Minden munkabalesetrél — fiiggetleniil attol, hogy az keresOképtelenséggel jart-e vagy
sem — melléklet iratmintai kozott szerepld nyilvantartast kell vezetni, az erre acélra rend-
szeresitett ,,Munkabaleseti Napl6”-ban.

Mind a naplot, mind a munkabalesetrdl felvett jegyzokonyveket a beleset bekdvetkezésé-
nek id6pontjardl szamitott 5 évig meg kell Orizni. A munkabaleseti jegyzOkonyv kitolté-
sének szabdlyaira a munkavédelmi torvény végrehatdsara kiadott miniszteri rendelet a
mérvado.

Munkabalesettel kapcsolatos vitds kérdések rendezésére a térvény az OMMF-et hatal-
mazza fel, amely szerv jogosult minden irdsbeli és szobeli bejelentéssel, illetve kivizsga-
lassal foglalkozni mindazon esetekben, amikor a sériilt vagy a sériilt haldla esetén hozza-
tartozdja sérelmezi a munkaltatdé megallapitasait.

Az uti baleset a munkavédelmi torvény meghatarozéasara alapjan nem tartozik a munkaba-
leseti fogalom korébe, azonban kivizsgaldsat, nyilvantartdsat a tdrsadalombiztositasi eld-
irasok szabalyozzak.

Munkabaleset bekovetkezésétol szamitott 3 év elteltével a munkaltatdo nem koteles a bale-
set bejelentésére, kivizsgalasara vagy nyilvantartasara, mivel a 3 év iddtartam elteltével
nem valosziniisithetd, hogy a beleseti esemény egyértelmiien visszaidézhetd, s megeldzési
cél sem indokolja.

Munkabalesetbdl eredé karok megtéritésének szabalyai

Munkabalesetbdl eredd kartérités tigyében a Munka Torvénykonyve IX. Fejezete szerint
kell eljarni.

A munkabalesetet szenvedett munkavallald a baleseti jegyzokonyvvel egyiitt kézhez ka-
pott ,,Karigény bejelentdlap” kitdltésével jelezheti karigényét a gimnazium igazgatdja fe-
1é.

A karigény elbirdldsa az igazgat6d jog- €s hataskore, azt a beadvanytol szamitott 30 napon
beliil — az érintett személyek bevonéasaval — koteles elbiralni.

A kérigény elbirdlasardl a sériilt hatarozatot kap, melyben elutasitds estén a fellebbezési

lehetdség is fel van tlintetve. Ha munkaltatd a kartéritési igényt részben vagy nem ismeri
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el, a munkavallalo6 a Munkaligyi Birosdgon inditott keresettel szerezhet érvényt jogainak.

A kartéritésre vonatkoz¢é iratmintdkat a szabalyzat melléklet tartalmazza.

IV/9/b A dolgozok feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megelozésében és a baleset

esetén (R. 6/A. § (3) bek.)

1./ Az SZMSZ hatélya ala tartozé személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek megeldzé-
se, a testi épség megdvasa, a minél egészségesebb életkoriilmények kialakitasa és megtar-
tasa érdekében kotelesek:

a.) betartani a személyi higiéniai eldirasokat,

b.) megismerni az altaluk végzett tevékenységekre vonatkozé szabalyokat,

c.) elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység 6vo-védo, ill. munka- és tlizvédelmi
(tovabbiakba: balesetvédelmi) eloirésait,

d.) baleset, tliz vagy mas, az egészséget vesz€lyeztetd esemény, helyzet (tovabbiakban:
rendkiviili esemény) bekdvetkezésekor, vagy lehetdsége esetén:
- jelenteni azt az intézmény vezetésének,
- a megeldzésben, vagy elharitasban a toliik elvarhaté moédon részt venni.

2./ A balesetvédelem részletes, intézményi szabalyait a Munka- €s tlizvédelmi szabalyzat tar-
talmazza.

Az iskola dolgozoinak a balesetvédelemmel kapcsolatosan az alabb felsorolt tovabbi fela-
datokat kell megoldani:
1.) Az osztalyfénoknek:

- biztositania kell, hogy osztalya tanul6i tanévkezdéskor (legkésébb 1 honapon beliil)
megismerjék a balesetvédelem és tlizvédelem leirt eldirésait,

- az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok alkalméval - a foglalkozasok elétt - fol kell
hivnia a tanulok figyelmét a foglalkozasokkal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi
szabalyokra,

- munkdjaban terveznie kell a balesetvédelmi kultara fejlesztését,

- tanul6i korében ellendrzi a balesetvédelmi szabalyok betartasat és ha sulyos hianyos-
sagot észlel kidolgozza, ill. végrehajtja az annak megsziintetését célzo feladatokat;
ehhez kiilsd segitséget vehet igénybe, ill. kérheti az iskolavezetés segitségét.

2.) A szaktanar (els6sorban a fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testneve-

1és tantargyak tanarai):
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- az osztalyfonokkel azonos hatariddig biztositja, hogy didkjai a szaktargy sajatos ba-
lesetvédelmi eldirdsai megismerjék,
- rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi allapotat, jelzi a ve-
szélyeket és javaslatot tesz azok elharitasara.
3.) Az intézmény nem pedagogus dolgozoja:
- munkafeladatai végrehajtasa el6tt mérlegeli azok balesetvédelmi kdvetelményeit, ve-
sz¢€lyeit €s a legkevésbé kockazatost részesiti elényben,
- munkateriiletét illetden a szaktanarral azonos kdtelmei vannak.
4.) Az igazgato:
- felelds az intézmény balesetvédelmi helyzetéért, szervezi és koordindlja az ezzel
kapcsolatos feladatokat,
- biztositja a balesetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és eldirasok helyi érvénye-
sulését,
- rendszeresen ellendrzi a balesetvédelem helyi allapotat, tapasztalatait megismerteti
az érdekeltekkel,
- feladatai timogatasara ligyintéz6t biz meg, akinek a feladatait és hataskorét pontosan

meghatarozza.

Tanul6i baleset esetén ellatand6 feladatok:
1.) A helyszinen tartézkod¢ iskolai dolgozé (pedagogus, vagy egyéb alkalmazott) koteles:
- a sériiltet elsdsegélyben részesiteni,
- a tovabbi balesetet megeldzni, a veszélyforrast megsziintetni,
- értesitési kotelezettségének eleget tenni,
- végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények sziikségesnek
tartanak (ezek indokoltsagat utdlag meg kell vizsgélni),
A felsorolés a tevékenységek sorrendjét is jelenti, melytdl - a koriilményekre tekintettel -
a végrehajtast végzo sajat feleldsségére eltérhet.
Ha t6bb dolgoz6 is van a helyszinen a rangidds szétosztja a feladatokat (Rangiddés dolgo-
70: eltéro statusz esetén elsdsorban az iskolavezetdség tagja, ennek hianyaban a pedago-
gus. Azonos statusz esetén az iddsebb.)
2.) Az iskolavezetdség tligyeletes tagja:
- az értesités alapjan dont a kiils6 segitség igénybevételérdl, (az életmentés elsébbséget

¢lvez az allagmegodvassal szemben),
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- meghatarozza a helyben foganatosithato feladatokat, intézkedéseket, gondos-kodik azok
végrehajtasarol, ill. eldonti sorrend;iiket,

- gondoskodik a jogszabalyban eldirt jelentési kotelezettség teljesitésérol,

- kivizsgalja a balesetet, megallapitja az azzal kapcsolatos feleldsséget, az abbol levonhat6

tanulsagot, az ebbdl szarmazo intézkedéseket és biztositja azok végrehajtasat.

1V/9/c) A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok(R. 4. § (1) bek.

0) pont

1.) A helyszinen tartozkodo6 intézményi dolgozo6 a tanulodi balesetekre vonatkozo szabalyokat
alkalmazza azzal az eltéréssel, hogy a foganatositott intézkedések sorrendjét - a koriilmé-
nyek alapjan - maga allapitja meg.
Amennyiben az intézkedésre jogosult (kotelezett) nem képes feladatat ellatni (pl.: maga is
megsériilt) az érintett tanulok koziil a hetes (ligyeletes), ennek hidnyaban a legid6sebb érte-
siti a legkozelebbi dolgozot, vagy iskolavezetést.

2.) Az iskolavezetés iigyeletes tagja:
- A vesz€ly nagysaga, ill. a veszélyeztettek szama alapjan riadot rendel el, melynek célja:

* a tanulok szervezett evakualadsa a veszélyeztetett korzetbol,

« a balesetet szenvedok szakszeri ellatasa,

« a rendkiviili esemény okanak megsziintetése, lokalizalasa,

* a kiils6 - belsd segitség megszervezése (az esemény jellegétdl fliiggden a mentdk, tiiz-
oltok, rendorség, stb. értesitése, az elharitasban kozremiikodd dolgozok kijeldlése,
feladatuk meghatédrozasa.

- Foganatosit minden olyan intézkedést, mely eldsegiti a veszély lekiizdését. (Utolag ezek
indokoltsagat vizsgalni kell.)

- A jelentési és kivizsgalasi kotelezettséget illetéen a tanuldi baleseteknél eldirtakat érte-

lemszertien alkalmazza.
3.) A bombariad6 rendkiviili eseménynek mindsiil az alabbi sajatossagokkal:

- A bombariadét minden jelzés esetén el kell rendelni. (Nincs mérlegelései lehetdség.)

- Kiils6 segitségként mindig a rendérséget kell értesiteni, amely a megérkezés utan, annak
elharitasaig jogosult a feladatokat megfogalmazni.

- Az evakualt tanulok feliigyeletérdl (esetleges hazakiildésérdl) - a koriilmények mérlegelé-

se alapjan - intézkedni kell.
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I1V/9/d ) Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenvség szervezeti és végrehajtasi

rendje (a Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo

44/2007. (XII. 29.) OKM

A katasztrofa — a tliz — €s a polgari védelmi tevékenységi feladatokat az intézményekben a
GSZ szervezi, de a végzése és a feleldsség megoszlik az intézményigazgato és a GSZ igazga-
tdo kozott a Tzvédelmi Szabalyzatban leirtak szerint, melyet a GSZ készit és az intézmény
igazgatdja hagy jova.

A GSZ igazgatdja az intézmény igazgatoval kozdsen szervezi a tlizvédelmi bejarasokat, a
tiizvédelmi oktatdsokat valamint a tlizriadé gyakorlatokat.

A GSZ-nek kell készitenie a tlizvédelemmel kapcsolatos statisztikakat, a fenntartd részérdl
igényelt adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

A GSZ tlizvédelmi felelése az intézményigazgatoval egyiitt képviseli az intézményt kiilsé
tiizvédelmi ellendrzés soran.

A Fdvarosi Polgari védelmi igazgatosadg X. keriileti Kirendeltsége az intézmény polgéri vé-
delmi célu (,,M” tipusu személymentesitd) igénybevételre kijeldlte.

A hatarozatban foglaltak az intézményre vonatkozoan kotelezd érvénytiek.

Az alkalmazottak, a tanulok és a hallgatok kollektiv védelmére, a polgari védelmi tervek ké-
szitését meghaladdan, a meglévo életvédelmi 1étesitmények karbantartdsdval, mas céli hasz-
nositasuk esetén funkciojuk gyors visszaallitasanak lehetdségével, illetve sziikségovohelyek

kialakitasa feltételeinek megteremtésével kell felkésziilni.

IV/10 Nevelési oktatasi intézményen beliil miikodo pedagogiai szakszolgalat

Intézményiinkben pedagogiai szakszolgalat nem mukodik. Igény esetén a keriiletben miik6do,

vagy mas fovarosi illetve vidéki szakszolgalattal teremtiink kapcsolatot.
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IV/11. Egvéb kérdések

IV/11 a)A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

(Kt. 122. § (12) bek.)

1./ Kulturalis, oktatdsi témaval, valamint a szabadidé hasznos eltoltésével kapcsolatos,
eldre kijelolt helyeken elhelyezett, igazgatd engedélyével ellatott (pecsét) reklam he-
lyezhetd el az iskolaban.

2./ A rekldamozas 1. pontban eldirt szabdlyozasa az iskolai didkmédia teriiletére is vonat-

kozik.

IV/11 b)A Kkeresetkiegészités feltételei
(kollektiv szerz6dés hidnyéaban, Kt. 118. § (10) bek.)

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott munka telje-
sitmények elérését, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiillondsen a pedago-
giai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas terén
nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités az
intézmény barmely alkalmazottjanak részére megallapithato. A juttatds mértékét a min-

denkori éves koltségvetési torvény allapitja meg.

IV/11 ¢) A tanitasi idoKkeret

A kiegészités jogszabalyi hattere: az 1993. évi LXXIX. a Kdzoktatasrdl szolo torvény 1.

sz. melléklet 3. rész 11./6. ill. a Munka Térvénykonyve 118§ (1) ésa 118/4 § (1)

1. A tanitasi idokeret megallapitasa
Az egy honapra juto tanitasi napok szamat meg kell szorozni a pedagdégus munkakorre
megallapitott heti kotelezd oraszdm egyotodével. A tanitdsi idékeret teljesitésénél a
ténylegesen megtartott, tovabba a pedagdgus heti kotelezd ordjanak teljesitésébe be-

szamithato 6rak vehetdk figyelembe.

2. A tanitasi idokeret csokkentése
A tanitasi idOkeretet az adott tanitdsi napra tervezett 6rak szamanak megfeleléen csok-
kenteni kell a kovetkezd okokbol kiesd tanitasi napok utdn (Mt. 151. § (2) szerint.
A Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek:
—allampolgéri kotelezettségek teljesitése (pl. birosag eldtti tanuként torténd meghallga-

tas)
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—kotelezd orvosi vizsgalat teljes idétartama

—véradas miatt tavoltoltott ido teljes idotartama

—munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett id6

—a szabadsag iddtartama

— szoptatasi munkaid6-kedvezmény [138. § (5) ] ideje

— munkaviszonyra vonatkozé szabalyban (jogszabaly, kollektiv szerz6dés) meghataro-

zott munkavégzés aldli felmentés (mentesités) idétartama

A tanitasi idokeretet az eldzéekben felsorolt eseteken tul a keresoképtelenség iddtar-

tamaval is csokkenteni kell.

3. A tanitasi idOkeret csOkkentése a 2. pont hatalya ala nem tartozo esetekben

- kirdndulés (vezetd, kisérd tanar)

- tanulményi versenyen val6 részvétel

- mérésen valo részvétel

- vizsgaztatas

- emelt szintl érettségi vizsgan feliigyeld tandri, javitd tandri, kérdezd tanari teenddk

ellatasa Oszi és tavaszi vizsgaidszakban

- Oszi vizsgaiddszakban feliigyeld tanari, kérdezd tanari, javitod tanari érettségi elnoki

teenddk, jegyzOi teenddk ellatasa a kozépszintli, iskolankban szervezett érettségi

vizsgan.

- tovabbképzéseken valo részvétel

- kiilf6ldi tanulméanyutakon, csereprogramon vald részvétel (tanulokat kisérd pedagéd-

gusok)

- csak tanitasi idében lebonyolithatd orvosi vizsgalatok miatt kiesd tanitasi orak

- rendezvények miatt elmaradt 6rak

tematikus nap

nyilt nap

diakkozgytilés

tinnepségek, megemlékezések

nem az iskola altal szervezett értekezleteken vald részvétel
Fovarosi Pedagdgiai rendezvényen valo részvétel

Fovarosi Pedagogiai Napok
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- Fovarosi Onkormanyzat Oktatasi Ugyosztaly kozremiikodésével szervezett
konferenciak, értekezletek
- az érettségi idOszakban a 12. évfolyamon tanité pedagdgusok tanitasi orakerete az

elmarado 6rak és a konzultaciok kozotti killonbozettel csokken

IV/11 d) A teljesitménvpotlék 6sszege meghatarozasanak elvei (kollektiv szerzodés hia-

nvaban, Kt. 1. szamu melléklet 4. rész 7. pont)

Intézményiinkben a teljesitmény-potlék 0sszege az egyes pedagdégus munkakordkben elté-
ré. A juttatds mértékét befolyasolja a GSZ vezetdjével vald egyeztetés, az érintett pedago-
gus kotelezd oraszama, a tanitasi orara valo felkésziilés, dolgozat el6készitése €s javitasa,
tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa. A teljesitmény potlék megitélésénél figyelembe vesz-
sziik még a tanulmanyi versenyekre valo felkészitést, részvételt, illetve az egyéb munkate-

riileteken tanusitott tevékenységet, s annak eredményességét.

IV/11 e) A helyettesités dijazasa

1. A teljes oradij illeti meg azt a pedagdgust, aki a hidnyz6 pedagdgus helyett szakos tani-
tast végez.

2. 50 %-os helyettesitési dij

Az o6radij 50 %-a illeti meg azt a pedagogust, aki a hidnyz6 pedagogus helyett az iskola
vezetdje altal elrendelt idében tanora-ellatasi tevékenységet folytat. Tanora-ellatasi tevé-
kenységnek mindsiil a feliigyeleten kiviil végzett pedagogiai tevékenység, ill. szakmai

targyhoz kapcsolodé ismeretek atadasa, foglalkozasok vezetése.

IV/11f) Vagvoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleto dijazas megallapitasanak sza-

balyai (Kt. 12. § (2)-(5) bek.)

A tanul6 altal eldallitott termék, alkotas az iskolai munkat mindsito év végi érdemjegy ki-
adéasa utan a tanul6 tulajdondba keriil. Amennyiben a tanul6 az altala készitett termék, do-
log tulajdonjogara nem tart igényt, azt nyilatkozattal, illetve rdutald6 magatartassal (utolsd
tanitasi naptol szamitott 2 hétig nem jelentkezik érte) az iskolara hagyomanyozhatja. Az
iskolara hagyomanyozott termék, alkotas meg0Orzésérdl az illetékes szaktanar, illetve az

igazgato dont.
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1V/11 f) Vagvonnyilatkozati kitelezettséggel kapcsolatos szabalyozas

A 2007. évi CLII torvény (tovabbiakban: Vnyt.) szerint vagyonnyilatkozati kotelezettség
terheli a kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé azon személyeket, akik utalvanyozasi
¢és ellenjegyzési joggal rendelkeznek, tehat az intézmény pedagogiai munkat ellato
igazgatohelyettesétit-és-a-gazdasdgtigazgatohelyettest.

Ezen feliil a kotelezett mellett hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonya-
ira vonatkozo adatokat is tartalmaz a vagyonnyilatkozat, azaz a kotelezettség e személyek-
re is kiterjed.

A Vnyt. szerint hozzatartozd a hazastars, az élettars, valamint a k6zos haztartasban €16
szilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az orokbefogadott és a nevelt gyermeket
is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitdlteni és példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell elhelyezni. A nyilatkoz6 €s az igazgat6 a boriték lezarasara szolgalo felii-
leten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddséara zart bori-
tékban kertilt sor. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a kotelezettnél marad, a masik pél-
dany bontatlanul a gazdasagi iroda okmanyai koz¢é keriil.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tar-
talmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A kotelezettség megszegésének jogkdvetkezménye

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, annak a kotele-
zettséget megalapozod megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogsza-
balyban meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogvi-
szony megsziinésétdl szamitott harom évig vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget meg-
alapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A leadott vagyonnyilatkozatok megtekintése a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

IV/12 Az intézményi dokumentumok nvilvanossaga (R. 8. 8§ (3)-(5) bek.)

1./ Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata mindségiranyitasi
programja €s hazirendje nyilvanos.

2./ A fenti dokumentumok az iskola kdnyvtaradban és a titkarsdgon - a nyitvatartasi id6 alatt -
megtekinthetdk.

3./ A sziilék/gondviseldk a tanév elsé sziiloi értekezletén kapnak tajékoztatast a pedagogiai

program, a hazirend, az SZMSZ ¢s a mindségiranyitasi program tartalmarol. Az emlitett
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dokumentumokban szerepld szabalyokrol, illetve azok értelmezésérdl a tanulok a Diakon-
korményzaton keresztiil, a sziil6k a Sziiléi szervezeten keresztiil kérhetnek irasban tajékoz-

tatast az igazgatotol, akinek két héten beliil érdemi vélaszt kell adni a kérésre.

V. Zaro rendelkezések

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi sz€k), a sziildi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest,...... €Voieiannnnn. ho....nap

PH.

igazgatd
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A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata
...... €V...ooeevnhoo Lo napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsi-
tom, hogy a didkdnkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jog-
szabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveld-

testliletnek elfogadasra javasolta.

diakdnkormanyzat vezetdje



71

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot a  sziiléi  szervezet (k6zdss€g)
....... €V.....ovvrehO0 Lo napjén tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsi-
tom, hogy a sziil6i szervezet egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

Sziil6i szervezet képviseldje
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A Szervezeti ¢és  Miukodési  Szabdlyzatot az  intézmény  nevelbtestiilete

....... €év..........ho....napjan elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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Fenntartoi jovahagyas
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Mellékletek

1.szamu melléklet:
Gyvijtokori Szabalyzat(R. 6/C. § (2) bek.)

A Zrinyi Miklés Gimnazium Konyvtaranak gyijtékori szabalyzata

I. Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

1.

Az Iskola alaptevékenysége: 4 osztalyos gimnéazium ¢&s érettségire épiilé szakkép-

z¢s idegenforgalmi ligyintéz0 és szamitastechnikai szoftveriizemeltetd szakmak-

ban.

A gimnazium képzési iranyai, specialitasai:

Altalanos: az elsé nyelv az angol, a masodik kételez nyelv a német.
Kozbiztonsagi csoport: a tanulok —a BRFK-val k6zdsen megtervezett és kivi-
telezett formaban — megismerkednek a rendéri munka alapjaival, a szakma
egyes teriileteinek specifikumaival, részesiilnek 6nvédelmi oktatdsban, a 9.
¢s 10. évfolyamon a kezdd szintrél induld idegen nyelvet magasabb ora-
szamban tanuljak (angol)

Szamitastechnikai-informatikai csoport a magas szintli szakmai képzés mel-
lett kiemelt tantargy a matematika. Kotelez6 idegen nyelv az angol.
Idegenforgalmi osztaly: az idegenforgalom, a vendéglatas, a turizmus leg-
alapvetdbb ismereteit sajatitjak el. A kezdd szintrdl indul6 idegen nyelv okta-
tasa magasabb 6raszamban (angol vagy német)

Nyelvi elokészitd évfolyamra épitd nyelvi specializacié: Az angol nyelvet
tanuljak magas 6raszamban, mellette 9. évfolyamon kiegészitd ordkon vesz-
nek részt: egészséges ¢életmadd, latin nyelv, demokratikus allampolgarsagra

nevelés, informatika, tanulasmoédszertan

Jelenleg a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a hagyomanyos iskolai tantargyak

mellett utazas és turizmusbdl valamint rendvédelmi ismeretekbdl valaszthato tan-

targyként érettségizhetnek a tanulok.
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A 11. ¢és 12. évfolyamon fakultacios jelleggel van lehetdség arra, hogy valamely
mas tantargyat magasabb draszamban tanuljanak, ami a felvételi vizsgara valo fel-
késziilést segiti elo.

Két idegen nyelv tanulasa kotelezd. Valaszhatoé idegen nyelvek: angol, német,
olasz, latin, spanyol, ¢és megfelelé szamu jelentkezd esetén az orosz, amelyeket
évfolyamszinten, lehetdség szerint homogén nivocsoportokban oktatnak.

A nyelveket, a matematikat, szdmitastechnikdt minden osztalyban bontott csopor-
tokban tanitjak

A miivészeti nevelés az iskolai oktatds szerves része.

A tomegsport foglalkozasok keretében labdarugas, asztalitenisz, kosarlabda kozott
valaszthatnak a tanulok. A X. keriilet biztositja szamukra az Ujhegyi sportuszoda
hasznalatat.

Pedagogiai célok:

Tartalmas és mély miiveltség formaldsa, nyugodt, tolerans, empatikus, kdlcsonos
tiszteleten alapulo 1égkorben.

Az igényesség ¢és kovetelés elvének figyelembevétele.

Hangsulyos fejleszt6 tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembe vétele.
Demokratikus elveken alapul6 tanul6 -sziil6-pedagogus kapcsolatok.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és
helyi tantervében megfogalmazott célok megvalésitisaban valé kozremiiko-
dés.

Gyljtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai:

A kozel 1év0 (Szent Laszlo tér) konyvtarban kiemelten gytijtik a miivészettorté-
nettel és az irodalomtorténettel kapcsolatos miiveket. CD taruk, videé és CD-
ROM gylijteményiik is jelentds. Az egylittmiikodést boviteni kell.

A X. kertileti Szabd Ervin fokonyvtar (Patakiban) vallalta, hogy konyvtari 6rak
keretében megismerteti a tanulokat a szadmitogépes és hagyomanyos katalogussal,
illetve a tajékozodas egyéb formaival.

Szamitogépes kapcsolat, Internet.

Konyvtarlatogatasok: Févarosi Szabd Ervin Konyvtar, OSZK, ELTE Konyvtara,
Miiszaki Konyvtar, OPKM konyvtara, stb.
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I1. Az allomanvalakitas alapelvei

Elsdsorban jol haszndlhatd kézikonyvtari dlloményra van sziikség, a tanulok kuta-
tomunkdjanak segités¢hez.

Gimnaziumunk sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt déraszamban tanult tar-
gyakhoz kapcsolddoé irodalmat kiemelten gytjtsiik (turizmus, vendéglatas, rendvéde-
lem.

Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel.

A tanulok szociokulturalis hatterébdl eredden sziikség van a tankonyvek segédletek
egész tanévi kdlcsonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb példdnyszamban torténd
beszerzésére.

A miivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.

III A fo-gviijtokor és a mellék-gvyiijtokor meghatarozasa

Fo-gytijtdkdrbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adoédo feladatok meg-

valositdsdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését, miiveld-
dését segitd kiadvanyok. A pedagdgusok szakmai munkdjat onképzését segitd do-
kumentumok

Mellék-gyiijtékorbe a tanuldk tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat segité doku-

mentumok

A fo-gyiijtokorbe tartozo dokumentumok:

» Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

» Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedok-
hoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

Helytorténeti kiadvanyok

Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

Munkaeszkdzként felhasznalhato ismeretkdzl6 irodalom

Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggytlijtemények

vV V V V V

Konyvtari tdjékoztatdé munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédi-

ak, szotarak, atlaszok

- A mellék-gyiijtokérbe tartozo dokumentumok:

» Kotelezd és ajanlott olvasmanyok
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Ismeretk6z16 irodalom, koz€pszintl, a tanult targyakban vald elmélytilést, ta-
jékozodast segitd irodalom

Tanitési 6rdkhoz felhaszndlhatd informéciohordozok

Kozépiskolai feladatgylijtemények, példatarak, tesztek

Egyéni miivelddést szolgalo igénye szépirodalom

Pedagogiai modszertani szakirodalom

IV. A gviijtés terjedelme — mélysége

Kézikonyvtari allomany

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk (teljességre torekedve)

- egy nyelvi szétarak, fogalomgytijtemények (teljességre torekvden)

- kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten)

- adattarak, atlaszok (valogatva)

- kézi és segédkonyvek (valogatva)

- oktatési segédletek (valogatva)

- helytorténeti kiadvanyok (véalogatva)

- az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (teljességre torekedve)

Ismeretk6z16 irodalom

tananyaghoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterj. irodalom (valogatva)
informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten)
turizmus, vendéglatas irodalma (valogatva)

kommunikécios készség fejlesztésével (valogatva)

rendvédelem irodalma (valogatva)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva)

kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva)

egészségnevelés irodalma (valogatva)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

(a tanitott tantargyakbol a teljesség igényével)

- Magyar nyelv és irodalom
- Matematika
- Ember ¢és tarsadalom

- Tarsadalmi ismeretek

- Gazdasagi ismeretek

- Emberismeret
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- Ember és természetismeret
- Természetismeret
- Fizika
- Kémia
- Biolodgia és egészségtan
- Foldiink és kornyezetiink
- Angol, német, olasz, spanyol, latin nyelv
- Mivészetek
- Enek-zene
- Muvészettorténet
- Informatika
- Szamitéstechnika
- Konyvtarhasznalat
- Eletvitel, gyakorlati ismeretek
- Testnevelés és sport
Szépirodalom
—  ajanlott olvasmanyok (teljességre torekvden, kiemelten)
—  antologiak (valogatva)
—  nemzetkozi antologidk (valogatva)
—  népkoltészeti irodalmak (er0sen valogatva)
—  kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar ¢és kiilfoldi szerzok miivei
(erds valogatassal)
— ifjisagi regények, elbeszélés, verseskotetek (erds valogatassal)
—  regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatéassal)
Konyvtari szakirodalom
- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsahoz modszertan (kiemelten)
- t4jékoztaté munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten)
- iskolai konyvtar médszertani irodalom (kiemelten)
- altalanos ¢és tantargyi bibliografiak (erdsen valogatva)
Hivatali segédkonyvtar
az iskola pedagogiai dokumentacioit (teljességre torekvden)
az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb kézi-

konyveket, jogszabalygytijteményeket.
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e TankOnyvtar

az intézményben érvényben 1évo tankonyvek, (teljességre torekedve)

V. A gviijtokorbe tartozé dokumentumtipusok:

frasos dokumentumtipusok:

. konyv

. tankonyv, tartos tankonyv, segédlet
. periodika: napilap, hetilap, folyoirat
= kisnyomtatvany, brosura

. kotta

. kéziratok (pl. palyazatok)

Audidé dokumentumok

o hangkazettak

. CD

Audidvizudlis dokumentumok

o Videofilm

Digitalis dokumentumok

° CD-ROM

A konvvtar mikodésére vonatkozo jogszabalvok

o 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e az 1996. évi LXII. Torvény a kozoktatasrol szolo 1993.¢évi LXXIX. Torvény modosita-
sarol

o A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (IV.8) MKM rendelete és a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (VI.8) MKM rendelet modositasarol

. 31/2004. (X. 13.) OM rendelet a szakértdi tevékenységrol

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete
a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol
sz010 szabalyzat kiadéasarol

. A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl
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Nemzeti alaptanterv Bp. Miivelddési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995 262 p.

Az iskola pedagdgiai programja 2001



2. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

1. Beérkez6 iratok

1.1. Irat az intézménybe postai Uton, személyesen illetve kézbesitd tjan jut el. A szemé-
lyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre az iskolatitkdr vagy a gazdasagi iroda

munkatarsai igazoljak.

1.2. A beérkez6 iratokat az iskola vezetdje vagy megbizottja bontja fel és osztja szét in-
tézkedésre. A névre sz6l6 leveleket azok felbontasa nélkiil juttatja el az illetékesek-

nek.

1.3. A beérkezd iratokat illetékesség szerint vagy az iskolatitkdr vagy a gazdaséagi iroda
munkatarsai kiilon iktatokonyvben iktatjak, bélyegzovel latjak el. A bélyegzon fel-
tiintetett adatok: érkezés datuma, iktatdoszam, targy, hatarido, illetékes. Az iktatd-
konyvben iktatjak a levél feladojat, érkezésének idejét, a levél targyat.

Nem kertiilnek iktatdsra a meghivok, kozlonyok, sajtotermékek és reklamcéli kiad-

vanyok.

1.4. A beérkezo6 iratok tarolasa az iskolatitkarnal torténik az irattarban az iktatdoszam sze-

rint.

1.5. Az iratok 6rzése a 11/1994. (V1.8.) sz. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmé-

nyek miikodésérol 4. sz. mellékletének irattari terve szerint torténik.
2. Kimeng iratok
2.1. A kimend iratok tartalmazzak az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszdmot, az

rrrrr

osztasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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2.2. A kimend iratok iktatdszamat, az iigy targyat az iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda

munkatarsai bevezetik az iktatokonyvbe.

2.3. A kimen¢ iratok tovabbitdsa postakonyvbe vald bevezetése utan postai uton vagy
személyesen torténik. A postai Gton tovabbitott levelek postakonyvbe bevezetett
adatai: levél sorszama, a tovabbitds datuma, cimzett neve, cime, postai koltsége.

A kézbesitd utjan tovabbitott levelek postakdonyvbe bevezetett adatai: sorszam, da-

tum, targy, cimzett neve, az atvétel iddpontja, az atvevd aldirasa.

2.4. Az iratok masolatat évente elkiilonitve, iktatdszam szerinti sorrendben az iskolatitkar

vagy a gazdasagi iroda munkatarsai taroljak.

2.5. Az iratok masolatanak Orzése a 11/1994. (VI.8.) szamu MKM rendelet 4. sz. mel-
1ékletének irattari terve szerint torténik. Tarolas helye: iskolatitkar irattara iktatd-

szam szerint.

3.  Tanugyi nyilvantartasok

3.1. Beirési napl6
A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti. Tarolasa az iskolatitkar iroddjaban torténik. A

beirdsi napl6 nem selejtezhetd.

3.2. Foglalkozasi naplo
Fajtai: osztalynaplo, fakultidcids naplo, szakkori napld, gyogytestnevelési naplo,

egyéni foglalkozési napld, korrepetalasi naplo, sportkori naplo.

Az oktatédssal kapcsolatos dokumentumokat (haladési és osztalyozé naplok, tanoran

kiviili tevékenységek naploja) elektronikus Iskolai Adminisztraciés Rendszerben végezziik.

E rendszer hasznalatat és szerz6i jogainak tisztasadgat a rendszer fejlesztdivel szerzodésben rog-

zitettiik.

Az Iskolai Adminisztracios Rendszer hozzaférhetd mindenki szdmadra, aki iskoldnkkal jogvi-
szonyban

van (pedagogus, adminisztrativ dolgozo6, tanulok és sziileik). A hozzaférés teriileteit illetékessé

szerint korlatoztuk. A pedagogusok hozzaférnek az altaluk tanitott tanulok haladasi
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¢s osztalyozonapldjahoz, az osztalyfondk az osztilya tanuldinak adataihoz €s hidnyzasanak
dokumentélasahoz,a tanulok és sziileik pedig a tanuld sajat adataihoz, illetve sajat haladasi nap-
16j4hoz

¢s osztalyozo rovatahoz. A hozzaférés jelszoval biztositott. A sziilok az els6 sziildi értekezleten
kapnak hozzaférést a tanuld tudtaval.

A rendszer miikodtetéséért az iskola igazgatohelyettese a felelds.

A rendszerben tarolt adatokrdl hetente mentés késziil elektronikus formaban, melyet a szerver-
szobatol kiillonbozo helyiségben tarolunk. Tanév végén az elektronikus formaban tarolt adato-

kat, CD-n taroljuk és a naplokezelés szabalyainak megfeleléen kezeljiik.

A régebbi évek foglalkozési naploinak drzése a gazdasagi iroda felett kialakitott galérian valo-
sul meg. A foglalkozési naplok 6rzési ideje 6t év.
3.3. Torzslap
Fajtai: - rettségi vizsga torzslapja
- torzslap a kdzépfoku iskolak nappali tagozata szamara
- torzslap a szakképzési évfolyamok szamara.
Az érettségi és a szakmai vizsgak torzslapjat az iskola vezetdje altal megbizott sze-
mélyek vezetik. A kdzépfoku iskolak nappali tagozata és a szakképzési évfolyamok
torzslapjaink vezetése az osztalyfonokok feladata.
A torzslapok taroldsa az igazgatohelyettesi irodaban, ill. a gazdasagi iroda felett ki-
alakitott galérian torténik. A torzslapok nem selejtezhetdk.
3.4. Bizonyitvany
Fajtai: - gimnaziumi bizonyitvany
- gimnaziumi érettségi bizonyitvany
A gimnaziumi bizonyitvanyokat az osztalyfonokok allitjak ki. A gimnaziumi érett-
ségi bizonyitvanyt az iskola vezetdje altal megbizott személy tolti ki.
A nyilvantartasok tarolasi helye az igazgatOhelyettesi iroda. A bizonyitvany-
nyilvantartasok nem selejtezhetok.
Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allé didkok bizonyitvanyanak tarolasa a szor-
galmi idében az iskolatitkarnal torténik.
Az lires bizonyitvany-nyomtatvanyok tdroldsa az igazgatOhelyettesi iroddban, zart
helyen torténik.

3.5. Nyilvantartéas a beérkezett és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
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Az igazgatohelyettesek a beérkezett és a kiallitott bizonyitvanyokrol azok fajtdja-
ként kiilon nyilvantartast vezetnek. Beérkezett bizonyitvanyokrol nyilvantartott ada-
tok: érkezés id6pontja, kiildé cég neve, szamlaszam, kiildott mennyiség , készlet
nagysaga.

Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol jegyzokonyv késziil, amely az
igazgatohelyettesi irodaban és az iskolatitkarnal keriil irattarba, a bizonyitvany ada-
tai bekeriilnek a bizonyitvany-nyilvantartasba.

Kérelemre az iskola az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvany helyett méasodla-
tot allit ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell leroni. A masodlat kiadéasat az iskola atvételi elismervénnyel igazolja.

A kérelmek és atvételi elismervények tarolasanak helye az igazgatohelyettesi iroda.
Tantargyfelosztés és orarend

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslatainak figyelembevételével az
iskola igazgatdja hatdrozza meg. Az drarendet az igazgatd altal megbizott személy

késziti el. Tarolasi helyiik: iskolatitkar, igazgatohelyettesi iroda. Orzési idejiik: 5 év.

3.7. Jegyzdkonyvek

Fajtai: - tantestiileti értekezletek jegyzokonyvei
- vizsgajegyzOkonyvek (osztalyozd, javitd, kiilonbozeti, éErettségi
szakmai)
A jegyzokonyvek vezetését az igazgatd altal megbizott személyek végzik. A tantes-
tilleti jegyzOkonyveket az iskolatitkér tarolja. A vizsgajegyzokonyvek Orzési helye
az igazgatohelyettesi iroda.
A jegyzOkonyv Orzése a 11/1994. (VI.8.) szami MKM rendelet 4. sz. mellékletének

irattari terve szerint torténik.

Bizonylatolast igénvyld iratok

A gazdasagi tigyekkel kapcsolatos bizonylatolast igényld ligyiratkezelési tevékenységek

az iskola bizonylati szabalyzata szerint folynak. A keletkezett iratok 6rzési helye a gazda-

sagi iroda. Az iratok Orzési idejére a 11/1994. (VL.8.) szamit MKM rendelet 4. sz. mellék-

letében foglaltak az iranyaddak.
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3.sz. melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet 145. § (5)
bekezdése alapjan, az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi. Az intéz-
ménynél eléforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghozott eljarasrendet kell alkal-

mazni.

1. Szabalytalansag
A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol, kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi
rendelettdl, egyéb bels6 szabalyzattdl, utasitastol valo eltérést, az ott megfogalmazott elvaras
be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartdsa adédhat nem megfeleld cselekményekbdl, mulasztasbol, hia-

nyossagbol.

2. Szabalytalansagok korének meghatarozasa
Meértékiik alapjan, a szabalytalansagok biintetd, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras

meginditasara adnak okot.

2. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok 0jboli eléforduldsanak megelézése. Ennek érdekében a FEUVE rend-
szerben gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalytalansagok el6fordulasa, ill. ismételt felmerti-
1ése kivédhetd legyen. Figyelembe kell venni a Gimnaziumi GSZ vonatkoz6 rendelkezéseit

is.

3. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansa-
gok megelézése érdekében
Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezok:
e A tervezési folyamatok egyes tertiletei
e Viszonylag nagy lehetdséget rejté folyamatok, tevékenységek, melyek az illegalis pénz-

igyi cselekmények veszélyét rejtik
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e A belso eljaras rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak

minoOsitett teriiletek

4. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Meg kell keresni azokat a teriileteket, melyek kiilondsen kényesek.

e Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiadasok teljesitésével jaro teriiletek fokozott
ellendrzési rendjének meghatarozasarol.

e Biztositani kell a megvaltozott szabalyozdsok miatt megndtt jelentdségii tertiletek foko-
zott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

e Figyelembe kell venni a kiilsé ellenérzés altal tett észrevételeket. Meg kell hatarozni,
irasban rogziteni kell olyan belsd rendszert vagy szabalyozast, melyek az illegalis pénz-
igyi cselekmények megeldzését szolgaljak.

e Gondoskodni kell arrol, hogy az intézmény dolgozo6i szamdra ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény mertil fel.

e Rendszeresen at kell tekinteni a belsé eljarasrendet, vizsgalni kell a tényleges folyama-

tok és a folyamatleirasok kdzotti sszhangot.

. Feladatok szabalytalansag észlelése esetén

Amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy az ellenérzési tevékenysége so-
ran szabalytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot.
Amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansadg gyanujat, koteles errdl a feliigye-
leti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni és gondoskodni a megfeleld intézkedések

meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.

rrrrr

Biintetdeljaras meginditasa:

A Biintet6torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincse-
lekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlan-
sagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény a biinte-
tés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsadgnak, az ligyésznek és a nyomozd hatosagnak kotelessége a tor-

vényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.
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A hivatalos személy koteles a hataskorében tudomadsara jutott biincselekményt jelenteni. A

feljelentést az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdosagnal kell megtenni.

Szabalysértési eljaras:

A szabalysértésrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a jogelle-
nes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, amelyet a torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, amelynek elszen-
veddit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyegeti.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) be-
kezdése kimondja, hogy a szabalysértési eljaras, feljelentés, illetdleg a szabalysértési hato-
sag részeérdl eljard személy altal észlelt vagy tudomdséra jutott esemény alapjan indulhat

meg.

Kartéritési eljaras:

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol,
ha bizonyitja, hogy tigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. torvény ren-
delkezései az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt), a kozalkalmazottak jogallasarol szo-

16 1992. évi XXXIII. torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras
Fegyelmi eljaras, ill. felelosség tekintetében az Mt., a Kjt. megfeleld rendelkezései az irany-

adok.
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