A Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklgs

Gimnazium

Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata

Készilt: 2013 marcius-aprilis

Feliilvizsgalva: 2015 december



Tartalom

L BEVEZETES ...ttt en et ee sttt et esee st e es e st enesresaeteeeseans 4
11 INTEZMERYT AT AFAD TR soneverscessumsssssss misc s sosisidaisis 7
III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE, SZERVEZETI EGYSEGEI.....ovvoveveeeeeeereeererrenn, 8
AZ INTEZMENY BZERVEZETT EGVEREGEL .. coinisns i somaromss s 10
A KIADMANYOZAS RENDIJE......c.ooiuieeiiieeeirseseseeesesesssessissaesessesssesssesssesessesssssesesessesesenes 19
A KEPVISELET SZABALYAL.....ooovoveieereeieeeseesssssessssssssesssssssssssssssasssesssssssssssssssesessssnssnns 20
GAZDASAGI SZERVEZET FELADATA .....ovveeeveeoeveeseseeees s sseeeesesssee s s eesestsessesssesseenens 22
A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEL ..o s esesssessssssseesssesssssssssssessssessssesses s 22
ANEVELOTESTULET ES AZ OSZTALYOZO KONFERENCIA.........coovvoieeceeeeeeererseerees 23
AZ ISKOLAVEZETOSEG .....ooiveveeeeeisicesseesis s s sssss s s sssesssess s ssesses st sesssseese e 24
AZ ISKOLA IGAZGATOSAGA ..ot s st seseseeees s s e sens s sers e 25
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ........ooeviieeeieeeieeseesiessseseseessissssiesssesssesesssssssssssasseoseon 25
KOZALKALMAZOTTI TANACS ..ot eeeeee st ssss st ssaos e 25
PEDAGOGUR ONE T ER T R CS0PUIT s s s i 26
NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK.....ooiveeieeieeeeerereercereenrere 26
A TANULOK KOZOSSEGEL.....ououveeeiriesseeessissssesesssesssssassessssssssseses s seesssesoseesesssne e 26
DIAKONKORMANYZAT (DOK) ..o eeeesseesseeess s seasesssesass s esessssssessssss e 26
DIAKKOZGYULES ...t seesesseses s sassssssess s s st as e s s s s et eesssnse s 27
DN DO oo ot e s o 29
DIAKKOROK ..ot s sss s sassssssss s sassssssasssssssesssassassseseessesssseasseseessssas 28
A TANULOK VELEMENYNYILVANITASA, TATJEKOZTATASA......covvveeeereeee e 28
SZULOI MUNKAKOZOSSEG (SZMK) .....ovvreeieseeesieseaessessissssesssessessessessesssessssssesssessessseen 29
INTEZMENYT TANAGCS ......evviveetieveierceesseseesieesesssssssssnessessassssssesssassssessnssessssesonsossessesesenenns 30
P L oo F A6 % ) o - no N2 1 S — 30
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDIJE ....ovoeuiiriieissies s s s ssss s ssss s ssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssnsssssssenne 30
¥, & MUBODES BERITIE. it ot 34
AZINTEZMENY MUEODEST RENDIEE s oniiaisis ot sl nssstassns 34
A LETESITMENY HASZNALATA ..o eeeeeeese s sssesssesssaesess s s seenssesss s 35
A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMALL........cocovvovveernrieireeas 37
b N R Wl R b TR = 0 38
A FELNOTTOKTATAS FORMAL .....oovoieoieereeeeeeeee e eeeeos oo seese e eeesesene 38
AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK .....voovviiiericensiesiessesssesssesesssssssssesssessseessessssessasssss e seessee 40
A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI.......41



MENTESSEG, FELMENTESEK .........vsvveesovveseeesessesssessessesseeesessees e oees oo 42

FELVETEL, ATVETEL ......covooiroovvoeeees oo eeeeeeeesssessnssessssenssesssessossossesssssseseessessse oo eeeseeneee e 43
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ......ovvveoooooeoooeoooo s 44
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOMRASOK ....oovvvoreeeeeeeeeseeo oo 53
NEVELESI OKTATASI INTEZMENYEN BELUL MUKOD®O PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT ....orvvvorreoreeeseeeseeeeese e eeeeees s eeessres s s sse s s ssse e ss oo e oo 62
EGVEB KERDESER .;orisiitis550551smaiaiomeresssmansecsers sssessasasissrmssesosmtesstasesrossiss osirtsss oisssssssessss 62
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDIE............oooocoomeeovvoreoossssssseeeessssesssessssessssesssesseeeeeemeeeseseeeeseeoeeeeseoeenn 65
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDIJE ..........crovuvmsiveemsresesesessesssesssssessesseessees oo 66
AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA ..vooooovoeooeoeoooeoeoeoooeoooooooo 66
V. ZARO RENDELKEZESEK ..........ovvoomioveveseesseseeseesssssesssssssssesssssssseessees oo e oo oo 68



1. BEVEZETES

A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC t6rvény 25§ (4) bekezdésében kapott felha-
talmazas alapjan a Budapest X. Keriileti Zrinyi Mikl6s Gimnézium (1108 Budapest M4di u.
173.) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1/1. Az SZMSZ célja, tartalma

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

jenek a Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklds Gimnéazium miikddésében,

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazast ad.
1/2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol;

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatardl szl 20/2012 EMMI
rendelet;

- az dllamhdztartds mikédési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet (tovdb-
biakban: Amr.);

- a kozalkalmazottakrdl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsardl a kozoktatdsi in-
tézményekben 138/1992. (X. 8.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.);

- 326/2013. (VII1.30.) a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdl-
lasdrol szol6 1992. évi XXXIII torvény kiznevelési intézményekben torténd végrehajtdsa-

rol,

Tovabbi, az intézmény mitkodését meghatdrozd fontosabb jogszabdlyok:
- az alapito okiratban foglaltakat a jogszabdlyban megjelolt szerv vagy feliigyeleti szerv
altal jévahagyott SZMSZ-ben részletezni kell. Amr. (13/4 § (3) bekezdés);



- a Magyar Koztdrsasdg koltségvetésérdl szolé mindenkor hatdlyos torvények;

- az dllamhdztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. térvény;

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél sz616 1997, évi XXXI. torvény;

- A Nemzetiségek jogairdl szolo 2011, évi CLXXIX. torvény;

- a munkavédelemrdl sz616 2015. évi VIII. torvény egységes szerkezetben a végrehajtisdrdl
sz0lo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel;

- a diakigazolvanyrdl szolo 17/2005. (1. 08.) Kormdnyrendelet, illetve 362/2011 XTI.30.
13.9-20.§ Az oktatdsi igazolvanyokrol;

- a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet;

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl;

- 326/2013. (VLI 30.) Kormdnyrendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a kijz-
alkalmazottak jogdlldsardl szélé 1992. évi XXXIIL torvény kiznevelési intézményekben
torténd végrehajtdasarol;

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kiznevelésrél sz616 torvény végrehajta-
sarol;

- az éretiségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Korm. ren-
delet;

- a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagydsdnak rendjérdl (51/2012. XII. 21. EMMI rend. )
valamint egyes oktatdsi jogszabdlyok modositdsdrol szdlé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet:

- az Orszdgos Képzési Jegyzékrdl szo6l6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet;

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

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatirél és véle-

ményezésérdl sz6lo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet.

1/3. Az SZMSZ személyi, tirgyi és id6beni hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint minda-
zokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot a Nevelotestiilet fogadja el.

Az elfogadasi folyamat soran véleményt nyilvanitanak:



Sziil6i szervezet
Didkonkorményzat
Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1éptetéscehez fenntartdi engedély sziikséges.



IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve: Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium

Az intézmény jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szérmaztatott jogi
személyiséggel €s szakmai onallosdggal rendelkezé egysége

Az intézmény székhelye, cime: 1108 Budapest Madi u. 173.

Az intézmény Iétrehozasarol sz616 hatérozat szama: 1245/1993.(X1.11) 1993. november
Az intézmény torzskényvi azonositd szama: 493947

Alapit6 okirat kelte: 2012. 07. 21.

Alapito okirat azonositdja: FPH038/211-217/2012.

Az alapito okirat szdma: 1427/2012. (IV.20.) Fév. Kgy.

Az alapitas id6pontja: 1993

OM azonositd: 035237

KSH azonositd: 15493943-8531-322-01

Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 853100 altaldnos kozépfoku oktatas
Alap szakfeladat: 853111-1 nappali rendszerli gimndziumi oktatis (9-12/13.
évfolyamon)
b) Alap, illetve specialis feladatai
Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa
¢) Szabad kapacitas kihasznélasa érdekében végzett alaptevékenységek
931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
d) Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az éllami feladatok ellatdsa mellett véllalkozéasi tevékenységet nem
folytat

e) Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel



III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE, SZERVEZETI EGYSEGEI

A szervezeti egység megnevezése

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont Budapest 10. tankeriilethez tartozo
tagintézménye

Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklds Gimnazium Technikai kod: 195019

Engedélyezett 1étszam: 51 {6

Feladata: Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatés

Szervezeti felépités (1d. abra)
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét:

- intézményvezetd-helyettes (az intézményvezetdvel egyiitt, a tovabbiakban: igazgatosag.),
- az iskolavezetOség (meghatarozasa késobb.),

- amagasabb szintli jogszabalyokban felhatalmazott testiiletek és képviseldik,

- adidkénkormanyzatot segité pedagogus kézremiikodésével latja el.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a munkaviszony keletkeztetése és megsziintetése kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet nem utal mas hataskorébe. Tovabba felel a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifja-
sagvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveld — oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért. Az intézményvezeté megbizatasa az intézmény alapitd okirata-
ban megfogalmazott mdédon €s id6tartamra torténik. Feladatait nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC tv., valamint a nevelési-oktatasi intézmény milikodésérdl szolé rendeletben

megfogalmazott jogszabalyok szerint veégzi.

Feladatai az emlitett jogszabalyokban megfogalmazottakon kiviil:

1. kidolgozza az iskola oktato-neveld munkajanak munkatervét, gondoskodik a tanri mun-
kakozosségek megalakitasarol,;

2. kidolgozza az iskolai munka ellendrzésének tervét, iranyitja €s szervezi az ellen6rzési terv
végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza a Tankeriilet igazgatoval egyeztetve, Kitlintetésre java-
solja az iskola dolgozdit, és sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonast alkalmaz;

3. megbizza és felmenti az osztalyfontkoket, a munkakzosségek és szakkorok vezetdit,
egyéb, a tanuldi tevékenységgel dsszefliggd és egy-egy tanitasi évben jelentkezd kiilonle-

ges feladatkdr elvégzéséért felelos személyt;
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elsé fokon dént azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és més
jogszabalyok hataskérébe utalnak;

szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét;
meghatarozza az iskolan kiviili szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, a levelezésre és az alairasra jo-
gosultak korét;

intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor;

meghatarozza az Oraldtogatisok alol felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési
modjat;

kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat;

feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését;

gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasa-
rol;

kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

kidolgozza az Onértékelési Csoporttal egyiittmiikddve az iskola ellendrzési és mindsitési
tervét;

biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel$-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat;

iranyelveket ad a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez;

gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérol, az egymast segitd emberi kapcsola-
tok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasa-
rol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos to-
vabbkeépzésérol;

gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérdl;

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megiinneplésé-
rol;

iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet;

irAnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elékészitését és ellendrzi azokat;

gondoskodik a pedagbgus munkakozosségek megalakulasarol és mitkodésérdl, a pedagd-
gusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasarol, a nevelGtestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol;

gondoskodik a didkkdzgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
iranyitja az ifjusagvédelmi munkat;
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- gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajta-
sarol;

- biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkdnkorményzat és a didkkorok mikodésé-
nek feltételeit;

- irényitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozdi-
nak tevékenységét;

- aziskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre java-
solja a kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz;

- figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a didkdonkormany-
zat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat;

- kezdeményezi és tAmogatja a nevelo—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszer(sitd
és 1jito torekvések kibontakozasat;

- szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola
¢€s a tanulok csaladja (gondviseldje) kdzotti kapesolatokat;

- iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat;

- iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését;

- iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat;

- ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét;

- iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi fogado-
napok, SZK- értekezletek sth.) megszervezését,

- gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtéseérol;

- szervezi és ellenorzi a beszerzéseket;

- feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat;

- gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol;

- kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

Az intézményvezetd Kkizarolagos jogkorébe tartozik:

a.) a pedagogusokkal kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasa, a munkaviszony sziiletésére
¢és megsziintetésére vonatkozé jogositvanyok kivételével;

b.) utalvanyozasi jogkdr gyakorlasa (a KLIK altal meghatarozott esetekben).
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Az intézményvezetd feladatait az aldbbi elvek szerint osztja meg:

szakértelem,
az intézmény folyamatos és zavartalan miikdésének biztositdsa,

aranyos terhelés kialakitasa.

Az intézményvezetd-helyettes a munkakéri leirasban rogzitett feladat szerint végzi munkéjat,

Az intézményvezeté-helyettesek feladatai

a.) Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a r bizott szakteriilet szakmai munkajat a tovabbiakban mi-

kodési szakteriilet;

b.) Meghatarozott korben igazgatési feladatokat 14t el.

A munkakoéri leirdsban részletezett médon dontés-el6készitést végez

a személyzeti, munkaeré-gazdalkodasi dontések miikddési szakteriiletekkel kapcsolatos
részén,

a szabalyzatok, a kiilonboz6 tipusa vizsgak el6készitése teriiletén;

Konkrét megbizas alapjan egyéb iigyekben.

Miikodési szakteriiletérdl rendszeresen beszamol (az informalas igényével) az intézmény-
vezetOnek.

Felelos a ra bizott linnepségek (tanévnyitd - zar6 tinnepély, szalagavatd iinnepély, balla-
gas) elOkészitéséért és lebonyolitasaért.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja.

Az intézményvezetd altal megjeldlt teriileteken az intézmény lizemeltetési és milkodtetési
feladatait illetden folyamatos kapcsolatot tart fenn a Gimnaziumok Gazdasagi Szervezetével,
(tovabbiakban Gimnéziumi GSZ), illetve annak vezet6jével.

Az intézményvezetd édltal megjel6lt teriileteken az intézmény szakmai feladatait illetéen

folyamatos kapcsolatot tart fenn a Budapest 10. tankeriilet vezet6jével és munkatarsaival.

13



A vezet6i helyettesités és vezetGknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéz-

kodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az intézményvezetd-helyettesek az éves munkatervben vald
beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésé-
t6l, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig

tartalmazza a vezetOk beosztasat.

Az intézményvezetd rendkiviili esetben kiilon megbizassal modosithatja az éves munkaterv-
ben szereplé beosztast, de ezen esetben meg kell jeldlnie a modositas altal érintett pontos id6-

tartamot €s a feleldsségi, intézkedési jogkort.

A helyettesito intézményvezetd-helyettes felelosségi, intézkedési jogkore az intézmény mu-
kodésével, a gyermekek és tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést

igénylo tigyekre terjed ki.

Az intézményvezet és helyetteseinek akadalyoztatisa esetén az éves munkatervben rogzitett
beosztas szerinti ligyeletes vezetd az intézményben tartozkodok koziil a leghosszabb szolgala-
ti idével rendelkezd, hatarozatlan idore kinevezett fofoglalkozast pedagogust bizza meg fela-
dattal. A helyettesit6 felel0sségi, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyerme-
kek és tanuldk biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre ter-

jed ki.
Az intézményvezeté-helyettes I.

Az 4ltalanos nevelési €s taniigy igazgatasi intézményvezetd-helyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy igazgatasi fela-
datainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a neve-
1ési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos intézményvezeté-helyettesi feladatai mellett feliigyeli

a rendszergazda munkdjat is.
Hataskorébe tartoznak

- Az osztalyfonoki munkakdzdsség
- A human munkak6zdsség
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Az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkore

a taniigy igazgatasi tevékenység iranyitdsa;

az iskolaadminisztracios rendszer funkcidinak naprakész miikodtetése;

alairasi jogkor gyakorldsa az igazgaté altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi
és maés teljesitési kitelezettség esetén;

a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak iranyita-
sa;

javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség sze-
rint fegyelmi felelosségre vondsara;

javaslattétel a Didkonkormanyzat szamadra biztositott anyagi forrasok felhasznaldséara, a
szocialis segélyek odaitélésére;

a hirdetések ellendrzése, az iskolaradié lizemeltetése;

a rendszergazda iranyitasa;

az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatésa (betegség stb.) esetén
az intézményvezetd helyettesitése;

jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai

megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-p6tld vizsgak
szervezésében;

engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.);
folyamatosan ellatja az osztalyfénskoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal;

feltigyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkajat;

elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végre-
hajtasat;

az osztalyfonokdk, human munkakézGsséghez tartozo tanarok szémara 6ralatogatasokat,
bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez;

részt vesz az éves munkaterv és az éves beszamol6 készitésében;

elkésziti a KIR-statisztikat;
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feltigyeli a KIR rendszer kezelését (tanuldi, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd,
felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.);
megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez
tartozo egyéb versenyeket;
nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat,
szervezi a gyogytestneveléssel €s a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet;
részt vesz az oktaté-neveld munka szervezésében. (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.);
az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat;
segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldasat;
gondoskodik az oktatishoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokroél;
szervezi a gimnaziumi tanuldok beiskolazéasat €s kapcsolatot tart az altalanos iskoldkkal;
iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos isko-
lai tanulok felvételi vizsgait;
figyelemmel kiséri a kbzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket,
¢s errdl nyilvantartast vezet;
figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését;
hetente ellendrzi a tandrai és a tano6ran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naploveze-
tést;
az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja;
ellendrzi a munkaidé elszamolasokat;
egylittmiikddik a gazdasagi iroddval a leltarozas megszervezésében €és lebonyolitasdban
ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért;
ellendrzi €s értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét;
gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérol;
kapcsolatot tart az iskolaorvossal é€s szervezi a sziirdvizsgélatokat;
tigyeleti feladatokat lat el;
szervezi az iskola gydgyszerellatasat;
gondoskodik a sziil6k tajekoztatasaval kapesolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi fo-
gadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitésarol;
részt vesz az iskolai értekezletek el0készitésében és megszervezésében;
segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat;
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nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirdndulasokat;

iranyitja, koordindlja és ellendrzi a nevelGtestiileti, igazgat6i hatdrozatok végrehajtasat;
iranyitja €s ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet;

a munkavédelmi szeml¢k 4ltal feltért veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi;

gondoskodik a tanul¢ balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapesolodé adat-
szolgaltatasrol;

reészt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban;

felelés az iskolai kartéritési iigyek intézéséért;

gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl;
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositédsaban;
felelds az informacioaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.);

biztositja az iskolaradié miikddési feltételeit;

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezeti-helyettes II.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felelésséggel osztozik

az iskola taniligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban. Ellendrzései soran

személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Tovabbi feladata az iskola-

ban folyo redl- és nyelvi munkakdzdsséghez tartozo oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak

A redl munkak&zosség
A nyelvi munkak6zosség

Iskolai tehetségprogram
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Jogkore

- javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdasara, kitiinteté-
sére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara;

- az Intézmény képviselete az Intézményi Tanacs iilésein;

- az Intézményi Tanaccsal kapcsolatos tligyvitel teljes korii ellatasa;

- az Iskolai Tehetségprogram miikodtetése;

- a gyakornoki rendszer miikddtetése;

- az iskolai k6zosségi szolgalattal kapcsolatos iigyviteli tevékenység;

- jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.
Feladatai

- az oktatas targyi feltételeinek biztositdsa;

- irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat;

- iranyitja a p6tld, javité és osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat
és megszervezi azokat;

- iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teendoket, és megszervezi azokat;

- intézményvezetoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a doku-
mentaciot a térvényesség alapjan ellendrzi;

- tajekoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziildknek;

- iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valé tanuloi részvételt;

- elvégzi az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgaltatasi és szervezési fela-
datokat;

- az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi;

- szervezi és ellenorzi a felzarkoztatd €s a tehetséggondozo foglalkozasokat;

- Oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez;

- gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol;

- javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén
fegyelmi feleldsségre vonasukra;

- figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

- javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabb-

képzések szervezésében és lebonyolitasaban;
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- ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tandri munkafegyelem betartasat;

- biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését;

- az iskolai adminisztraci6s rendszereket napi rendszerességgel hasznélja;

- részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartisaban;

- elOkésziti €s ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapesolatos teenddk elvégzését;

- elkésziti, &s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét és gon-
doskodik annak megvaldsitisarol;

- feliigyeli a real és a nyelvi teriilethez tartozé munkakdzosségeket;

- elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tantirgyak tanmeneteit;

- ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tandri munkafegyelem betartasat;

- az dltala feliigyelt teriileten 6raldtogatésokat, bemutaté ordkat, tapasztalatcserét szervez;

- gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl;

- irdnyitja az érarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartisat;

- feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrél és intézkedéseirsl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kételes;

- lgyeleti feladatokat 14t el.

A KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmdnyozas kereteit a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont elndke altal 2013.1.15-én
kiadott, egységes szerkezetbe foglalt 2/2013 évi elndki utasitas a Kiadméanyozas és helyettesi-

tés rendjérdl szabalyozza.

Az intézményi kiadmanyozas szabalyai

1. A kiadményozas az ligyben tortén6 kzbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadésara ad felhatalmazést. A kiadményozasi jog ma-
gaban foglalja az intézkedést, a kdzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, va-
lamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagdért a

kiadméanyozo felelds.
2. A kiadmanyozasi jog jogosultja ¢ jogkdrét részben vagy egészben atruhazhatja, azt vissza-

vonhatja. Az 4truhazott kiadmanyozasi jog tovdbb nem ruhéazhatd. Az atruhézés nem érinti a

hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.
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3. Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a)

b)

g)

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditésa, fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdil intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval t(ortént eldzetes egyeztetést kovetlen, az intézményben helyettesi-
tés céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyulo munkdltatoi intézke-
dest;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcso-
16d6 kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadma-
nyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kdzbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott ese-

tekben 4truhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzéasiardl szolo nyilatkozat hidnyéban — amennyiben az ligy elintézése

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

és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torté-

no eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuldi jogviszonnyal,
az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és fel-

bontasaval,
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- munkaltatdi jogkorrel Gsszefliggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
- telepiilési Onkormanyzatokkal valé tGigyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

- azintézményfenntart6 €s az intézmény miikdtetdje elbit,

- intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miiksdo egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkak&zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az évoda-

székkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi taniccsal,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Snkorményzatok-
kal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szerveze-

tekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel,
- az intézmeény sz€khelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartdi, mitkodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

gasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény felelés veze-

tdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes I. helyettesiti, mindkettéjiik

tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyi-
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ben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy

feleldst, lehetdleg a munkak6zosség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetd tablan. Ez

az el6irds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

GAZDASAGI SZERVEZET FELADATA

Az iizemeltetési-miilkodtetoi feladatokat a Gimnaziumok Gazdasigi Szervezete latja el
egylittmiikddési megéallapodds alapjan. A Gimnaziumi GSZ megalakitasrél sz6lo hatdrozat
szama: 1290/2011. (05.25.) Kgy.

A Gimnaziumi GSZ alkalmazottak munkaltatéi jogai fol6tt a Gimnaziumi GSZ vezetéje ren-

delkezik.

A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

A pedagogusok az alabbi kozosségeket mikddtetik az intézményben:
- Nevelotestiilet €s az osztalyozd konferencia;

- IskolavezetOség;

- lgazgatosag;

- Munkakozosségek;

- Kozalkalmazotti Tanacs (KT);

- Pedagbgus Onértékelési Csoport.

Uj kozosség mitkodtetésére vald igényiiket a pedagdgusok az intézményvezet6nél irésban
kérhetik, megjelolve a konkrét feladat és felelésségi kort és indokolva annak sziikségességét.
Az intézményvezetd kotelessége a kérést a nevelbtestiilet elé bocsatani, és ha az felsébb jog-
szabalyba nem {itkozik és a neveldtestiilet 50%+1 szavazatanak tdmogatasat elnyeri, akkor a

mikodését engedélyezni, miikodési feltételeit biztositani.

Rendkiviili esetben (pl. palyazat esetén) az intézményvezetd kezdeményezésére hatarozott

id6tartamra, hatarozott cél érdekében, kiilon szerz8désre hivatkozva, egyéb szervezeti egység
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Iétrehozédsédra van lehetdség, amirdl az intézményvezetdnek tdjékoztatni kell a NevelStestiile-

tet.

A NEVELOTESTULET ES AZ OSZTALYOZO KONFERENCIA

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskoz6 és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betsltd alkalmazottja és felséfoka vég-
zettséggel rendelkezd, a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkozta-
tott munkatarsa. A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban tarja
értekezleteit.

A nevel6testilet értekezletét &ssze kell hivni, ha az intézményvezetd, vagy az iskolavezetdség
10bbsége, vagy a neveldtestiilet egyharmada kéri, valamint — amennyiben nevel6testiilet azzal

egyetért - ha a sziildi szervezet vagy a didkdnkorméanyzat kezdeményezi.

1./ Jogszabaly eltéro rendelkezése hianyaban:
a.) a nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen van;
b.) a nevel6testiilet hatdrozatait egyszerti szotébbséggel (a jelenlevok 50 % + 1 szavazattal)
hozza meg.

2./ Az 1./ pont el8irdsaité]l a neveldtestiilet hatdrozattal térhet el, melyet az érintett témakor
érdemi targyalasa eldtt kell meghozni.

3/ Az értekezlet napirendjét az intézményvezet$ az iskolavezetdség egyetértésével terjeszti a
nevelbtestiileti értekezlet elé. A napirend moédositasa 50%+1 szavazattal torténhet meg. A
neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott személy vezeti.

4./ A nevelétestiileti dontések végrehajtasarol az intézményvezetd személyesen, vagy a meg-

feleld alkalmazottak megbizdsaval gondoskodik.
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II.

1./ A neveldtestiilet az osztalyozé értekezletekkel kapcsolatos feladatait és hataskorét az osz-
talyoz6 konferenciara ruhdzza at. A feladat- és hataskor atruhazasabol fakado tevékenység
jog- és szabalyszerliségéért az osztalyozo konferencidn jelenlévo igazgatosagi tag a felelds.

2./ Az osztalyozo konferencia alkalmi testiilet, amely félévkor az osztalyfonok kérésére 6sz-
szehivhato, illetve év végén minden osztalyban az osztdlyzatok megallapitasara miikodik.
Tagjai az értékelendd osztalyban tanitd tanirok és egy igazgatésigi tag. Ertekezletérdl
jegyzbkonyv készil.

3./ A konferencia tanacskozasat az osztalyfondk vezeti. Miikddésére a nevel6testiilet altalanos
mukodesi szabalyai iranyadok.

4./ A konferencidk mikodésérdl - a félévi, illetve év végi nevelOtestiileti értekezleten - az

igazgatdsag szamol be a nevel6testiiletnek.

AZ ISKOLAVEZETOSEG

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az intézményvezetd késziti elé és vezeti. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén a vezetGség barmely tagjat megbizhatja (figyelembe véve a targyalt témakordket) a

vezetOségi értekezlet vezetésével.

Tagjai:

- az intézményvezeto,

- helyettesei,

- a K6zalkalmazotti Tanacs képviseldje,
- a didkmozgalmat segit6 pedagdgus,

- munkakozosség vezetok.

Az iskola vezetdsége heti egy alkalommal tandcskozik.
Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.
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Az iskolavezet6ség iilésére meghivhatd barki, aki valamelyik napirend témajaban érdekelt. A
meghivast az iskolavezetéség barmely tagja kezdeményezheti, de arr6l az intézményvezetd

dont.

AZ ISKOLA IGAZGATOSAGA

Az iskola igazgatdsdgit az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai koz¢ az alabbi vezet6 beosztast dolgozok tartoznak:

- Intézményvezetd-helyettesek;

- A GSZ alkalmazottaival kdzvetlen kapcsolatban 4116 gazdasagi titkar.

Az igazgatosag heti rendszerességgel feladatelosztasi és operativ céllal munkamegbeszélést

folytat (vezet6i értekezlet).

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az iskolaban miik6d6 szakmai munkakdzdsségek:

- human;

- nyelvi;

- osztalyfondki;

- real (al-munkak6zosségként a szamitastechnikai).

A munkakdzisségek a jogszabalyokban régzitett feladatokat 1atjak el, vezetéik részt vesznek a

vezetdségi értekezleteken.

KOZALKALMAZOTTI TANACS

Az intézményben a Munka Torvénykonyve (2012. évi L. tv (Mt.) 236 — 237. §) és a Kozal-
kalmazottak jogallasarol sz616 torvény (1992 évi XXXIII. tv —Kjt.) alapjan. 3 fos kozalkalma-
zotti tanacs mikodik, megbizatasdnak ideje 5 év. A Kozalkalmazotti Tanécs jogositvanyait a
Kézalkalmazotti szabalyzat tartalmazza, amely megtekinthet6 a tanari hirdetén, a titkarsagon

¢s a Gazdasagi irodan.
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PEDAGOGUS ONERTEKELESI CSOPORT

A csoport létszama 3-5 0, tagjait az intézményvezetd javaslatara a tantestiilet valasztja. A
csoport feladata az intézményi onértékelési szabalyzat elkészitése, az intézmény Onértékelési
rendszerének mikodtetése, az onértékelési terv elkészitése. Az onértékelési tervben a kovet-

kezoket kell rogziteni:

- acsoport tagjai mely 6nértékelési rendszerfeladatok ellatasara kapnak megbizast,

- az intézményben a tanév soran hany pedagogus onértékelésére keriil sor,

- Az intézményben milyen iitemezésben torténik az énertékelés lefolytatasa

- milyen iitemezésben hajtjak végre az onértékelési csoport tagjai €s a nevel6testiilet a rajuk

var¢ feladatokat.

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

A, Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok elirdsai alapjdn megéllapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezeté bizza meg feladatokkal. Az
iskola neveld-oktatd munkét segité alkalmazottai munkajukat munkakéri lefrasaik alapjan
végzik.

B, A nevel6 oktatd munkat segité alkalmazottak munkaértekezletét a témakoroktd] fliggben az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek egyike, vagy a gazdasagi titkar vezeti. A
munkaértekezletek dontés elOkészitd, feladatelosztd, operativ funkciot toltenek be.
Amennyiben az intézményvezetd atruhdzza a munkaértekezlet vezetését, a megbizott

személy koteles beszamolni (szoban vagy irasban) az iilés tartalmarol.

A TANULOK KOZOSSEGEI

DIAKONKORMANYZAT (DOK)

Az iskolaban didkdnkorményzat mikodik sajat miikodési szabalyzattal. A Didkénkormanyzat
joga, hogy évi 1 tanitas nélkiili munkanaprol, illetve annak programjarol az intézményvezetd

egyetértésével dontést hozzon.
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A Didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni

- atanulék nagyobb kézosségét érint6 dontések meghozatalanal;

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasihoz;

- akonyvtar és a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

A Didkénkormanyzat, illetve a segitségével miikodd szervezetek (didkmédia, didkkorsk,

DSE) miik6dési feltételeit az iskola a hazirendben foglaltak szerint biztositja.

DIAKKOZGYULES

Az iskola tanuldinak kiilonleges tajékoztatd és tajékozodé foruma a didkkozgytilés, amelyet a
didkok kezdeményezésére hivunk Ossze. A diakkozgytilés iddpontjat a Didkdnkormdanyzat
javaslata alapjan az intézményvezetd hatarozza meg. A diakkozgylilés dsszehivasat az iskolai
didkdnkormanyzat vezetdje, vagy legalabb 80 tanuld alairdssal igazolva, illetve az iskola in-
tézményvezetdje kezdeményezheti, az érintettekkel torténd egyeztetés utan. A didkkozgyiilé-
sen a tanuldk személyesen, vagy képvisel6ik utjan (tanulécsoport/5 f6 vesznek részt). A didk-
kozgyllést a kezdeményezéstél szamitott 15 munkanapon beliil 6ssze kell hivni, napirendjét
pedig az Osszehivast kezdeményezd egyezteti az érintettekkel. A tanév folyaman maximum
két diakkozgyulés hivhato 6ssze.

A Diakkoézgytilésen elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

A didkkozgytlés hatdrozatainak végrehajtasaért a DOK elndk, illetve az iskola intézményve-
zetje felelds.

Az iskola intézményvezetSje a DOK segité pedagogus és a DOK elnok a diakkozgyfilés em-
lékeztetdje alapjan 30 napon beliil jegyzokonyvet készit a véllalt feladatok elvégzésérol és a

felmeriilt panaszok orvoslasarol.

TANULOCSOPORTOK

A tanulécsoportok munkarendjét az iskola intézményvezetdje a hatlyos jogszabalyok, a tan-
tervek és az orarend alapjan hatdrozza meg. A tanuldcsoportok az 6ket érintd kérdésekben a
Diakonkormanyzathoz, a Didkkszgyliléshez, a DOK segité pedagbgushoz, illetve az iskola-

vezetdséghez fordulhatnak.
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DIAKKOROK

A tanuld joga, hogy részt vegyen a diakkérok munkajaban, €s kezdeményezze azok létrehoza-
sat, tagja legyen iskolai mlvelodési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €s mas kéréknek - ha
a torvény masképp nem rendelkezik -, az iskolan kiviili tarsadalmi szervezeteknek. Diakkor,
illetve egyéb miivelddési, milivészeti, vagy sportkdr 1étrehozasat az iskola intézményvezetdjé-
nek cimzett kérvényben lehet kezdeményezni, szerepeltetve a célokat és a kezdeményezdk
alairasat (minimum 8 f6). Didkkorok (szakkorok-sportkorok) Iétrehozasa a tanévet megel6zo-
en majus 20-ig kezdeményezhetd, legalabb nyolc tanuld részvételével, illetve a kézremiksdd
pedagogus felkérésével. Az intézményvezetd a kérvény kézhezvétele utan legkésébb majus
31-ig dont a nevezett korok kovetkezd tanévi alapitasarol, inditasarol. A diakkor témajanak a
9-12 évfolyamos tantervi anyaghoz kell kapcsolodnia. A didkkorokre valo jelentkezés rendje

megegyezik az érettségi felkészitd foglalkozasra vald jelentkezés rendjével.

A TANULOK VELEMENYNYILVANITASA, TAJEKOZTATASA

1./ A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, tajékoztatasanak elsddleges iskolai szintii
foruma a didkkozgyiilés és a Didkonkormadnyzat.
2./ Az iskola a didkkozgyiléssel és a Didkonkormaényzattal kapcsolatos évenkénti feladatait

munkatervében hatarozza meg.

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

- személyes megkeresés Utjan

1./ A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formai:
a.) A didkvezettk tajékoztatasa az iskolai vezetok és a Didkdnkormanyzat k6zotti kapeso-
lattartas utjan valésul meg.
b.) Kiilonb&z6 szintll "forumok" (osztaly, évfolyam, érdekeltségi kor) altal.

c.) Tajékoztatas az osztalyfénok utjan.
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d.) Téjékoztatas az iskolaradio, az iskolai faliujsagok (illetve hirdetétabldk) és az iskolaj-
sag, e-naplo altal, illetve segitségével.
2./ A tajékoztatast az iskola tagjai k6ziil barki kezdeményezheti.
3./ A didkok minél jobb szinvonalu tijékoztatisa az iskola minden tagjanak érdeke, ezért an-

nak tamogatdsa, tovabbfejlesztésének eldmozditasa minden tagjanak joga és kételessége.

SZULOI MUNKAKOZOSSEG (SZMK)

1./ Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve a kotelességek teljesitése érdekében
Sziiléi Munkakozdsség (SZMK) miiksdik. A sziiléket az iskolai SZMK képviseli, és is-
kolaszék hidnyadban véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben, ame-
lyet jogszabdly eléir. Kiilondsen fontos a Pedag6giai Program, az SZMSZ, a Hazirend és
a Mindségirdnyitasi Program megvaltoztatasdval kapcsolatos tdjékoztatés, illetve az in-
tézmény intézményvezetdje (akér felkért segitok révén) a fentiek mellett tajékoztatast
kell, hogy adjon az iskolai Biif¢ kindlatarol és arképzési elveirdl, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendszerérol.

2/ A sziil6i munkak$zosség miikodése:

2/1. Az SZMK-t a tanév megkezdésétdl szdmitott 2 honapon beliil 6ssze kell hivni, és a
vezetdjét meg kell valasztani.

2/2. Egy tanévben legalabb két SZMK értekezletet kell tartani, azok 6sszehivasat az iskola
intézményvezetdje, az SZMK vezetdje, vagy 8 SZMK tag kezdeményezheti.

2/3. Az SZMK {ilését az intézményvezetd, illetve a sziildi munkakozosség vezetdje vezeti.
A Sziil6i munkako6zdsség vezetdje akaddlyoztatisa esetén feladatainak ellatisdval
barmely SZMK tagot megbizhat.

2/4. A Sziiléi Munkakozosség dontéseit szavazassal hozza. A SZMK hatarozatképes, ha
az ilésen a tagok legalabb 25%-a jelen van. A szavazédsok egyszer(i tobbséget igé-
nyelnek.

2/5. Az SZMK tagjait a tanulécsoportok sziildi kozosségei valasztjak (3f6/tanuldesoport)

2/6. A szuléi munkakozosség dontéseirdl jegyz6kdnyv késziil, annak hitelesitéje az in-

tézményvezeto és az SZMK vezetdje.

Tanuldcsoportok sziil6i kozosségei
Informalis kozosségek az altaluk megéllapitott miikodési rend szerint. Feladatuk az iskolai

SZMK-ba képviselo delegalasa.
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INTEZMENYI TANACS

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikédik az
Nkt. 73.§-nak megfelelden. Az Intézményi Tanécs az intézmény mikodtetéje (Févarosi On-
kormanyzat), a Kébanyai Onkormanyzat, a sziiléi k6zosség és a tantestiilet képvisel6ibd] allo
0nallo jogi személyként mikodo szervezet. Miikodését sajéat ligyrend alapjan végzi. Az intéz-
ményvezetd évente minimum két alkalommal beszamol az Intézményi Tandcs el6tt az iskola

mikddésérol.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A vezetik és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és rendje

Az intézmény pedagoégusi kozdsségei elsdsorban az iskolavezetés segitségével tartjak a kap-
csolatot. Ezen kiviil az egyes szervezeti egységekkel kapcsolatosan hataskorrel rendelkezo
vezetdk kozvetlen kapcsolatot is tartanak.

A kapcsolattartas formai:

1.) neveldtestiileti értekezlet (elore megtervezett),

2.) aktualis értekezletek (alkalmanként megrendezett, elére nem tervezhetd);

3.) munkakzosségi értekezlet;

4.) vezetoi értekezlet (heti rendszerességgel);

5.) vezetOségi értekezlet (heti rendszerességgel);

6.) egyéb alkalmazottak munkaértekezlete.

[rasbeli feljegyzés késziil minden dokumentélast igényld esetben, szébeli tajékoztatas a t&bbi
esetben.

(1)-(2) A neveldlestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet és az iskolavezetés kozotti kapesolattartas forumai:

- nevelGtestiileti értekezlet (elére tervezett napirenddel, az éves munkatervben meghataro-

zott idépontban)
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- aktudlis értekezlet (elére nem tervezhetd, az aktualis kérdések megtargyaldsara hivatott)
Az intézmény vezetOsége elsdsorban ezeken az értekezleteken tajékoztatja a neveldtestiiletet
az intézmény pedagogusait érintd informaciokrol.

Az aktudlis értekezletrél az intézmény intézményvezetdje, vagy mas vezetbje a tantestiileti
szobaban elhelyezett hirdeton keresztiil tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait, legalabb az aktua-
lis értekezlet el6tt egy nappal.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakért betol-
t0 alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segitd
fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényekben és mas jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.

Az intézmény pedagbgusai a neveldtestiileti értekezleten keresztiil kifejthetik allaspontjukat
az egyes napirendi kérdésekben, javaslatot tehetnek a napirendi pontok megvaltoztatasara és a

mindennapi tevékenységilikkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszolasara.

(3) A munkakézosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi in-
tézményben foly6 nevelé és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A
pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az
intézmény vezetdsége az egyes szakmai kérdéseket a munkakdzosségek segitségével targyalja
meg. A szakmai munkakdzdsség vezetdit a munkak$zdsség tagjai a tantestiilet alakulé érte-
kezlete utan valasztjak meg egy évre. A szakmai munkakdzosség szempontjait, érdekeit elsé-
sorban a munkakozOsség vezetbje jeleniti meg az értekezleteken, vezetdségi iiléseken. A
szakmai munkakozosségek 6sszehivasat a munkakozosség vezetdje és a munkakozosség lega-
labb harom tagja kezdeményezheti. Sziikséges esetben az intézményvezetd, az iskolavezets-
ség, vagy a neveldtestiilet javaslata alapjan a nevelGtestiilet Uj szakmai munkakozosségek,
vagy al-munkakozosségek 1étrehozasat kezdeményezheti.

A szakmai munkakozosségeken beliil az egy tantargyat tanit6 tandrok koézdssége a szaktargyi

kozosség, amely informélis csoport.

(4) Vezetdi értekezlet

A feladatelosztas €s a feladatvégzésrol torténd beszamolas foruma, amelynek résztvevoi tajé-

koztatjak egymast az esetleges probleémakrél, konfliktusforrasokrol, illetve az egyes pedagd-
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gusok kiemelked6 munkavégzésérdl. Az itt sziiletett intézkedéseket, kezdeményezéseket, don-
téseket a vezetOk a neveldtestiilet, illetve mds érintett forum nyilvanossaga elé tarjak, kivéve,

ha az értekezlet téméja bizalmas természetil.

(5) Vezetdségi értekezlet
A vezetdségi értekezleten résztvevok az értekezleten torténtekrdl, illetve az ott sziiletett don-
tésekrol tajékoztatjak kozosségeiket, kivéve, ha a vezetdségi értekezlet témaja bizalmas ter-

mészet.

(6) Egyéb alkalmazottak munkaértekezlete

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartisinak
rendje

A szakmai munkakozosségek vezetdi €s tagjai egymassal napi munkakapcsolatban allnak. A
kapcsolattartas formai: vezetdségi értekezlet, kozos munkaértekezlet, kézos projekt-értekezlet

és egyéni megbeszélések.

A didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetok kozotti

kapcesolattartas rendje

a.) A Didkonkormanyzat iskolai szintii (tovabbiakban: DOK) képviseldivel az iskolai vezetSk
a didkonkormanyzatot segitd tanar itjan tartanak rendszeres kapcsolatot.

b.) Az 1. pontban meghatarozott kapcsolat lehetséges formai még:

- az iskolai vezetdk meghivasa a DOK rendezvényeire,

-a DOK képviseldinek meghivasa az ket érintd vezetdi, nevel6testiileti értekezletre,

- az iskolai vezetOk személyes megkeresése.

¢.) A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfénok utjan tartanak kapcsolatot az iskolai

vezetdk. A kapcsolat formajat és rendjét - a sajatossagok figyelembevételével - a résztvevok

egyedileg hatirozzak meg.

d.) A Diakonkorményzat miikodési feltételeit az alabbiakban biztositja az iskola:

- A DOK kiilénbdz6 szintli szervei és képviseléi jogosultak az iskolai helyiségek hasznéla-
tara.

- A didkénkormanyzat esetleges pénzeszkozeinek szakszeri kezelését az iskola biztositja.
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A DOK feladatai megoldésa érdekében anyagi, technikai, szellemi segitséget kérhet az
igazgatosagtol. (P1.: fénymadsolas, kisebb értékii irodaszerek rendelkezésre bocsatasa, fel-
készités eldadas megtartasara.)

Az iskola, ha anyagi lehetéségei és a felligyeleti szervek lehet6vé teszik, kiltségvetésében

elkiilonitett pénzalapot bocsat a DOK rendelkezésére.

A Didkénkormanyzat a mikodési rendjét SZMSZ-ben szabilyozza (lasd ZMG DOK
SZMSZ).

Az intézményi sportkor valamint az intézmény vezetése kozotti kapcesolattartas rendje

1.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksport egyesiilet és a témegsport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai vezetOk az iskolai sportkdrrel a szervezet Feliigyel6 Bizottsagéba delegalt igaz-
gatdsagi tag Utjan tartanak kapcsolatot. (lasd: Zrinyi 2001. DSE Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat)

Az iskolai DSE-nek (Zrinyi 2001. DSE) hagyomanyosan minden tanulé tagja lehet.

Az iskolai didksportkor 6nalldan végzi munkajat.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként a kiilon munkatervben megfogalma-
zottak szerint végzi (1d. Zrinyi 2001. DSE munkaterv).

A sportkorok és tomegsport foglalkozdsok minden esetben a tanitasi id6n kiviil szerve-
z0dnek, a sportkorok a tanitds utdn kezdddnek. Az 6ltzok hasznélatanak rendje meg-
egyezik a tanorakhoz kapcsoldédéd hasznalati renddel.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy az 6szi
¢s tavaszi idoszakban: a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem, a téli idészakban a torna-
terem a testneveld tandr feliigyelete mellett a tanitisi hét minden napjan legalabb 14.50-
16.00 kozott a tanulok szamara nyitva legyen.

Az iskola intézményvezetdje az iskoldban mikodé didksport egyesiilettel (Zrinyi 2001.

DSE) egylittmtik6dési megallapodast két, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

I,

2,

A szll6i munkakozOsség iskolai szintll képviseletével az intézményvezetd tart kapcsola-
tot.

A sziiléi munkakozosség valasztott vezetdje képviseli a sziil6i munkakodzosséget, illetve
alairasi joggal rendelkezik.
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3. Az intézményvezetd - az SZMK felkérésére - sziikség szerint tajékoztatist ad az iskola
munkdjar6l. Az iskola nevében az intézményvezetd is kezdeményezheti ilyen tipusa tajé-
koztatd megvalositasat. A jogszabalyokban meghatarozott esetekben a tajékoztatast kote-
lez6 megtenni.

4. Az SZMK osztalyszintl képviseletével az osztalyfonok tart kapcsolatot. A kapcsolat tar-

talmat és formajat a felek egyedileg valasztjak meg.

IV. A MUKODES RENDJE

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1./ Az intézmény tanitasi napokon reggel 7.00 oratol legkésébb 23.00 oraig tart nyitva. A
k6zalkalmazottak a nyitva tartds idején tartézkodhatnak az épiiletben. Tanulok csak szer-
vezett foglalkozasok, 6rak idején tartdzkodhatnak az épiiletben. Ebbe beleértend két szer-
vezett foglalkozas kozotti idészak is. Az iskola intézményvezetdjével torténd elGzetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és munkasziineti na-
pokon is nyitva tarthato.

2./ Tanitasi sziinetek ideje alatt az iskola n. ligyeleti rend szerint van nyitva. Az ligyeleti
nyitva tartast és a bent tartdzkodd vezetd nevét az iskola épiiletének bejaratanal és az iskola
honlapjan (www.zmg.hu) nyilvanosan k6zz¢ kell tenni.

3./ A tanitas — jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban 7.30 6rakor kezdddik, és a rendezvé-

nyektdl eltekintve a tanoran kiviili foglalkozasokat beleértve legfeljebb 16.00 6raig tart.
A 16.00 dra utani foglalkozasok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk.

4./ A rendezvények legfeljebb 22.00 6raig szervezhetdk és tarthatdk. Az iskola intézményve-
zetbjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kivételes esetben és alapos indokkal rendez-
vényt a megjeldlt idéponton tul is lehet tartani.

5../ A tanitas heti rendjét a tantargyfelosztas alapjan készitett o6rarend és terembeosztasi rend

rogziti.

6./ Az orarendtdl, illetve a terembeosztastol eltérd tartalmt vagy helyli 6ra megtartasat, a tan-
ora illetve a foglalkozasok elcserélését az igazgatdsag bent tartozkodo tagja engedélyezhe-
ti. A munkarend tovabbi mddositasat — a jogszabalyi eldirasok keretei kozott — csak az in-

tézményvezetd engedélyezheti.
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7./ A tanitési 6rak 45 percesek, két tanitasi 6ra kozo6tt sziinetet kell tartani. Ett] indokolt eset-
ben intézményvezet6i engedéllyel lehet eltérni a Hazirendben foglaltak szerint. A csenge-
tési rendet a Hazirend tartalmazza.

8./A tanulok feliigyeletét drakozi sziinetekben a pedagdgusok kiilon beosztas szerint latjék el.
Az ligyeleti beosztast a tandri szoba és a porta melletti hirdetétablan kell elhelyezni. Az
tgyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanul6k magatarta-
sat, az €piiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabélyok betarta-
sét ellendrizni.

9./ A tanitasi 6rdk védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok. Ez alol kivételt rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd vagy az in-
tézményvezeto-helyettes tehet. A tanitdsi 6rak latogatésara — az érintett beleegyezésével —
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az

intézményvezetd adhat engedélyt.

A LETESITMENY HASZNALATA

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:

1./ a.) A hasznal6 kételes betartani a tulajdon— és allagvédelem, illetve a takarékos tizemelte-
tés szabalyait. FelelOs a tisztasdg megtartdsaért, a tliz— és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért.

b.) A hasznalé a hasznalatbavétel kovetkeztében keletkezett karokért a ra vonatkozé sza-
balyok szerint felelosséggel tartozik.

2./ A digkok az iskola helyiségeit — az épiiletben tartézkodasukra vonatkoz6 egyéb szabalyok

(pl. terembeosztasi rend) betartisaval — az alabbi korlatozasokkal hasznalhatjak:

a.) Szaktanteremben, el6addteremben, tornateremben csak tanar jelenlétében tartozkod-
hatnak.

b.) Az igazgatdsag, a nevel6testiilet és a gazdasagi hivatal 4ltal haszndlt helyiségekben
csak engedéllyel tartézkodhatnak.,

3./ A tanulok teremhasznalattal kapcsolatos jogainak és kotelességeinek gyakorlasara vonat-

kozbdan a Héazirend rendelkezhet.

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

Az iskola dolgozdinak joga — az egyéb rendelkezések, pl. terembeosztis figyelembevéte-
lével — az iskola valamennyi helyiségének és Iétesitményének rendeltetésszerii hasznala-

ta.
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5./ Az iskola diak és sziiléi testiiletei (DOK, SZMK) az iskolai helyiségek hasznalatara jogo-
sultak. Ezt a jogukat — a felhasznalas koordinéldsa érdekében — a gazdasagi hivatallal tor-
ténd elozetes egyeztetés kotelezettségével gyakorolhatjak.

6./ Az iskolahoz nem tartoz6 kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold megalla-
podas szerint hasznaljak az épiiletet, és tartozkodhatnak ott.

7./ A felnétt dolgozoknak az iskola épiiletében dohdnyozni csak az erre a célra kijel6lt helye-

ken lehet. A dohanyzésra kijelolt helyek: a karbantartd miihely belsé helyisége.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a ne-
velési-oktatasi intézménnyel

A) Az iskolaba valo belépés

Az intézmény tertiletére torténd belépés és benntartdézkodés rendjének kialakitidsakor - azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban iskolankkal — biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mikodését

- aneveld- és oktatdmunka nyugodt feltételeit

- atanuldk védelmet

- az intézmény vagyonmegdvasat.

1.) 7.30-t6l 16.00-ig a vendégeket a portas fogadja, az adatok bejegyzése utan bekiséri a meg-
latogatni kivant személyhez. Amennyiben az érintett dolgozd hivatalos teend6i miatt nem
elérhetd, Ogy vissza kell kisémi 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.) 16.00-22.30 kozott csak portai szolgalat miikddik, az intézmény teriiletén csak kiilén in-
tézményvezet6i engedéllyel tartézkodhatnak idegenek. Ezek a kiilon engedélyek, bérleti
szerz6dések tartalmazzék az intézményi vagyon védelmeével kapcsolatos szabalyokat.

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

4.) Munkasziineti napokon az intézményvezetd engedélyével lehet az iskoldba belépni. A
GSZ kijelolt dolgozdjanak kotelessége az intézmény nyitdsa — zarasa, valamint annak fe-
ligyelete, hogy csak az engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehetévé a tartozkodést.
Ugyancsak az 6 feladata annak ellendrzése, hogy a foglalkozas befejeztével — a benntar-

tozkodok jelenlétében — tOrtént-e intézményi vagyon kdrokozas. Kotelessége tovabba,
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hogy a portan 1év6 munkafiizetbe a ténylegesnek megfelel$ adatot, esetleges észrevételt

rogzitse €s azt gy a sajat, mint a felelos személy alairasaval igazolja.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az intézmény 4ltal szervezett egyéb tanéran kiviili foglalkozasok célja, hogy az intézmé-
nyi pedagoégiai program nevelési és oktatasi célkitiizései megvalosuljanak.

A tanéran kiviili tevékenység iskolai fajtai:

a.) a tantargyfelosztasban tervezett rendszeres foglalkozdsok,

b.) a szervezett eseti foglalkozasok,

c.) 6nkdltséges tanfolyamok.

a/l A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:
- tehetséggondozas, versenyre felkészités,
- korrepetélas,
- érettségire, felvételire felkészités,
- szakkor (tematikaja a tananyaghoz kapcsolédik),
- didkkor (tematikdja nem a tananyaghoz kapesoldik),
- énekkar, zenekar,
- tbmegsport,
- sportkdr.
a/2. A foglalkozasok rendje:
A programokat az intézményvezetd altal megbizott személy el6re meghatarozott tematika
alapjan irdnyitja. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni. A foglalkozasok irdnyitasaval
barki megbizhatd, aki az adott tevékenységhez eloirt szakképesitéssel rendelkezik. A fog-

lalkozéasokon a tanulék az osztalyfonok tudomasaval és engedélyével vehetnek részt.

a/3. A felzarkoztatd foglalkozasok igénybevételérdl

Az iskolaban szervezett felzarkoztatod foglalkozasok, valamint az oktaté-nevel munkahoz
kapcsolodd szolgaltatasok iskolai igénybevétele ingyenes. A tanuldszobai és felzarkoztatd
foglalkozasokra jelentkezd tanulok nem zarhatok ki az ingyenességi korbél és szdmukra
az iskola a jelentkezési létszamtdl fliggetleniil biztositja a szolgaltatast.
A jelentkezés modjarol - az osztalyfondk utjan - minden év elején tajékoztatni kell a szii-
16ket.
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b./ Szervezett eseti foglalkozasok:
1.) Kirandulds, szinhaz-, mozi latogatas:
A jogszabalyi eldirasok betartdsa mellett csak pedagdgus feliigyeletével szervezhetd.
Ha jogszabaly masként nem rendelkezik 20 tanuldénként 1 felndtt kisérdt kell biztosita-
ni.
2.) Mas programokndl (pl.: tdboroknal) a korlilményekto! fliggben az intézményvezetd
esetileg rendelkezik a kisérésrol.
A tervezhet$ eseti foglalkozdsokat, az azokkal kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv-
ben kell rogziteni. Az eseti foglalkozasok szervezése soran indokolt esetben, a tanuldk
sziileinek t4jékoztatasa mellett pénziigyi hozzajarulas kérhetd. Amennyiben a sziild az ese-
ti foglalkozashoz kapcsolodd pénziigyi hozzajarulast nem tudja fizetni, a tanuld szdméra a
foglalkozast nem lehet kotelezOvé tenni, helyette alternativ, ingyenes programot kell szer-
vezni.

c./ Onkéltséges tanfolyamok - a vonatkozé jogszabélyok figyelembevételével - egyedi intéz-
ményvezetdi engedéllyel szervezhetdk. Az engedélyben - ha jogszabaly masként nem ren-
delkezik - meg kell hatirozni:

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

- a jelentkezés maodjat.

A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

1./ Iskolankban a mindennapos testedzést az aldbbi lehetdségek biztositjak:

a.) testnevelés orak,

b.) Orszagos- teriileti,- keriileti Didksport versenyek (beleértve a felkésziilést is),
c.) tdmegsport Orak,

d.) hazi versenyek (beleértve a felkésziilési lehetdségeket).

e, iskola altal szervezett természetjaro turak

2./ A testedzés, az egészséges €letmdd rendszerének és iskolai formainak tamogatasa az iskola

minden tagjanak kotelessége.

A FELNOTTOKTATAS FORMAI
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A felnéttoktatds engedélyezése az iskola alapitd okiratdban szerepel, de jelenleg ilyen tevé-
kenys€get nem folytat az intézmény. Amennyiben az intézmény élni kivan a lehetéséggel, az

ide vonatkozo szabalyozast elkésziti.
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AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE. A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése, az iskola jo hirnevének megbrzése min-

den tagjanak joga és kitelezettsége.

a./ Az iskolai iinnepélyeknek, a hagyomanyok apolasat szolgalo rendezvényeknek a neveld -
oktaté munkat kell szolgalniuk.

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

c./ Az iskolai innepségeken valamennyi tanulonak részt kell vennie valamilyen forméban. A
tanuldk részvételét az iskolai rendezvényeken az eseménytdl fiiggben egyedileg kell

meghatarozni.

1. Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei, megemlékezései:
oktober 6.
- oktober 23.

- golyabal-golyaavatas,

- Kommunizmus aldozatainak emléknapja
- szalagavato,

- marcius 15-1 linnepély,

- ballagas,

- Holocaust dldozatainak emléknapja

- Nemzeti Osszetartozas Napja

- Zrinyis Napok,

- tanévnyitd, tanévzard tinnepély.

2. Az iskolai iinnepségeken a didkok a Hazirendben eldirt médon kitelesek megjelenni.

Az iskola anyagi lehetOségei fliggvényében évkonyvet €s iskolaujsagot jelentet meg, illetve
honlapot és iskolaradiot lizemeltet (www.zmg.hu). A felsorolt kiadvanyok és musorfolyamok
szerkesztésért az intézményvezetd altal megbizott személy a felelos. A mikodésért felelos
személy nevét ki kell fliggeszteni a tanari hirdeton €s a tanuloi hirdetékdn. A médiumok nem
sérthetik a tanérak rendjét, és tiszteletben kell, hogy tartsak az emberi méltdsigot. Az emlitett

médiumok az éves munkatervben meghatarozott modon izemelnek.
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A sziilk, dolgozdk és tamogatdk iskola érdekében kifejtett tevékenységét az intézmény

rrrrrr

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

Az intézményben lefolytatott tanuléi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalds pedagogiai cé-
lokat szolgal. Amennyiben a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi
eljaras indul vele szemben. Ugyanazért a kbtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés 4lla-

pithaté meg.

1/a.) A fegyelmi eljrast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1ét-

rehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

1/b.) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanisitott tanulo, ha a kdtelességsze-
geéssel gyanusitott tanul6 kiskord, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztet6 elja-
ras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil§ az értesités kéz-
hezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelen-
tés iskolaba, kollégiumba t6rténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

1/c.) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

1/d.) Ha a kitelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges

idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérel-
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met elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi elja-
ras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megdllapitasait és a megallapodéasban
foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbe-

li megéallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

1/e.) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai felté-
telek biztositasa (igy kiiléndsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

2. A fegyelmi eljaras a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendeletnek megfelel6en zajlik (55. §-61.§).

3. Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo kart okozott, az intézményvezet, koteles a karoko-
zas kortilményeit megvizsgalni, az okozott kér nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kar-

okozo €s a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

4. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményé-
16l a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajekoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—+(2) bekezdésében meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.

MENTESSEG, FELMENTESEK

Felmentések

Az intézmény intézményvezetdje a kovetkezé mentesitéseket adhatja a tanuloknak:

- mentesités tanitasi 6rdk latogatdsa alol a kiemelkedd sportteljesitményt ny(jté tanulok
esetében (edzés, edzbtabor, verseny);

- mentesités az egyes tantargyak értékelési kotelezettsége, illetve a kotelezO tanitdsi orak

latogatéasa alol a megfeleld szakértdi intézmeény javaslata alapjan.

Eljarasrend

1. Sziiléi kérelem és a kérelem alapjat igazolé dokumentum benyujtasa az iskola vezetjé-
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nek.

2. A kérelem elbiraldsa a torvényesen el6irt hataridén beliil.

3. Téajckoztatas a kérelem elfogadasirdl vagy elutasitasardl a hatdrozati forma kovetelménye-
inek betartasaval, kiilonos tekintettel a fellebbezési lehet6ségek ismertetésére elutasitas

esetén.

A mentesitett tanulok értékelése

A sporttevekenységet végzo tanulok értékelése a tanév soran folyamatosan torténik. (Az érté-
kelés modjat, idépontjat a tanul6 €s az illetékes szaktanar egyezteti.)

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

mi iddszak végéig) osztalyozovizsgat koteles tenni.

FELVETEL., ATVETEL

Felvétel

Az ,A”, ,B” és ,,C” jelll osztadlyokban felvételi vizsgat nem tartunk. A felvételnél 5-6-7. év
vegi, 8-os félévi irodalom, nyelvtan, torténelem, matematika, fizika és idegen nyelv osztalyza-
tokat vessziik figyelembe. A felsorolt tantargyak érdemjegyeit Gsszeadva (maximum 110
pont) Osszesitjlik pontszamaikat.

A nyelvi el8készité évfolyamra jelentkez6 tanulok szdmaéra a gimnazium a kévetkezé felvételi
eljarast alkalmazza:

A tanulok 5., 6., 7. év végi és 8. évfolyamos félévi irodalom, nyelvtan, térténelem, matemati-
ka és idegen nyelv osztélyzatait vessziik figyelembe (max. 100 pont). Emellett a kdzponti

felvételi irasbeli magyar feladatlap eredményét duplan szamitjuk (100 pont).

Atvétel
A tanulok atvételérdl az iskola intézményvezetje dont. Dontésénél figyelembe veszi a tanuld
magatartasdra, hidnyzésaira, tanulmanyi eredményére vonatkozo informdcidkat, valamint az

osztalyfénok véleményét.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés elvei, feladatai

1./ Az ellendrzés elvei, az ellendrzéssel szemben tdmasztott kovetelmények
Az ellenérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kivetelményekhez,
eléirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat.
A hatékony, jo ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység, amely
feltarja a célokat, a folyamatokat gatlé tényezodket, javaslatot tesz azok kikiiszébolésére, a
felelosség megdllapitasara. Az ellendrzés a vezetés szerves része.
Az ellendrzés jogszerliségét biztositani kell - az ellendrzést végzok és az ellenbrzittek jo-
gait és kotelességeit meg kell tartani és tartatni. Az ellendrzés a realitasok figyelembevéte-
1ével torténjen, a megallapitasok targyszeriiek, szakszerliek és megddnthetetlenek, a javas-
latok pedig segitd jellegliek legyenek, igy érvényesiiljén a megalapozottsag kovetelménye.
Az ellendrzés eredményeirdl az érintetteket tajékoztatni kell.
Az ellendrzés amennyire csak lehet, ne zavarja az alaptevékenységet.
Az ellendrzés legyen segitd szandékq, ne térekedjen mindenaron a hibakeresésre

Az ellendrzés sziikség esetén legyen fegyelmez0, visszatartd eszkoz.

Az ellendrzés soran torekedni kell, hogy a pedagdgus a pedagdgus mindsitési rendszer egyes
elemeihez kothetd kovetelményekkel (portfolio készités, dratervek, tematikus terv, indikato-
rok, stb.) szembestiljon, illetve, hogy lehetdség szerint az ellendrzés segitse a mindsitésre valo

felkésziilést is.

1.2 Az ellendrzési tevékenység feladatai

a feladatok végrehajtasara iranyuld kovetelmények, eléirasok, normak dsszegy(ijtése;

- tények megallapitasa;
- az Osszehasonlitis eredményének elemzése értékelése;
- javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre;

- dokumentacio.

A belsd ellendrzési tevékenység formai, teriiletei, felelosei

1./ Vezetdi ellendrzés
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Az intézmény vezetbjének ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetd szamara, hogy az altala
hozott dontések (utasitdsok) mennyiben térnek el az eldiranyzattél és milyen a végrehajtas
szinvonala. Az ellen6rzés kapcsan torténik a vezetd szamadra a ,,visszacsatolds” melynek
soran meggy6zodhet dontései helyességérdl és a végrehajtas modjarol.

A vezetdi ellendrzés folyamatos, idoszakos és spontan formaban miikddik.

Minden vezetd a szintjének és feladatainak megfelel6 iranyité munkat és ezzel 6sszeflig-

gésben ugyanilyen differencialt ellen6rzo tevékenységet fejtsen ki.

A vezetOk ellendrzési kitelezettségei
a./ Intézményvezetd
Ellen6rzési tevékenysége kiterjed az intézmény mitkddésével, feladataival kapcsolatos min-

den tevékenységre, kiillonosen:

az intézmény szakszeril és torvényes mikodésére;

a nevel6i és oktatdéi munka szinvonalara;

- agyermek és ifjusdgvédelmi feladatokra;

- atanulo é€s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére;

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésére;

- az intézmény vagyontargyainak hasznélatara;

- az lgyviteli feladatok ellatasara,

- atervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére;

- vagyonbiztonsag biztositasara;

- az intézmény mikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasara, az ezzel kapcsolatos
folyamatokra.

b./ Intézményvezetd-helyettesek

- Ellen6rzési tevékenysége munkakdri leiras szerint kiterjed

- A szakmai- pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggsd feladatokra

- Oktatasi dokumentumokban, hatdrozatokban, jogi szabédlyozasban foglalt feladatokra

- Intézményi nyilvéntartasok, statisztikdk, Gsszegzések, értékelések, adminisztricié pontos
vezetésére

- A nevelb- oktatd munkéval kapcsolatos hataridék megtartasara

- Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire

- A tantdrgyak tandraira

- A tanuléi munka tartalmara, annak szinvonalara

- A pedagégusi ligyeletek feladatainak ellatasara,
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- A tandran kivili tevékenységekre
- Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokra
- Munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre

- A kilonbozo tipusu vizsgak el6készitésére, lebonyolitasara

c./ A munkakdzosség-vezetd ellendrzési tevékenysége kiterjed:

- A munkatervi feladatok hataridére valo teljesitésére

- A szaktantargyi versenyek megszervezésére

- A tantargyakhoz, illetve a tevékenységéhez kapcsolddo iskolai szintli palyazatok elkészi-
tésére

- Az egyes eseményeken a tanuldk részvételének megszervezésére

- A munkak6zosség tevékenységi korébe tartotdé szakkordk, korrepetdlasok tanfolyamok
folyamatos, szinvonalas tevékenységére

- A szakmai szertarak fejlesztésére, eszk6zok, anyagok gazdasagos felhasznalasara

- A munkak6zdsség tantargyaihoz kapcsolddo értékelésre, osztalyzasra

- A naplok, munkatervi iratok vezetésére

d./ A vezetdi ellendrzés modszerei
- folyamatos adatszolgaltatas

- beszamoltatas

- alairasi jog gyakorldsa

- helyszini ellentrzés

- hatérid6 nyilvéantartasi rendszer

A munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenorzés lényege, hogy az j munkafizis az el6z6 munkafazis
ellendrzésével kezdodik.

Alapelvek:

- Teljeskorlség

- Automatizmus

- Gyors ¢€s hatékony beavatkozas

- Osszeférhetetlenség figyelembevétele

- személyes felel6sség meghatarozasa
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A munkafolyamatba épitett ellendrzés alkalmazott teriletei:
- Adatellendrzés

- Tevékenységellenbrzés

Az ellendrzési tevékenység teriiletei

Az iskola szakmai tevékenységével Gsszefliggo ellendrzés

Tanugvigazgatasi feladatok

A pedagégiai jellegli feladatok ellendrzése, melyek a tanitds-tanulas folyamatat segitik rende-
zetté tenni

- Tantargyfelosztas, munkabeosztas ellenbrzése

- Torvény altal eldirt draszam tervezése, személyi lebontasa

- Orarend ellendrzése (6rarend-készitési elvek figyelembevétele)

- Tanteremelosztas, tantermek kihasznaltsdgénak ellenérzése.

- Szabadidés programok, kiranduldsok ellenérzése

- Az éves munkatervnek megfeleld-e a szakmai kirandulasok szervezése

- Biztositott-e a megfeleld tanari, felnott feltigyelet

- Igazgatasi feladatok vizsgalata

- A tankotelezettségrol szolo torvények tartalmi, formai érvényesiilésének az ellendrzése

- Az iskolai szervezeési feladatok ellendrzése

Ezeket a feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni.

Vizsgélni kell

- A tanulmanyi versenyek el6készitését, lebonyolitasat

- A kirandulasok litemezését

- A magéntanuldk korrepetalasanak vizsgaztatasanak megfeleld szervezését

- Szakvizsgak esetén a vizsgdk rendjét, felligyeletét, a vizsgaztatd személyek kivalasztasat

- A helyettesitések, tilorak vezetését, bizonylatolasat
Unnepségek rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellendrzése:

- Sziikséges dokumentumok elkészitésének €s meglétének ellenérzése

- Az tnnepségek levezetésével kapcsolatos forgatokényv ellendrzése
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Elemzési, értékelési feladatok

Az iskolai munka minél jobb tervezhetdsége érdekében elemezni kell
- aziskolai statisztikai adatokat

- atantargyfelosztast

- a munkabeosztést

- apalyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat

- abe- és kiiskoldzassal kapcsolatos adatokat

Iskolan kiviili igyviteli teenddk ellenérzése

- Az ellendrzéskor at kell tekinteni a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartdsi rend-
szert (ligyiratok, levelezés, iktatas, hatarozathozatal, iigyiratok zaradékoléasa)

- A végrehajtasok szinvonalat

- A hatarid0k megtartasat

Dokumentalis ellentrzés
A tanitasra, oktatasra vonatkozo6 adminisztracios feladatok ellendrzése

- anyakdnyvek, tanuldi nyilvantartisok, osztalyozd vizsgalapok

Tanitasi ora elemzése, ellenOrzése
a./ Az oOra kiilso feltételeinek ellendrzése
b./ Az oOra tartalmanak ellendrzése
c./ A tanitasi folyamat elemzése
A tanitasi orak elemzési, ellendrzési tevékenységének hatékonysdga érdekében oralatogatasi

feljegyzés készitése kotelezo.

Az ellendrzési tevékenység tervezése
Az eldre tervezett ellenorzési tevékenység az éves ellendrzési-mindsitési terv alapjan folyik.
Az éves ellenOrzési-mindsitési terv tartalmazza

- avizsgalando témakat

- avizsgélatok jellegét, tartalmat

- avizsgalandd egységeket

- azellenérzések id6tartamat

- azellendrzés hataridejét

- abelso ellendr nevét
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- avizsgalatba bevonando intézményi munkatars nevét

- esetleges kiils6é szakértd nevét

Az ellendrzési tevékenység lebonyolitasa
a./ Felkésziilés az ellenOrzésre
- avizsgalat céljanak meghatarozasa
- az ellenOrzodtt (szerv) megnevezése
- az ellen6rzés iddtartamanak meghatarozasa
- az ellendrzés mddszerének meghatarozasa
- ajelentés, dokumentacié leadasanak hatarideje
- azellenérzés ok-okozati Osszefliggéseinek megfogalmazasa
- Informacibszerzés
b./ Ellenérzeési tevékenység
- informaciogyUjtés, adatgytjtés
- Osszehasonlitasok elvégzése
c./ Elemzés, értékelés
Kovetelmények:
- Téargyilagossag
- Sokrétiiség
- Ok-okozati dsszefliggések alapjan térténjen
- FelelOsség kérdésének vizsgalata
- Tartalmazzon javaslatokat
d./ Jelentés (jegyzokonyv) készitése
Tartalmazza a
- tényeket;
- ahibakat el6idéz6 okokat, okozati 6sszefliggéseket;
- a feltart hidnyossagok ereddit;

- indokolt esetben a személyi feleldsséget.

Egyéb tartalmi kdvetelmények:
- Kizarolag az ellendrzés szempontjabol lényeges megallapitasokat kell rogziteni.
- Hibék, mulasztisok esetén mindig utalni kell a jogszabalyra.

- Jelezni kell, miként akadalyozhaté meg a hibak, mulasztasok megismétlddése.



e./ A realizalds, utovizsgalat

A realizalas értekezlet keretében torténik, amelyen részt vesznek: az ellenér, a vizsgalt sze-
mély (részleg vezetdje) illetve az intézményvezetd altal kijelolt, elfogulatlan személy. A reali-
zalo értekezletrd]l emlékeztetd késziil, mely meghatarozza a sziikséges teenddket, felelésoket,
hataridéket.

Utovizsgalatra a korabbi vizsgalatok soran feltart hianyossagok megsziintetésének végrehajta-

saval kapcsolatban keriil sor.

Az ellendrzési feladatokat végzok és az ellendrzittek jogai és kotelezettségei

a./ az ellen0r jogai

A belso ellenér az ellenérzések, vizsgédlatok sordn az intézményvezeté nevében jar el, annak
képviseldje, megbizottja.

Joga van —a megbizés alapjan- az intézmény barmelyik egységénél ellendrzést, vizsgalatot
tartani.

Ebbdl a célbol barmelyik helyiségbe beléphet, az iratokba, okmanyokba betekinthet.

Munkéja soran a munkakorbe tartozé kérdésekre vonatkozd szobeli, vagy irasbeli nyilatkoza-
tot kérhet, illetve adatszolgaltatast, vagy okirat bemutatasat kérheti.

A sziikséges okmanyokr6l masolatot, kivonatot készithet, vagy készittethet, esetleg az eredeti
okmanyt magahoz veheti, ha attol kell tartani, hogy az okmany megsemmisiilhet.

A témaval kapcsolatos kérdésben az iskola valamennyi vezetdjét és barmely dolgozojat felke-
resheti, t6le felvilagositast, tdjékoztatast kérhet.

Javaslatot tehet realizald utasitds kiaddsara, tovabbi ellendérzések lefolytatasara, esetleges fele-
16sségre vonas meginditasara.

Az ellenérnek kozvetlen intézkedési joga nincs.

b./ Az ellendr kotelességei:

Az ellendr koteles a kiadott feladatot a megadott program, a vonatkozo rendeletek és belsd
szabalyok alapjan a legjobb tudésa szerint €s a legnagyobb koriiltekintéssel lefolytatni.

Az ellendrmek a feladatra megfelelden fel kell késziilni és tapasztalatai, ismeretei alapjan fel
kell hivni felettesének figyelmét a program esetleges kiegészitésére, vagy mddositasara.

Az ellendr koteles megallapitasait irdsba foglalni €s a megallapitasai alatdmasztasira szolgald
iratokban foglalt adatok valodisdgat ellenérizni.

Azonnali intézkedést igényld €szrevételeirdl az illetékes vezetdt, vagy ligyintézot soron kiviil

értesitenie.
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JegyzOkdnyvet kell felvennie az ellenémek akkor, ha megitélése szerint a megéllapitott hiba
olyan silyos, hogy az felel6sségre vonast tesz indokoltta. A jegyzékonyvet lehetéleg a megél-
lapitasokat bizonyité okménnyal kell dokumentélni. A feleldsként megjelslt személyeket a
jegyzokonyv zaradékaban irasbeli magyarazat addséara kell felhivni.

A vizsgalat tényét az Ellendrzési Naploba be kell jegyezni.

¢, Az ellendrzottek jogai és kotelességei:

Helyszini ellenfrzés csak az érintett dolgozo(k) jelenlétében végezhet és a felvett jegyzé-
konyvet aléirassal kell hitelesiteni.

Az ellenérzési munkat minden rendelkezésre allo eszkdzzel segiteni kell.

Az ellendrzdtinek joga van arra, hogy a vizsgélat jogszerliségérdl meggy6zédhessen, a vizsga-

lat megéllapitdsait megismerje, illetve tényszerii bizonyitékokkal kifogasolja.

Az ellendrzott koteles

- megteremteni az ellenérzéshez sziikséges feltételeket,

- megadni az ellenérzést végzok szamara szitkséges informaciokat, lehetévé tenni a kii-
l6nféle dokumentumokba valo betekintést,

- megtenni az ellendrzés megallapitdsai alapjan a hataskorébe tartozo sziikséges intéz-
kedéseket,

- felelésség megéllapitasa esetén a megadott hatariddn beliil irasbeli magyarazatot adni
az irasban ismertetett megallapitasokra,

- a felelésségre vont dolgozo nyilatkozni koteles arrdl, hogy a megéllapitas valodisagat,
illetve felvetett felel6sségét elismeri-e, vagy sem (tagadés esetén indokolni koteles al-
litasait, amelyeket okmanyokkal ala kell tdmasztania). A nyilatkozatnak tartalmaznia
kell azt is, hogy a felfedett hidnyossdgokat milyen okok idézték eld, és miképpen ki-
véanja a megallapitott hidnyossagokat megsziintetni.

- A pedagoOgusok szakmai ellendrzésével kapcsolatos szabalyokat és jogosultsagokat a
20/2012. évi EMMI rendelet 145§-156§-ban rogzitette a jogalkotd.

Ellen6rzési modszerek

a.) Folyamatos adatszolgaltatas
b.) Beszamoltatas

c.) Alairasi jog

d.) Helyszini ellenérzés

e.) Hatiridé nyilvintartas
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a.) Folvamatos adatszolgaltatas

A folyamatos adatszolgaltatasbol nyert informéaciok segitségével a vezetd felmeéri a sziikséges
teendoket, intézkedésre utasitast ad, s a végrehajtast rovid idén beliil ellendrzi.

b.) Beszamoltatas

A beszamoltatas révén a vezetd a beosztottjatdl, vagy operativ tevékenységet kifejté munka-
tarsatol informaciot, tajekoztatast nyer a feladatok végrehajtasarol, az esetleges beavatkozast
igényld kérdésekrol.

c.) Aléirési jog

A vezet6 az eléje kertil6 iratokat formailag, tartalmilag ellendrzi, szignalja, illetve alairja. Az
alairdsi jog gyakorlasa nemcsak ellendrzési, hanem képviseleti és engedélyezési funkciot is
betdlt.

d.) Helyszini ellenfrzés

A vezetd, vagy megbizottjanak személyes latogatasa, amely informacios lehetoséget biztosit a
dontések helyességérdl €s a végrehajtas mindségérol.

e.) Hatarid6 nvilvantartasi rendszer

A vezetd, vagy megbizottja az adott témarol készitendé munkaanyag hataridejét nyilvantartja,

és azt a hataridd elott megfeleld idében jelzi az anyag készitdjének.

Az ellendrzési tevékenység lefolytatasanak felelosei

Ellen6rzési tevékenységet végez az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a veze-
toség tagjai, illetve az intézményvezetd altal megbizott személy. Az ellendrzési tevékenység
folyaman kotelesek betartani az SZMSZ, a munkakori leirasok és az ellendrzési szabélyzat
vonatkozé rendelkezéseit. Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi teriiletet
ellendrizheti. Az intézményvezeté-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket elsdsorban a veze-
t6i feladatmegosztasbol adodo sajat szakteriiletiikdn végzik. A munkakdzosség-vezetdk elle-
norzési feladatukat a szaktargyukkal §sszefliggd tertileten 1atjak el. Tapasztalataikrdl folyama-
tosan tajékoztatjdk az illetékes intézményvezetd-helyettest. A kiilso ellendrzés a fenntartoval,
illetve a kiilsé szakmai szervvel vald egyeztetés révén valosul meg. Az egyeztetés az intéz-

ményvezetd hataskorébe tartozik.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1./ A tanulok rendszeres egészségligyi ellatasat és feliigyeletét az iskolaorvosi halézat végzi és

iranyitja.

2./ Az orvosi hélézattal az egytittmitkodést az intézményvezetd koordinalja.

3./ Az egyiittmikodes alapelvei:

a.) Az iskola igényli az orvosi ellatas, feliigyelet altalanosithaté tapasztalatainak atadasat,
neveld - oktaté munkéjaban figyelembe veszi azt.

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

c.) A tanuldk preventiv vizsgélatat elére meg kell tervezni, és legalabb egy héttel elébb az
érdekeltek tudomasara kell hozni.

d.) A c.) pontban hivatkozott vizsgalatok lebonyolitidsa pedag6giai érdeket nem sérthet.

e.) Tanitasi 6réarol - az els6segélynyujtast kivéve - csak eldzetes engedély alapjan mehetnek

el a tanuldk vizsgalatra.

4./ Az iskolaorvosi szolgalat meghatirozott napokon ligyeletet biztosit az intézményben. Az

tgyeleti rendelés céljara az iskola helyiséget biztosit. Az iigyeleti napokrdl a tanuldkat ta-

jékoztatni kell az orvosi szoba ajtajan.

5./ A szolgalat a tanuldk egészségligyi sziirését kertileti szinten szervezi meg. Azok iddpontjat

a vizsgalatot végz6 intézmény hatdrozza meg. A tanulokat a sziirés idopontjarol és helyszi-
nérdl az osztalyfonok tajékoztatja, a szlirésen az iskola altal szervezett mdédon, tanari kisé-

rettel vesznek részt.

6./ A dolgozok foglalkozas-egészségligyi ellatasat a fenntartd szervezi és biztositja.

Iskolapszichologus feladata és szerepe az iskolai mentalhigiéné ellitasaban.

Az iskolai mentalhigiéné ellatdsaban lényeges, hogy az iskolapszichol6gus, mint munka-
tars, maga is része az iskola rendszerének.

Kozosségi, szervezetben betoltott szerepe, folyamatos elérhetdsége, rendelkezésre allasa
¢s a pszichologia szakmai lehetéségeinek széles skaldja révén biztositja az elsédleges pre-
ventiv ellatast.

Az iskoldban miik6do gyermek és ifjusagi orvossal és az iskolai védondvel kozosen feltar-
jék és szlirik a lelki-, test-, szocidlis-, csaladi €s szellemi veszélyeztetd tényezoket, vala-
mint mikddtetik az egészségnevelo, tdjékoztatd, tandcsado ellatast.

A tanari karral kolesonds és felelos szakmai egyiittm{ikddésben 4ll.
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Az iskolapszicholégus a problémamegoldo, viselkedési és mentalhigiénés konzultacid
segitségével modern, t&bbszintli miikddése révén, egyéni €s csoport szinten is kompeten-
sen avatkozik be a k6zdsségi rendszer miikodésébe elésegitve az egészségnevelési és dif-
ferencialt szocializacios modszerek tamogatasat, az egyéni értékek, keépesseégek, kompe-
tencia és lelki egészség teljesebb kibontakozasat.

Szakmai egyiittm{ikodése: munkatarsaival a pszichologusokra vonatkozé etikai és jogi
szabalyozasszempontjainak megfelel6en mikodhet egytitt.

Munkaja soran titoktartasa, szakmai lojalitasa az ellatott személy érdekét szolgalja.
Tanarokkal, osztalyfonokkel, gyermekvédelmi feleldssel, iskolaorvossal, védénovel a ti-
toktartas szabalyait betartva konzultalhat.

Tanérokkal és az iskolavezetéssel a gyermek artalmainak minimalizélasa, valamint a ve-
szélyeztetettség megsziintetésének €rdekében kételes egyiittmiikddni, de feljegyzéseibe,
az esetleges vizsgalati anyagokba az ellatott kiskord, valamint térvényes képvisel6jén ki-
viil senki mésnak betekintést nem engedhet.

Az iskolavezetés tajékoztatja a gyermekeket €s sziileiket az iskolapszichologus miik6désé-
rol, az esetleges pszichologiai ellatas igénybevételéhez, a tandri, vagy egyéb iskolai kérés-
re tortént vizsgalathoz a sziiléi belegyezés elengedhetetlen, amennyiben a gyermek 18 év
alatti, nagykorusaga utan ellatasat maga kérheti.

Az iskolapszichologus a 18 év alatti tanulod ellatdsa sordn az egyéni konzulticio, vagy -
amennyiben szakmai kompetencidja engedi - terapias ellatas esetén a sziildket kiteles ér-
tesiteni és szobeli, vagy irdsos beleegyezésiikrdl tdjékozodni.

A pszichologiai ellatas lehet az iskola kérésére indul6 €s lehet egyéni kérésre a sziil, vagy
a kiskoru kérésére indulo.

Minden esetben az Onkéntes egylittmiikodésen alapul. Az ellatds igénybevételére senki
nem kotelezheto.

Amennyiben az ellatadst nem veszi igénybe a tanuld és ezért az esetleges veszélyeztetd
tényezok tovabbra is, vagy sulyosabb forméaban fennallnak, valamint az ellatas soran
olyan tények keriilnek feltdrasra, amik a gyermek sulyos veszélyeztetettségérol tajékoztat-
nak, koteles az iskolapszichologus a gyermekvédelmi felelds felé jelzési kotelezettségével
élni.

Az iskolapszichologus miikddése soran koteles a gyermek titkait maximadlisan tiszteletben
tartani, nem élhet vissza a gyermek kiszolgaltatottsagaval. Tanéarokkal, sziilokkel, egyéb
iskolatarsakkal konzultadlva sem szolgaltathat titkos informaciét kliensérél, kivéve, ha

életveszély, vagy blncselekmény esete all fenn.
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- Az iskolapszichologus segiti az iskolai tehetségazonositasi tevékenységet (teszt eldkészi-

tése, kiértékelése, konzultaciok lefolytatasa a sziilékkel, kollégakkal).

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés személyi és targyi feltételei
A Zrinyi Miklés Gimnaziumban az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavég-
zés érdekében, az érvényben 1évé munkavédelmi jogszabalyokon, szabvanyokon tilmenden

az alabbi — az intézmény tevékenységi koréhez igazodd — elbirasokat kell betartani.

1./ Munkavégzés személyi feltételei
A foglalkoztatas elofeltételeinek meglétérol szakmai képzettség, szakmai képesités, (orvo-

si alkalmasség) a munkaltatoi jogkor gyakorldja kteles meggy6zddni.

2./ Orvosi vizsgalatok rendje

Az egészségiigyi megfeleldség elozetes vizsgalatat a munkaviszony 1étesitése el6tt altala-

nos, kotelezo joggal irja elé a Munkavédelmi torvény 49.§.(1) bekezdése, s annak végre-

hajtasarol sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM. szdmu rendelet. Az egészségiigyi alkalmassigrol

eldzetes, illetve id6szakos orvosi vizsgalat alapjan kell donteni, melynek értelmében:

- A munkavallalo csak olyan munkéara és akkor alkalmazhatd, ha annak ellatasaéhoz
megfelel élettani adottsagokkal rendelkezik;

- Ha foglalkoztatds egészségét, testi épségét, illetdleg a fiatalkort egészséges fejlédését
kérosan nem befolyasolja;

- Masok egészségét, testi épségét nem veszélyezteti és a munka ellatdsara alkalmasnak

bizonyult;

Elézetes orvosi vizsgalatra minden 1j belép6 dolgozé kotelezett. Az 4j belépd orvosi vizs-
galatra torténd kiildése a munkaltatd (intézmény) feladata. Az orvosi vizsgélatot az intéz-
mény megbizdsdbol — foglalkozéas-egészségiigyi szolgalat — végzi. Elutasitd alkalmassagi
mindsités esetén a munkavallald felsébb egészségligyi szervhez fordulhat, irasbeli felleb-
bezéssel. Minden 1j belépd munkavallalonal a betoltendé munkakortél fiiggden kell elvé-
geztetni a megfeleld orvosi vizsgalatokat. A munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalat célja
annak elbiralasa, hogy a munkavillal6 egészségligyi szempontbol alkalmas-e a pontositott
munkakdr, munkafeladat elvégzésére, illetve folyamatos végzésére egészségének vagy
testi épségének karosodasa nélkiil, tovabba a munkavallalé:

- Mentes—e bizonyos fertéz6 betegségektdl,
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- Ha megvaltozott (korlatozott) munkaképességii, akkor milyen munkakorben, milyen
feltételek mellett foglalkoztathato,

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

- Esetleges betegsége vagy testi fogyatékossdga a munkakér ellatasa soran nem idézhet—

e el6 sajat személyével vagy munkatarsaival kapcsolatban baleseti veszélyt

Az orvosi alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos formanyomtatvany jelen szabalyzat mel-
lékletében az iratmintak ko6zott taldlhatd. Az orvosi véleményeket az intézmény személyi
— munkatigyi iratai kézott kell tarolni, s azt az ellenérz6 szerv rendelkezésére bocsétani. A
orvosi vizsgalatok végzésének id6tartaméra a munkavallalé mentesiil a munkavégzés aldl,
erre az id6tartamra atlagdereset illeti meg. Azt a munkavallalot, aki nem vett részt az els-
zetes alkalmassagi vizsgélaton, illetve akit az orvos a megjel6lt munkakorre alkalmatlan-

nak mindsit, a munkaltaté nem alkalmazhatja.

3./ Id6szakos orvosi vizsgélat

A 33/ 1998 (V1.24) NM. rendelet mellékletében meghatarozott munkakorok alapjan a gimna-

ziumban iddszakos orvosi ellendrzésre kell kiildeni:

- A fizikai munkavallaldkat, (gondnok, portas, takarito, kézbesitd, egyéb fizikai munkakor-
ben dolgozo)

- Szamitogep mellett napi 4 érandl hosszabb ideig foglalkoztatott munkavallal6t, tovabba

- A foglalkozéas — egészségiigyi szolgalat altal javasolt munkakorben foglalkoztatott mun-
kavallalot

Kétévenként minden munkavéllaléndl el kell végezni a munkaalkalmassagi vizsgalatot.

Munkabalesetet, foglalkozisi megbetegedés bejelentése kivizsgalasa és nyilvantartasa

A sériilt, illetve a balesetet észleld személy koteles a sériilést, balesetet a gimnazium intéz-
ményvezetdjének (helyettesének haladéktalanul bejelenteni még abban az estben is, ha a séri-
1és, baleset elorelathatdlag munkakieséssel nem jar.

A gimnazium intézményvezetdjének, illetve helyettesének, minden tudomasara jutott sériilést,
balesetet ki kell vizsgalni. A vizsgélatba sziikség szerint be kell vonni kiilsé — munkavédelmi
szakembert is, egyidejlleg intézkedni kell a még fennalld, balesetet kivaltd veszélyhelyzet

megsziintetésérol.
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Csak az a baleset tartozik a munkabaleset fogalmi korébe, amely munkavégzés vagy azzal
Osszefliggd tevékenység soran kovetkezett be. Nem tartozik munkabaleset fogalmi kérébe az
un. uti-baleset, kivételt képez az az eset, ha az a munkaéltatd sajat vagy bérelt jarmuvével tor-
tént kozlekedés soran kovetkezett be.

Mind a munkabaleset, mind a foglalkozasi megbetegedés bekdvetkezése esetén a munkaltato-
nak bejelentési, kivizsgalasi kotelezettsége van.

Stlyos munkabaleset bekovetkezése esetén a munkéltatd koteles azt telefonon vagy faxon
bejelenteni — a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — az Orszagos Munkabiztonsagi és Mun-
kaligyi Feliigyel6ség teriiletileg illetékes szervének, (Budapesten a Fovarosi Feliigyeldség
részére) s egyben intézkedni a baleset helyszinének meg6rzésérol.

Fentieken tulmenden a bekovetkezett sulyos vagy haldlos sériilést, balesetet vagy biincselek-
ményre utalo eseményt is azonnal be kell jelenteni a teriiletileg illetékes (Budapesten a keriile-

ti kapitanysagok felé) rendéri szervnek.

A gimnaziumban eléfordulé foglalkozasi megbetegedést az ANTSZ keriileti intézete felé kell
jelenteni, mely kotelezettség akkor is fennall, ha a foglalkozasi megbetegedés munkabaleset
kovetkezményeként lépett fel. A kivizsgalast az ANTSZ szerve a foglalkozés-egészségiigyi
szolgalat, illetve a gimnézium bevondsaval végzi el, majd annak eredményérél tijékoztatja a

munkaltatot.

4./ A kivizsgalas rendje

A gimnazium koteles minden, tudomasara jutott balesetet megvizsgalni és eldénteni, hogy azt
munkabalesetnek tekinti-e vagy sem. Amennyiben a baleset nem tekinthet$ annak, akkor err6l
és a jogorvoslat lehetdségérol a sériiltet irdsban értesiti (iratminta mellékletben).
KeresOképtelenséggel jaré munkabalesetek kivizsgaldsat a gimnazium intézményvezetdije,
illetve annak megbizottja végzi, munkavédelmi szakember bevonasaval.

A baleset kivizsgaldsanak eredményeként meg kell hatdrozni a baleset bekdvetkezésének oka-
it, kortilményeit €s a hasonl6 baleset megel6zéschez sziikséges intézkedéseket.

A munkabaleset kivizsgalasdnak eredményeként meg kell hat4rozni a baleset bekdvetkezésé-
nek okait, koriilményeit €s a hasonld baleset megel6zéséhez sziikséges intézkedéseket.

A munkabaleset vizsgalatdinak megéllapitisait olyan részletességgel rogziteni, hogy az alkal-

mas legyen a baleset okainak megallapitasaira, s az 6sszefliggések alatdmasztasara.
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A 3 napot meghaladd kereséképtelenséget okozé munkabalesetrdl ,,Munkabaleseti jegyzo-
konyvet” kell felvenni, amelyet az 5/1993.(XI1.26) MiiM. Szamu rendeletben meghatarozott
szerveknek a targyhot koveto 8. napig meg kell kiildeni.

A munkabaleseti és az azzal dsszefliggd iratok mintaokményait jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Munkabalesetek nyilvantartasi rendje

Minden munkabalesetrdl — fliggetlentil attol, hogy az kerestképtelenséggel jart-e vagy sem —
melléklet iratmintai kozott szerepld nyilvantartdst kell vezetni, az erre acélra rendszeresitett
~-Munkabaleseti Naplo”-ban.

Mind a naplét, mind a munkabalesetrd] felvett jegyzokonyveket a beleset bekovetkezésének
idépontjardl szamitott 5 évig meg kell 6rizni. A munkabaleseti jegyzOkonyv kitoltésének sza-
balyaira a munkavédelmi toérvény végrehatasara kiadott miniszteri rendelet a mérvado.
Munkabalesettel kapcsolatos vitas kérdések rendezésére a térvény az OMMF-et hatalmazza
fel, amely szerv jogosult minden irasbeli €s szobeli bejelentéssel, illetve kivizsgalassal foglal-
kozni mindazon esetekben, amikor a sériilt vagy a sériilt haldla esetén hozzatartozoja sérelme-
zi a munkaltatd megéllapitasait.

Az uti baleset a munkavédelmi térvény meghatarozasara alapjan nem tartozik a munkabaleseti
fogalom korébe, azonban kivizsgalasat, nyilvantartasat a tarsadalombiztositasi eldirasok sza-
balyozzak.

Munkabaleset bekovetkezésétol szamitott 3 év elteltével a munkaltatdé nem kdteles a baleset
bejelentésére, kivizsgalasara vagy nyilvantartdsara, mivel a 3 év id6tartam elteltével nem va-
16szintisithetd, hogy a beleseti esemény egyértelmiien visszaidézhetd, s megeldzési c€l sem

indokolja.

Munkabalesetbdl eredd karok megtéritésének szabailyai

Munkabalesetbdl ered6 kartérités ligyében a Munka Torvénykonyve IX. Fejezete szerint kell
eljarni.

A munkabalesetet szenvedett munkavallalo a baleseti jegyzokonyvvel egyiitt kézhez kapott
Karigény bejelent6lap” kitoltésével jelezheti karigényét a gimnazium intézményvezetdje
felé.

A karigény elbiralasa az intézményvezetd jog- és hataskodre, azt a beadvanytol szamitott 30
napon beliil — az érintett személyek bevonasaval — kételes elbiralni.

A karigény elbiralasarol a sériilt hatarozatot kap, melyben elutasitds estén a fellebbezési lehe-

rrrrr
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munkavallalé a Munkaiigyi Birésdgon inditott keresettel szerezhet érvényt jogainak. A kérté-

ritésre vonatkozo iratmintdkat a szabalyzat melléklet tartalmazza.

A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

1./ Az SZMSZ hatélya ala tartozd személyek, szervezetek ¢s testiiletek a balesetek megelézé-
se, a testi €pség megdvasa, a minél egészségesebb életkoriilmények kialakitasa és megtar-
tasa érdekében kotelesek:

a.) betartani a személyi higiéniai el6irdsokat,

b.) megismerni az 4ltaluk végzett tevékenységekre vonatkozé szabélyokat,

c.) elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység 6v6-véds, illetve munka- és tlizvé-
delmi (tovdbbiakba: balesetvédelmi) elbirasait,

d.) baleset, tliz vagy miés, az egészséget veszélyeztetd esemény, helyzet (tovabbiakban:
rendkiviili esemény) bekovetkezésekor, vagy lehetdsége esetén:
- jelenteni azt az intézmény vezetésének,
- a megeldzésben, vagy elharitasban a téliik elvarhaté modon részt venni.

2./ A balesetvedelem részletes, intézményi szabalyait a Munka- és tlizvédelmi szabalyzat tar-
talmazza.

Az iskola dolgozdinak a balesetvédelemmel kapcsolatosan az aldbb felsorolt tovabbi fela-
datokat kell megoldani:
1.) Az osztalyfondknek:

- biztositania kell, hogy osztélya tanulé6i tanévkezdéskor (legkésébb 1 hénapon beliil)
megismerjék a balesetvédelem és tlizvédelem leirt eléirasait,

- az iskolan kiviil szervezett foglalkozédsok alkalmaval - a foglalkozasok el6tt - ol kell
hivnia a tanulok figyelmét a foglalkozasokkal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi
szabalyokra,

- munkéjaban terveznie kell a balesetvédelmi kultira fejlesztését,

- tanuloi korében ellendrzi a balesetvédelmi szabalyok betartasat és ha siilyos hianyos-
sagot észlel kidolgozza, illetve végrehajtja az annak megsziintetését célzo feladato-
kat; ehhez kiils6 segitséget vehet igénybe, illetve kérheti az iskolavezetés segitségét.

2.) A szaktanér (elsésorban a fizika, kémia, bioldgia, technika, szdmité4stechnika, testneve-
1és tantargyak tanarai):

- az osztalyfonokkel azonos hatdridéig biztositja, hogy didkjai a szaktargy sajatos ba-

lesetvédelmi eldirasai megismerjék,
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- rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi éllapotat, jelzi a ve-
szélyeket €s javaslatot tesz azok elharitasara.
3.) Az intézmény nem pedagdgus dolgozdja:
- munkafeladatai végrehajtdsa elott mérlegeli azok balesetvédelmi kdvetelményeit, ve-
szélyeit €s a legkevésbé kockazatost részesiti eldnyben,
- munkateriiletét illetden a szaktanarral azonos kdtelmei vannak.
4.) Az intézményvezetd:
- felelés az intézmény balesetvédelmi helyzetéért, szervezi és koordinalja az ezzel
kapcsolatos feladatokat,
- biztositja a balesetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ¢és eldirasok helyi érvénye-
siilését,
- rendszeresen ellendrzi a balesetvédelem helyi &llapotat, tapasztalatait megismerteti
az érdekeltekkel,
- feladatai timogatasara ligyintézot biz meg, akinek a feladatait és hataskorét pontosan

meghatarozza.

Tanuléi baleset esetén ellatandé feladatok
1.) A helyszinen tartozkod6 iskolai dolgozd (pedagdgus, vagy egyéb alkalmazott) koteles:
- a seriiltet els6segélyben részesiteni,
- a tovabbi balesetet megeldzni, a veszélyforrast megsziintetni,
- értesitési kotelezettségének eleget tenni,
- végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények sziikségesnek
tartanak (ezek indokoltsagat utélag meg kell vizsgalni),
A felsorolas a tevékenységek sorrendjét is jelenti, melytdl - a koriilményekre tekintettel -
a végrehajtast végzd sajat felelosségére eltérhet.
Ha t6bb dolgozd is van a helyszinen a rangidds szétosztja a feladatokat (rangidés dolgo-
z0: eltérd statusz esetén elsdsorban az iskolavezetdség tagja, ennek hidnyaban a pedagd-
gus. Azonos statusz esetén az idésebb.)
2.) Az iskolavezetdség ligyeletes tagja:
- az értesités alapjan dont a kiilso segitség igénybevételérol, (az életmentés elsébbséget él-
vez az allagmegovassal szemben),
- meghatarozza a helyben foganatosithaté feladatokat, intézkedéseket, gondoskodik azok
végrehajtasarol, illetve eldonti sorrendjiiket,
- gondoskodik a jogszabalyban el6irt jelentési kotelezettség teljesitésérol,
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- kivizsgélja a balesetet, megallapitja az azzal kapcsolatos felelsséget, az abbél levonhatd

tanulsagot, az ebbdl szdrmazo intézkedéseket és biztositja azok végrehajtasat.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék
1.) A helyszinen tartézkod6 intézményi dolgozé a tanuléi balesetekre vonatkozo szabalyokat
alkalmazza azzal az eltéréssel, hogy a foganatositott intézkedések sorrendjét - a koriilmé-
nyek alapjan - maga allapitja meg.
Amennyiben az intézkedésre jogosult (kdtelezett) nem képes feladatat ellatni (pl.: maga is
megsériilt) az érintett tanulok koziil a hetes (ligyeletes), ennek hianyaban a legidésebb érte-
siti a legkozelebbi dolgozot, vagy iskolavezetést.
2.) Az iskolavezetés ligyeletes tagja:
- A veszély nagysaga, illetve a veszélyeztettek szdma alapjan riadét rendel el, melynek cél-
ja:
e atanulok szervezett evakudldsa a veszélyeztetett korzetbdl,
e a balesetet szenveddk szakszer(i ell4tasa,
o arendkiviili esemény okanak megsziintetése, lokalizalasa,
 akiilsé - belsd segitség megszervezése (az esemény jellegétdl fiiggden a menték,
tlizoltdk, renddrség, stb. értesitése, az elharitasban kdzremiikodsd dolgozok kije-
161ése, feladatuk meghatarozasa.
- Foganatosit minden olyan intézkedést, mely el6segiti a veszély lekiizdését. (Utdlag ezek
indokoltsagat vizsgalni kell.)
- A jelentési és kivizsgélasi kotelezettséget illetéen a tanuldi baleseteknél eldirtakat érte-
lemszertien alkalmazza.
3.) A bombariad6 rendkiviili eseménynek mindsiil az alabbi sajatossagokkal:
- A bombariad6t minden jelzés esetén el kell rendelni. (Nincs mérlegelései lehetdség.)
- Kiilsd segitségként mindig a rend6rséget kell értesiteni, amely a megérkezés utan, annak
elharitasaig jogosult a feladatokat megfogalmazni.
- Az evakualt tanulok feluigyeletérdl (esetleges hazakiildésérél) - a koriilmények mérlegelése

alapjan - intézkedni kell.
Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztrofa — a tliz — és a polgari védelmi tevékenységi feladatokat az intézményekben a

GSZ szervezi, de a végzése €s a felelosség megoszlik az intézményvezets és a GSZ intéz-
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ményvezetd kozott a Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak szerint, melyet a GSZ készit és az
intézmény intézményvezetdje hagy jova.

A GSZ intézményvezetdje az intézmény vezetdjével kdzbdsen szervezi a tlizvédelmi bejaraso-
kat, a tizvédelmi oktatasokat valamint a tlizriad6 gyakorlatokat.

A GSZ-nek kell készitenie a tlizvédelemmel kapcsolatos statisztikdkat, a fenntarté részérol
igényelt adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

A GSZ tiizvédelmi felelése az intézményvezetovel egylitt képviseli az intézményt kiilso tliz-
védelmi ellendrzés soran.

A Fovarosi Polgari védelmi igazgatosag X.kerileti Kirendeltsége az intézmény polgari vé-
delmi céla (,,M” tipust személymentesitd) igénybevételre kijeldlte.

A hatérozatban foglaltak az intézményre vonatkozoban kotelezo érvénytiek.

Az alkalmazottak, a tanulok €s a hallgatok kollektiv védelmére, a polgari védelmi tervek ké-
szitését meghaladdan, a meglévd életvédelmi Iétesitmények karbantartasival, mas céld hasz-
nositasuk esetén funkcidjuk gyors visszaallitdsanak lehetdségével, illetve sziikségovohelyek

kialakitasa feltételeinek megteremtésével kell felkésziilni.

NEVELESI OKTATASI INTEZMENYEN BELUL MUKODO PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT

Intézményiinkben pedagdgiai szakszolgalat nem miikddik. Igény esetén a keriiletben miiksdo,

vagy mas fovérosi illetve vidéki szakszolgélattal teremtiink kapcsolatot.

EGYEB KERDESEK

a.) A nevelési-oktatasi intézményben folyé rekldmtevékenység szabalyai (Kt. 122. § (12)
bek.)
1./ Kulturélis, oktatdsi témaval, valamint a szabadidé hasznos elt6ltésével kapcsolatos, elére
kijelolt helyeken elhelyezett, intézményvezetd engedélyével ellatott (pecsét) reklam he-
lyezhetd el az iskolaban.

2./ A reklamozas 1. pontban el6irt szabélyozasa az iskolai didkmédia teriiletére is vonatkozik.

b.) A kereset kiegészités feltételei (kollektiv szerz6dés hidnyaban, Kt. 118. § (10) bek.)
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Az intézmény vezet6je kereset-kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott munka teljesitmé-
nyek elérését, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagdgiai fej-
leszt6 tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tanéran kiviili foglalkozas terén nyujtott mind-
ségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az intézmény barmely
alkalmazottjanak részére megéllapithat6. A juttatds mértékét a mindenkori éves kiltségvetési

torvény allapitja meg.

¢.) A pedagégusok munkaidejének szabdlyozasa

Kotott munkaidé

Ez a kotelez6 munkaid6 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az intézményvezeté altal meg-
hatérozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének
azon része, amellyel el kell szimolnia. A fennmarado 20% felett teljesen szabadon rendelkez-

het a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé

Ez a teljes munkaidé (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami heti 22-26 6rét jelent. Ugyanakkor ez teszi
ki a kotott munkaidd jelentds részét is. Ebben az idokeretben rendelheté el a pedagogus szé-
mara tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartdsa. Az ,,egyéb foglalkozds” a tanérakon kiviili
egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlddését szolgalja.”
Ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenitheté foglalko-
zas, igy példaul a szakkor, sportkor, énekkar, korrepetalds, napkozis foglalkozas, tanul6szoba

stb.

A kotott munkaidé fennmarado része

A kotott munkaid fennmarad6 részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elékészitd, nevelés-
oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanul6i feliigyeletet, tovabbé eseti helyettesitést 14t el.
Ide tartozik minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti helyettesités kivételével — nem valami-
lyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a foglalkozéasokra, tanitési érakra; a
gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése; ligyviteli tevékenység; sportélet és szabadids
szervezeése; a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsa; a didkmozgalom segitése, gyermek- és

ifjisigvédelemmel &sszefliggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése stb.

A Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek:
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- allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birdsag elétti tantiként torténd meghallgatas)

- legalabb két munkanap kozeli hozzatartozo halala [139. § (2)] esetén

- kotelezd orvosi vizsgalat teljes idotartama

- véradas miatt tavoltoltstt id6 teljes iddtartama

- munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett id6

- aszabadsag idGtartama

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

- munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban (jogszabaly, kollektiv szerz6dés) meghatarozott

munkavégzes aloli felmentés (mentesités) idétartama

A tanitasi idokeretet az el6z6ekben felsorolt eseteken til a keresdképtelenség id6tartaméval is

csokkenteni kell.

d.) A teljesitménypdtlék dsszege meghatérozasanak elvei

Intézményiinkben a teljesitmény-potlék dsszege az egyes pedagdgus munkakérokben eltérd.
A juttatas mértékét befolyasolja a fenntart6 tankeriilet igazgatojaval térténd egyeztetés, az
érintett pedagogus kotelezo Oraszama, a tanitasi orara valo felkésziilés, dolgozat elokészitése
és javitasa, tanoran kiviili foglalkozasok tartasa. A teljesitmeény potlek megitélésénél figye-
lembe vesszilk még a tanulméanyi versenyekre vald felkészitést, részvételt, illetve az egyéb
munkateriileteken tanuasitott tevékenységet, és annak eredményességét. A teljesitménypotlék a

fenntartdi koltségvetés fliggvényében adhato.

e.) Vagyoni jogok atruhézéasakor a tanuldt megilletd dijazas megéllapitasanak szabalyai

A tanulé altal eldallitott termék, alkotés az iskolai munkat mindsité év végi érdemjegy kiada-
sa utdn a tanul6 tulajdondba keriil. Amennyiben a tanuld az 4ltala készitett termék, dolog tu-
lajdonjogéara nem tart igényt, azt nyilatkozattal, illetve rautalé magatartassal (utolsé tanitasi
naptol szamitott 2 hétig nem jelentkezik érte) az iskolara hagyoményozhatja. Az iskolara ha-
gyomanyozott termék, alkotas meg6rzésérdl az illetékes szaktanar, illetve az intézményvezetd

dont.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton el8allitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gya-

korisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatésat kdvetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzijével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazési szabaly-

zat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmenyek megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményveze-

tonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus tton torténd bejelentSlapja papiralapa nyomtatvanyanak hite-

lesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesit aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat

és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbél, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

- hitelesitési zaradék;

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valé utalést: ,.elektroni-
kus nyomtatvany”;

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitis datumat.
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Ez a dokumentum ......., folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.
IBIES, it i
PH

hitelesitd

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELES{TETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetGség)

kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznéloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valoé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznélora azonos felhasznald-
név nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az isko-

latitkar Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozd

szeméelyesen felel.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

1./ Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és mikodési szabdlyzata, onértékelési szabaly-
zata és hazirendje nyilvanos.
2./ A fenti dokumentumok az iskola kdnyvtaraban és a titkarsdgon - a nyitvatartasi ido6 alatt -

megtekinthet6k.
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3./ A sziilék/gondviselék a tanév els6 sziildi értekezletén kapnak tdjékoztatist a pedagdgiai
program, a hazirend, az SZMSZ ¢s a min§ségiranyitasi program tartalméardl. Az emlitett
dokumentumokban szerepld szabélyokrol, illetve azok értelmezésérdl a tanuldk a Didkdn-
kormanyzaton kereszttil, a sziilok a Sziil6i szervezeten keresztiil kérhetnek frasban téjékoz-

tatast az intézményvezet6t6l, akinek két héten beliil érdemi valaszt kell adni a kérésre.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (Ovodaszék, kollégiumi szék), a sziili szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt mddositast az iskola vezet6jéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ

mddositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

intézményvezetd
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Jegyzokonyv

Keésziilt: 2016. januar 29-én a Zrinyi Miklés Gimnazium Intézményi Tanacsanak iilésén

Jelen vannak:
Billédiné Kertész Gabriella
Edényi Laszlo
dr. Fazekas Gyorgyné
Fehérvari Laszlo
Gebauerné Horvath Gyorgyi

dr. Klicasz Szpirosz

Napirendi pontok:
Edényi Laszlo igazgatd féléves beszamoldja
Téjékoztatas az iskolai SZMSZ viltozasairol

Aktualitasok

Edényi Laszlo:

Megtartja beszamoldjat az elsé félévrdl, ismerteti a tanulmanyi eredményeket és a hianyzasi
adatokat. (prezentacio mellékelve)

Téjckoztatja az Intézményi Tanacsot az SZMSZ véltozasairdl. A valtozasokkal az Intézményi
Tandcs egyhangulag egyetért.

Ismerteti az aktualis eseményeket, csereprogramokat, feladatokat.

Biodding. Aaad 20

Billéding Kertész Gabriella dr. Kligdsz Szpirosz

az Intézményi Tanacs elndke az Intéztényi Tandcs tagja
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A Szervezeti és M(ikodés Szabalyzatot az Intézményi Tandcs 2016. janudr 29-én tartott iilésén
megtdrgyalta. Aldirdsommal tanUsitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési jogat a
jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve elfogadasra
javasolta.

Budapest, 2016. januar 29.

%& AW \)JLQQ\



Jegyz6kényv

Készllt: 2015. december 14-én a Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium tantestileti
értekezletén

Jelen vannak: a tantestiilet tagjai
Igazoltan tavol: Dr. Spieszné Somorjai Marta
Lévai Ibolya
Nemes Tibor

Szakacs Melinda
Szakallné Rudolf Hajnalka

Edényi Laszld igazgatd ismerteti a napirendi pontokat.
1. Szavazds az iskolai SZMSZ viltozdsairdl
2. Szavazas az intézményi 6nértékelés bels6 elvardsrendszerérdl és hozzd kapcsolddd
kérdGivekrdl

A tantestiilet a napirendi pontokat 2 tartozkodas mellett elfogadta.

Edényi Ldszlé: el6z8 héten eljuttattuk mindenki szaméra az SZMSZ valtozdsaira vonatkozd
javaslatokat. A moédosuldsok dltaldban technikai jellegiiek, a jogszabalyi véltozasokbdl erednek.
Osszefoglalja az érkezett véleményeket, modositasi javaslatokat.

A tantestiilet az iskolai SZMSZ-t 3 tartézkodds mellett elfogadta.

Edényi Laszl: ismerteti az intézményi dnértékelésre vonatkozo jogszabdlyi hatteret, ill. azt, hogy a
bels§ elvarasrendszerrdl és a hozza kapcsolédd kérdSivekrél a Pedagdgus Onértékelési Csoport azt a
javaslatot terjesztette a tantestiilet elé, hogy a kozponti elvardsrendszert és a kdzpontilag készitett
kérdBiveket fogadjdk el az iskola tandrai. Tisztdban van vele, hogy a kdzponti elvarasrendszer és a
kérdGivek valtoztatas el6tt dlinak, viszont jogszabalyi kotelessége, hogy december 16-ig az Oktatasi
Hivatal altal mik&dtetett informatikai rendszerbe feltdltse ezt az anyagot, ill. az intézményi
alapdokumentumokat, az éves munkaterveket (2 évre visszamenéleg), az éves beszdmoldkat (2 évre
visszamendleg) és a vezet§i programot. Hangsllyozza, hogy az adatszolgdltatds -
dokumentumfeltoltés munkakori kitelessége, amelynek, ha nem tesz eleget jogszabalysértden jar el.
Utobbi esetén kénytelen maga ellen fegyelmi eljarast kezdeményezni, hiszen az intézmény
jogszabalyellenesen miikadik.

Monok Csaba: az 6nertékelési rendszer nincs benne az SZMSZ-ben? Az SZMSZ-szel egyiitt nem lett
az is megszavazva? Véleménye szerint azzal egyiitt elfogadasra kerilt az 8nértékelési rendszer is.

Edényi Ldszl6: az 6nértékelésnek bizonyos elemei bekeriiltek az SZMSZ-be, de a belsd elvérasrendszer
és a kérdGivek nem képezik részét, ezért errél kiilon kell szavazni. Ezutdn szavazésra bocsajtja a
kérdést.



A tantestllet 22 igen, 2 nem és 11 tartézkodas mellett elfogadta, hogy az intézményi 6nértékelési
rendszer a kbzpontilag elfogadott elvarasrendszer és a kdzpontilag elfogadott kérd&ivek alapjan
m(ikadik.

Simon lldikd: nem lehet megjegyzést tenni, hogy azért fogadtuk el, mert muszaj, és nem azért, mert
egyetértiink vele?

Edényi Laszld: tartalmilag & sem ért vele egyet. Lehet tiltakozni, mas iskolak is aldirnak ilyen
nyilatkozatokat, s6t vannak egyéni tiltakozasok is.

Incze llona: ha ugyis el kell fogadni, mért kell szavazni réla?

Szabo Gydngyi: gyakorlatilag eldontotték helyettiink.

Vermes Zoltdn: igazabdl a valasztasi lehetdséglink arrdl szdl, hogy ,igen” vagy , plédne”.

Edényi Ldsz|6: azért, mert az intézményi elvarasrendszer nem lehet automatikusan a kdzponti, azt ki

is lehetne egésziteni az intézményi sajatossagoknak megfelelSen. Ha valaki Ugy érzi, nyugodtan irjon
tiltakozo6 anyagot.

-
Edényi Laszlo
igazgato

Dy L1

Pasztor lldiko

jegyz6konyvvezet6

2T
" Hajdu Péter
hitelesitd



A Szervezeti és Mikodés Szabdlyzatot a tantestilet 2015. december 14-én tartott Gilésén
megtdrgyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy tantestiilet véleményezési jogat a jogszabdlyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve elfogadésra javasolta.

Budapest, 2015. december 14.
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Jegyz6konyv

Késziilt: 2016. janudr 27-én a Budapest X. Kerlleti Zrinyi Mikl6s Gimnéazium SZMK értekezletén
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint

Napirendi pontok:

1. Félévi beszamolo
Tajékoztatas az iskolai SZMSZ valtozasairdl
Egyebek, aktualitdsok

Edényi LdszI6 igazgatd: ismerteti az els§ félévre vonatkozd tanulményi és hidnyzasi adatokat a

mellékelt prezentacionak megfelelGen. (1. sz. melléklet)

Tajékoztatja a jelenléviket az iskolai SZMSZ véltozasairdl.
A vdltozdsokkal az SZMK értekezlet tagjai egyhangulag egyetértenek.

Ismerteti az iskolai élet aktualis eseményeit, a csereprogramokat, a tandran kiviili eseményeket,

iskolai feladatokat.
Kmf.

(s teatl Dpi kg

SZMK elnck igazgatd

- T

jegyz6kdnyvvezetd



A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot a szilSi szervezet 2016. janudr 27-én tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a sziil8i szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban
meghatdrozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve elfogadasra javasolta.

Budapest, 2016. januar 27.



Jelenléti iv

Késziilt: 2016. januar 27-én a Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium SZMK értekezletén
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Jegyz6kényv

Készilt: 2016. januar 29-én a Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklds Gimnazium DOK gy(ilésén
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint

Napirendi pontok:

1. Tajékoztatas az iskolai SZMSZ véitozésaird!
2. Egyebek, aktualitasok

Edényi LdszId igazgatd: Tajékoztatja a jelenléviket az iskolai SZMSZ véltozésairdl.

A vdltozdsokkal a Didkénkormdnyzat tagjai egyhangdlag egyetértenek.

Ismerteti az iskolai élet aktudlis eseményeit, a csereprogramokat, a tan6ran kiviili eseményeket,
iskolai feladatokat.
Kmf.
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Jelenléti iv

Késziilt: 2016. januar 29-én a Budapest X. Keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium
Didkénkormanyzati iilésén:
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A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot a Didkdnkorményzat 2016. janudr 29-én tartott iilésén
megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a Diskénkorméanyzat véleményezési jogit a
jogszabdlyban meghatdrozott Ugyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve elfogadasra

javasolta.

Budapest, 2016. janudr 29.
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Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont
Budapest X. Tankeriilet

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl sz6ld 2011.
evi CXC. torveény 25. § (4) bekezdése értelmében a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont,
mint az intézmény fenntartdja, egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mitkdési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Budapest, 2016. februar 01.

= Z Feher yongyi
89 _mb. tankeriileti igazgat6

Székhely: 1102 Budapest,
K&risi Csoma Sandor sétéany 8.
E-mail: judit.gyongyi.feher.@klik.gov.hu



Osztalyfonoki feladatkori leiras

A.) MUNKALTATO
NEV: KLIK Budapest X. keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium
CIM: 1108 Budapest, Méadi u. 173.
JOGGYAKORLO: Edényi Laszl6

B.) MUNKAVALLALO
NEV:
FIZETESI OSZTALY
KULCSSZAM:
FEOR — SZAMA:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS:

Az azonos é¢vfolyamra jaro, tobbségében azonos drarend szerint egyiitt
tanuléd didkok egy osztdlykdzosséget alkotnak, melynek élén pedagdgus
vezetOként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg,
munkajat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan
végzi, havonta po6tlékban részesiil.

Az osztalyfondk erkdlesi és pedagogiai felelGsséget vallal a rabizott
tanulok biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségilk fejlesztéséért.
Munkajarol évenként beszamol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulokozosség iskolai életét,
jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni
gondjaival. Az egységes ért€krend megvaldsitasa érdekében koordindlja a
pedagdgusok fejlesztd — neveld hatdsat, figyelemmel kiséri az osztalyaban foly6
pedagdgiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1) Alaposan  és  sokoldalian  megismeri  osztdlya  tanuldit
(személyiségjegyek, csalddi-szocidlis koriilmények, sziiléi elvarasok,
tanuldi ambicidk). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai
jellemzoit; az osztalyon beliili értékrendet.



2) Neveld munkajat, a tanulok egyeénti, differencialt
szemé€lyiségfejlesztését a pedagdgiai program alapjan, nevelési tervben
illetve az osztalyféndki tanmenetben tervezi.

3) Az osztalyfénoki oérdkra alaposan felkésziil, a tanulok érdekldését,
aktivitasat figyelembe véve.

4) Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti
szereplés gyakorlasara, térekszik a munkamegosztasra. Segiti a didk-
onkorményzati torekvéseket, képviseletet.

5) Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld
szituaciokkal oOnallosagra ¢és oOntevékenységre nevel. Felelésok
(hetesek, iigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az
osztalyterem, a berendezési targyak meg&rzését, a rendet, tisztasagot.

6) Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a személyre szabott és sikeres
palyavéalasztast.

7) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra,
segiti tanitvanyai péalyavalasztasat, az elhelyezkedési és tovabbtanulasi
lehetdségekrol.

8) Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyoményos rendezvényeire;
Uinnepségeire; segiti a kiilonféle szabadidds programok, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt szérakozas, mivelSdés,
taborozas, stb.) €s megvaldsitasat.

9) Iranyitja a rendezvényeken az udvarias és kulturalt viselkedést;
fegyelmezett munkat, a rend és tisztasdg fenntartasat; a kornyezet
veédelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulméanyi munka segitése:

1) Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanulasi mddszerek, és a
helyes idébeosztds (szellemi és fizikai tevékenyég egyensulya)
elsajatitdsdhoz. Szervezi, és kéthavonta értékeli az osztalydban a
tanulmanyi versenyt; a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi
elémenetelt, k6zdsségi munkat, a magatartast €s a szorgalmat.

2) Segiti a folyamatos felzarkdztatast, informalja a tanuldkat és sziileiket
a felzarkoztatasi és javitasi lehetGségekrdl. Téjékoztatia a bukésra
allokat, illetve sziileiket félév és év vége eldtt 6 héttel, a szaktanarok
jelzése alapjan.

3) Tamogatja a kiugré tehetségek szakkori, onképzékori képzését az
igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehet6ségeiket.

4) Egyiittmiikédik az osztalyaban tanité pedagdgusokkal, latogathatja
osztalya tanitasi ordit, foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az
érintett nevelokkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel:



1) Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel
egyuttmiikddve, sziikség szerint csaladlatogatasokat is megvalositva.

2) A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogaddorat, sziikség esetén
egyéni fogadoorat tart. Megismerteti a pedagdgiai programot, a
hazirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi munkak6zosség
aktivitdsar6l. Folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket a gyerekek
magatartasarol, tanulméanyi el6menetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a
dicséretérol és elmarasztalasardl.

Tantigyi feladatok:

1) Képviseli osztélya érdekeit a nevelbtestiilet elétt, mindsiti tanitvanyai
magatartasat €s szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozé konferencianak.
Aktivan tevékenykedik az osztdlyfonoki munkakézosségben, kiilén
felkérésre felméréseket és elemzést végez.

2) Legalabb havi rendszerességgel ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és a
szUil6i alairast az ellenérz6 konyven, regisztraltatja és 6sszesiti a tanuldk
hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztiasok valds
okait,

3) Vezeti az osztalynaplé haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki
adminisztricids teendéket, felel az osztalynaplo, a torzslapok, a
bizonyitvanyok, mas nyilvantartdsok szabélyszeri és naprakész
vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

1. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikddése
sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 térvényeket, rendeleteket és igazgatoi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabélyokban biztositott jogokat. Megilleti a
jog, hogy osztalyaban O tanitsa szaktargyait, és — az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes tudtaval — neveldi osztélyértekezletet hivjon &ssze az ott
tanito pedagdgusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore athuizédik teljes tevékenységi korére. Kirivd esetekben a felelés
vezetd figyelmét felhivja az el6irdsoktdl eltérd munkavégzésre,
magatartdsra €s allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsira és pedagdgiai tevékenyégére.
Felel6sségre vonhato:



* A megbizatissal jaré feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért;

e Amennyiben megmagyarazhaté ok nélkiil tér el a vezetdi utasitisok
veégrehajtasatol;

* A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatéarsak jogainak megsértéséért;

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak
elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,
A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Budapest, 2013. szeptember

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

Osztalyfénok Munkaltato



Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A.)) MUNKALTATO
NEV: KLIK Budapest X. keriileti Zrinyi Miklds Gimnazium
CIM: 1108 Budapest, Madi u. 173.
JOGGYAKORLO: Edényi Laszlé

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: ................. munkakozosség-vezetd

Kézvetlenil az igazgat6 és az altalanos igazgatdhelyettes irényitasa ala tartozik.
A munkak6zdsség-vezetd feladatai

A munkakozosség-vezetdt az SzMSz rendelkezéseit betartva az igazgato bizza
meg. Osszedllitja a Pedagdgiai Program, az IMIP, az SZMSZ és az iskola éves
munkaterve alapjan a munkakdz9sség éves programjat.

Szakmai feladatai:

- Az osztalyokban foly6é nevelési, oktatdsi folyamat ellenérzése, elemzése,
crtekelése. Rendszeresen 6rat latogat, félévente minden egyes, a
munkakdzosségbe tartozo kollégajanal legalabb egyszer latogatast tesz.

- Az Oralatogatdsok tapasztalatair6l az érintett kollégaval négyszemkozti
megbesz€lést tart, illetve az Aaltaldnos tapasztalatokat megosztja a
munkak6zosség és az iskolavezetés tagjaival.

- Iskolai szintli tigyekben elézetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

- Az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgald palyazatok
felkutatasaban, elkészitésében, lebonyolitasdban részt vesz.

- Félévenként legaldbb két munkakozdsségi értekezletet tart, az errél késziils
jegyzbkonyvet eljuttatja az iskolavezetéshez.

- A beiskolazas és a pélyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
tehetséges altalanos iskolas didkok felkutatisa, a megyei szaktantargyi
tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése.



- Sajat munkak6z6sségében szervezd-iranyité munkat vallal a felzarkoztatasban
€s a tehetséggondozasban.

- Segiti a munkak6z6sségben dolgozo palyakezdék munkajat.

- Kapcesolatot tart és egylittmiikodik a gimndzium mas munkakozosségeivel és a
varosi, kistérségi altalanos iskolakkal.

- Bemutato orékat szervez, tantargyanként, félévente legalabb egyet.

- Iranyitja a megfelel tantargyak helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését.

- Helyi szakmai pedagodgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témadira.

- Az iskolai tinnepélyek (kiiléndsen tanévnyito, tanévzaro, szalagavatd, ballagis,

stb.) szervezése, a szervez6k munkdjinak segitése.

- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolé készitése a nevelotestiilet,
valamint az igazgat6 részére a munkakdzdsség éves tevékenységérol.

- Adatokat, anyagokat szolgaltat a munkakozdsség honlapjanak miikddtetéséhez.

Egyéb feladatai:

- Az egészségiigyi, nevelési feladatok megoldasanak segitése.

- Az oktatoi, neveldi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapesolédd
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése.

- A munkakori lefrasban nem jelolt eseti — soron kiviili, munkakérébdl adodd —
feladatok megoldésa az igazgat6 vagy az igazgatShelyettes megbizéasa alapjén.

A munkakdzdsség-vezetd az igazgatot képviseli minden olyan feladata ellatasa
soran, amellyel az intézmény vezetdje megbizta. Ebb6l kovetkezéen a
pedagogusnak kotelessége felettesének tekinteni a munkakozosség-vezetét,
amennyiben az adott munkak6zosség tigyében jar el!

Budapest, 2015. szeptember

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

munkaltato munkavallald



Pedagoégus dltaldnos munkakori leirdsa
I. rész

A.) MUNKALTATO
NEV: KLIK Budapest X. keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium
CIM: 1108 Budapest, Madi u. 173.
JOGGYAKORLO: Edényi Laszl6

B.) MUNKAVALLALO
NEV: )
MUNKAKOR:

CEL: A rébizott fiatalok egyéni €s kozOsségi nevelése, szinvonalas és
korszerli modszerekkel torténd tanitdsa, a tanuldk személyiségének, tudasanak,
veselkedésének sokoldalil és eredményes fejlesztése, a humanus értékrend, az
erkolcsi tartas, a kulturdlt viselkedés kozvetitése, a tanuldi tevékenységek
¢letkornak megfeleld iranyitdsa. A tanulok egyéni és kozosségi nevelése NAT
¢s a pedagdgiai program kovetelményei szerint.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapijan

D.) MUNKAVEGZES
HELY: 1108 Budapest, M4di u. 173
SZERVEZETI EGYSEG:
HETI MUNKAIDO: ....... 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: tantargyfelosztas és érarend szerint
..... Ora neveléssel — oktatassal lek6tdtt munkaidd, plusz ...... ora, a kotott
munkaidé fennmaradé része, mely a kiovetkezd tevékenységi korokben
teljesitendok:
- neveléssel oktatdssal 6sszefligg$ szakmai tevékenységek
- egyéb foglalkozasok
- tanuloi szocializacio segitése
- lgyelet
- helyettesités




II. Rész

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
- 2011 évi CXC torvény a kéznevelésrdl (2013. 08. 28. modositas)
- 326/2013 ( 2013.VIIL 30) kormany rendelet a pedagbgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasosardl szolé 1992, évi XXXIL
térvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasarsl
- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrsl (MV.)
- 11/2010. (X. 6.) NEFMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérél szol6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok
- Mindenkor hatalyos térvénymddositasok

F.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Egyetemi végzettség és
szakképesités

ELVART ISMERETEK: A kézoktatisra és a szakteriiletre vonatkozd
jogszabélyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

G.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

e Feligyeli a didkok testi épségét, gondoskodik személyiségiik
fejlesztésérél. A téle elvarhaté mértékben gondoskodik a balesetek
megel6zésérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

o A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulék
tudasat, fejleszti egyéni képességeiket.
® Valtozatos médszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli,

pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat,
szem elott tartva, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulék szaméra.

o A tantargyfelosztds alapjan tanmenetet készit, tanéraira, foglalkozésaira
céltudatosan és széleskorlien felkésziil és pontosan, szinvonalasan tartja
meg azokat.

e Szemléltetd, kisérleti eszkozoket készit eld, ill. hasznal, és elékésziti
ezeket a hasznélathoz. Az ismeretek ataddsa soran figyelembe veszi a
tanulok tapasztalatait, motivacidjat, az életkori sajatossdgnak megfelel6
kifejezésmodot, képességek és készségek fejlesztésének folyamatossagit.

o Tervezett differencidlassal segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre.



Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hétranyos csaladi
helyzetet, a fogyatékossagot, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban. A tantargyfelosztdsnak  megfeleléen korrepetald
foglalkoztatassal segiti a raszoruldkat.

Aktivan részt vesz az intézményi dokumentumok (pedagogiai program
SZMSZ, IMIP, Hazirend) értékelésében, modositasdban, segiti a
tantestiileti, és szakmai értekezetek eredményességét, alkotdan
tevékenykedik a szakmai munkakézosség munkajaban.

A témazaré dolgozatok idSpontjat a Hazirendnek megfeleléen a
tanulokkal el6re kozli. Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat,
a tanulok teljesitményeit, megtartja az frasbeli, és szébeli szamonkérés
egyensulyat, objektiven értékel.

FelelOsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét
(tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok, érakézi sziinetek, tanitas el6tti,
utani €s rendezvényi iligyeletek soran). Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Levezeti, illetve feliigyeli az osztalyozé, kiilosnbozeti, felvételi, és egyéb
vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon szakmai munkat végez a vezetOk
beosztasa alapjan.

Egytittmiikddik a tanuldk sziileivel, ismerkedik a tamogatdsra szoruld
tanulok  kornyezetével. A  sziil6ket tajékoztatia a  tantargyi
kovetelményekrél, a tanuldk eldmenetelérdl.

Tajékoztatia a gondviselbket az intézményi, egyéni fogadddrakon,
szilkség esetén részt vesz tanitvanyai sziildi értekezletein. Szakmai
ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamon béviti, nyilt napokon a vezetdi
felkérésnek megfelelden aktivan részt vallal a feladatokbél.

Felkeérésre, kiilon egyeztetés alapjan bemutaté érakat tart.

Ellatia a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok,
hianyzasok beirdsa, ellendrzé flizetek vezetése, a tanuldi érdemjegyek 1
héten belilli beirasa, befratsa stb.).

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat
¢s eszkozoket megfeleléen (balesetvédelmileg és rendeltetésszerti
haszndlatra alkalmasan) tarolja és sziikség esetén kollégainak
rendelkezésre bocsatja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirsait,
végrehajtja az igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitasait, szakszertien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Hataridére elvégzi kifogastalan médon mindazokat a munkakdréhez
tartozo szakmai munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és helyettese
megbizza.

Aktiv k6zremiik6dés a tantargyhoz kapcsolddé iskolai programokon.



JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott
jogokat, hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilkkel, a tarsintézmények munkatirsaival, a tovabbképz
intézményekkel tart kapcsolatot.

H.) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
epsegeert, kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kévetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek szem eldtt tartdsaért, az egyenld
banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenyégére,
felel0sségre vonhatoé:
- munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasiért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- amennyiben megmagyardzhaté ok nélkiil tér el a vezetdi utasitisok
végrehajtasatol;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatrsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Budapest, 2015. szeptember 13.

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

munkaltato munkavallal6
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6/2005. (III. 17.) OM rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolé 23/2004.
(VIIL. 27.) OM rendelet mddositasarol

22/2005. (VIL 18.) szdmi NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok

kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

2011. évi CLXXXVIIL évi térvény Magyarorszag 2012. évi koltségvetésérél (tovabba
a Magyar Koztarsasig mindenkori éves koltségvetésérol, valamint végrehajtasarol

sz616 térvény)
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikédési rendjérdl

Az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol szolé 2011. évi

CXII. toérvény

2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

moédositasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

106/2012. (VI.1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616
100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet modositasarol

110/2012. (VI. 4.) Korméanyrendelet (VI.4.) a Nemzeti alaptanterv kiad4sarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol.

16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
22/2013. (IIL. 22.) EMMI rendelet

Az iskola pedagégiai programja és Szervezeti €s Miiksdési Szabalyzata

Alapelvek



Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, amely sajatos eszkozrendszerével egy-
részt segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitdsdban, masrészt, mint a
konyvtari rendszer tagja, megfelel a mindenkor érvényes konyvtari jogszabélyok-
nak, szabvanyoknak, szakmai kovetelményeknek. Gylijteménye tartalmazza min-
dazokat az informacidhordozokat amelyeket az iskola oktat6 és neveld tevékenysé-
ge soran hasznosithat. Az iskolai kdnyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nél-
kiilozhetetlen, ezért az 6nalld ismeretszerzésre nevelés céljabol, a helyi tantervi
program szerint szervezi a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését. Szakszertien
rendezett, elhelyezett és feltart gyijteményére €és a konyvtari haldzaton elérhetd
forrasokra €piilé szolgaltatisaival az iskola tevékenységét atfogo forraskdzpontként

mukddik. Eszkoztar €s oktatasi helyszin.

A Zrinyi Miklés Gimnédzium konyvtara gylijteményét, szolgéltatasait, miikodési
rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelel6en ala-
kitja ki az intézményvezetd irdnyitasaval €s az iskola kozdsseégei véleményének,
javaslatainak a figyelembe vételével. Munk4jat 6sszehangolja az iskolai €let kiilon-

b6z0 teriiletein végzett tevékenységekkel.

3. A konyvtarra vonatkozd adatok

3.1. A konyvtar elnevezése:

Zrinyi Miklés Gimnazium kényvtara

3.2. A konyvtar székhelye és pontos cime:
székhely: Budapest, 1108, Madi utca 173.
levélcim: Budapest 1108, Madi utca 173
telefon: 261-2594/109 mellék
fax: 261-2594

e-mail cim: zmg@zmg.hu
Az iskola URL cime: http://www.zmg.hu

3.3. A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1993 januar 1.



3.4. Elhelyezése:

A konyvtar az iskola foldszintjén taldlhato, koénnyen megkozelithetd helyen. Két
egymasba nyil6 helységbdl all, mely alkalmas az dllomény szabadpolcos elhelyezésére,
az olvas6teremben egy iskolai osztily egyidejii foglalkoztatdsdra. K6lcsonzé rész 30 m2,

olvasoterem 70 m>.

4. Személyi feltételek:
A konyvtarban 1 6 felséfokti szakmai végzettséggel rendelkezé kényvtiros tanar

dolgozik.

5. Hasznalok kore

A konyvtar szolgaltatsait az iskola tanuldi, pedagdégusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi, valamint az iskoléval jogviszonyban nem &ll6, az intézményben érettségi

vizsgat tevok vehetik igénybe. A beiratkozés és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

6. A kinyvtar érvényes bélyegzdje:

Zrinyi Miklés Gimnazium Koényvtara

A bélyegz6 lenyomata:

7. A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete:

Fenntart6ja: Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont

Cime: 1055 Budapest Szalay utca 10-14.

A fenntartdi jogokat kozvetleniil a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapest 10.
tankertilet gyakorolja.

A konyvtar fenntartasat a fenntarté az iskola kéltségvetésében biztositja.

Irdnyitoja: az iskola intézményvezetdje

Szakmai szolgaltatasok: A kdnyvtar munk4jat szakmai szolgéltaté tevékenységgel
(szaktanacsadds, pedagodgiai tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani Gtmutatds
stb.) a févérosi és kertileti pedagogiai szolgéltato intézetek, szakmai munkakozos-
segek segitik. Az iskolai kényvtar munkédjanak szakmai értékelését az orszdgos

szakért6i jegyzéken szerepld szakember jogosult végezni.



8. A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény fenntartdja
a koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitdsahoz
sziikséges az iskolai szintll tervezés, a pedagogiai programhoz igazodé dokumen-
tumsziikséglet figyelembevétele.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a kényvtaros tanar rendelkezé-
sére bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtaros tanar felel0ssége a konyvtari beszerzési keret célszeri felhasznalasa,
ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtari keret terhére dokumentumokat va-
sérolni.

A Gimnaziumi GSZ vezetdje gondoskodik a az lizemeltetéshez sziikséges feltéte-
lekrél és a konyvtar takaritasarol.

Az irodaszerekrol és a szakmai feltételekrdl a fenntartdé gondoskodik. A konyvtar
miikddéséhez sziikséges dokumentumok, konyvtari nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtaros tanar feladata.

9. A konyvtar munkarendje:

A nyitva tartas mértékét az érvényes jogszabalyoknak, rendeleteknek €s a személyi
feltételeknek megfelelden kell megallapitani.

A nyitvatartasi rend megéllapitasanal figyelembe kell venni, hogy a tanitasi id6
befejezése utan is legyen nyitva a konyvtar. A nyitvatartdsi rendr6l az iskola in-
tézményvezetdje az iskola vezetdségeével egyiitt hoz dontést, figyelembe véve a
koényvtaros tanar javaslatait. A nyitvatartdsi 1d6 minimum 22 6ra. A tanév folya-
man érvényes nyitvatartasi rendet az iskola tanarai €s tanuldi szamara a kdnyvtar

bejaratanal kell elhelyezni a tanév elsé hetében.

10. A konyvtar feladatai:

Az iskolai kdnyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gylijtoko-

rének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola



teveékenységének egészéhez. A szakszertien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiilé
sajat és mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasoknak biztositania kell a tanitas-
tanulas  folyamatdban jelentkezé tandri igények teljesithetdségét, a

kényvtarpedagdgiai program megvaldsithatdsagat.
10.1. Az iskolai kényvtar alapfeladatai:

* gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, &rzése, gondozisa és
rendelkezésre bocsatasa;

e tajekoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e az iskola helyi pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositdsa a nyitva tartas idejében,

o konyvtari dokumentumok kdolcsdnzése, beleértve a tartOs tankOnyvek,

segédkonyvek kolcsonzését,

10.2. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

e az Nkt. 4§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6 oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérozése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

o tajekoztatis nyljtdsa az iskolai konyvtdrak, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekben miikods konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairdl

e mas konyvtarak altal nyajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

e részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum és informacio cserében

o Kkozremikddés a tartés tankonyvekkel kapesolatos feladatok megszervezésében
és lebonyolitasaban

e muzealis értékll konyvtari gyljtemény gondozasa.



11. Gyiijteményszervezés
11.1. A gyarapitas
11.1.1. A gyarapitas modjai:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapszik.

e

A vasarlas torténhet: jegyzékek, katalégusok alapjan kiaddktdl, intézményektdl,
kényvesboltokbdl, stb. megrendelés €s szeméelyes vasarlas utjan.

A tajékoztatd forrasokban kijelolt dokumentumokat esetleges megrendelés el6tt
mindig Ossze kell vetni a konyvtari katalogussal €s a gyarapitasi nyilvantartasok-

kal, hogy igy elkeriilhet6 legyen, hogy f616s példanyt rendel a konyvtar.

11.1.1.2. Ajandék

Ajandékként dokumentumokat kaphat a konyvtér intézményektol, egyesiiletektol,
maganszemeélyektol.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fuiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A ki-
adok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajdndékozdval
tisztazni kell az ajandékozas céljat. Csak a gyiijtokorbe tartozé dokumentumokat
lehet elfogadni és allomanyba venni. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhe-

tok, jutalmazasra felhasznalhatok.

11.1.1.3. Csere

A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a kényvtari kéltségve-
téstél. A csere alapja lehet f6l6s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya, érték-

egyenlOség alapjan keriilhet ra sor.



11.1.2. Szamlanyilvantartas

A becrkezett dokumentumok szdmléinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6 jegyzékek, szam-
lak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megérzése az iskola
gazdasagi titkaranak feladata, de fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban is el

kell helyezni.

11.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltérba vételkor el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegz6jé-
vel, leltari szammal, és raktari jelzettel.

Tulajdonbélyegzd helyei: elézéklap, cimoldal verzo és utolsé szovegoldal (eltérd
szamozas esetén a konyv {6 részének utolso lapja)

Leltari szdm kertil az elézéklapra, cimoldal verzora

Az elektronikus dokumentumokra olyan filccel kell irni a leltari szamot, ami az
adathordozon az adatokban nem okoz sériilést. Tulajdonbélyegzét csak az adat-
hordoz¢é boritdjara szabad tenni.

A folyoiratokra konyvtari bélyegzo keriil, de leltari szimot nem kapnak.

A leltari nyilvantartés jellege szerint lehet iddleges és végleges, forméja szerint

egyedi vagy Osszesitett.

11.1.3.1. Végleges nyilvantarts

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantar-
tasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvéntartdsba vételét is jelenti. Az 4l-
lomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes meg-
léte esetén torténhet. Az egyedi nyilvantartds forméaja szamitdégépes nyilvantartas.
A kiilonféle dokumentumtipusok sajat azonosité jellel rendelkeznek, ezek a kovet-
kezok:

A konyvek betiijelzet nélkiil kapnak leltari szamot.

CR jelzés = CD-ROM-ok, szdmitogépes programok

C hanghordoz6 =CD-k



V jelzés = videokazettak

DV jelzés = DVD-kazettak

H jelzés = hangkazettak

A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmdany, nem selejtezhetd.
Igény szerint a szamitdégépes nyilvantartasbol egyedi leltarkényv nyomtathatd.

Az SZMSZ iradsanak idején a végleges megoOrzésre szant dokumentumokrol a
2011-ben zajlott leltar soran késziilt, az egyedi nyilvantartasi dokumentumok Ex-
cel tablazati formaban, szabadlapon talalhat6 listaja és a kdnyvtari szamitogépen
talalhatd fajlok alapjan késziilt, a leltarozés soran fellelt dokumentumokat tartal-
mazé tételes jegyzék all rendelkezésre. A dokumentumok visszamendleges feldol-

gozasa a Szirén9 integralt rendszer segitségével folyamatban van.

11.1.3.2. Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.

Ezek a kovetkezok:

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési és oktatasi segédletek

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, pétlapok

e palyavalasztasi ajanlok, felvételi tajékoztatok

e kisnyomtatvanyok, alkalmi miisorfiizetek stb.

e kotéstol fliggben egyéb kiadvanyok.

A konyvtarba érkezd folyoiratokrdl kiilon folyoirat nyilvantartast vezetiink Word
tablazat formdjaban. Az iddszaki kiadvanyok iddleges nyilvantartasba keriilnek. A
folydiratokat 6t évig kell megdrizni, kivéve a kozéleti, politikai hetilapokat, me-

lyek aktualitasukat vesztve évente selejtezhetdk.

11.2. Az allomanyapasztas

Az alloméany apasztisa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, és a kettd

egylitt képezi a gyljteményszervezés folyamatat. Az &llomanykivonas szakmai



vesztesége annal kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az 4llomény gya-
rapitasa.

Az apasztas szikségességét €s mértékét meghatarozé tényezok:

e aziskola szervezeti és profil valtasa

* a tanitott szakteriilet dokumentumainak avulési rataja

e a gyarapitas mindsége

e a dokumentumok tarolasa és fizikai védelme

e kolcsonzési fegyelem

e tervszerli, meghatarozott idészakonkénti dllomanyapasztas

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd:
e tervszerl alloményapasztas

e természetes elhasznalodas

e rongalas

e hiany

11.2.1. Tervszer(i allomanyapasztas

A gyljteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum kivo-
nas. Ennek szempontjai:

e elavulas,

o f5ls példany megléte,

e alloménytiszitas.

11.2. 1.1. Elavulés

Elavulas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan jelentheté ki, ehhez
c€lszerli a kényvtaros tanarnak kikérni, figyelembe venni a szaktanarok vélemé-
nyét. Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot, ha:

e a benne lévo ismeretanyag tudomanyos szempontbél tilhaladotta valt, és téves

informéciokhoz juttatja a tanulokat;



e a gyakorlatban nem hasznalhaték, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek,
szabvanyok megvaltoztak;

e az ismeretterjeszté €s tudomdanyos munkénak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok, €s az iskola altal végleges meg-

Orzésre szant periodikumok elavulas cimén nem torélhetok.

11.2.1.2. F616s példany

Fo16s példany keletkezik ha:

e megvaltozik a tanterv;

e mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja;

e valtozik a hazi és ajanlott olvasmanyok jegyzéke;

e megvaltozik a tanitott idegen nyelv;

e az ajand¢kozas nem felelt meg a gytjtékori elveknek;

e a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

11.2.1.3. Alloméanytisztitas

Gondoskodni kell arrél, hogy lehetdleg tanév végén a konyvtari dlloméany éves
tisztitasa megtorténjen. Ilyenkor meg kell keresni €s kivonni a valamilyen ok miatt
selejtezend6 konyveket. A kotésre, javitasra szoruld konyveket is dsszegytjthetjiik

ilyenkor.

11.2.2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra al-
kalmatlanna valtak, fizikailag olyan allapotba kertiltek, ami az olvashatdsagot sem
teszi lehet6vé. A hianytalan lapszamu konyv ragasztassal, kottetéssel Gjra hasznal-
hatéva tehetd. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb,
az 0j példany beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki

dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban a konyvtar megdrzd feladato-



kat vallalt. Kottetésre évenként fel kell mérni az igényeket, erre keretet kell bizto-
sitani az éves koltségvetésben. A hianyos dokumentumokat torélni kell az allo-
manybdl.

11.2.3. Rongalas
Abban tér el a természetes elhasznalodastol, hogy a dokumentum bizonyithatéan
az adott kolcsonzénél ment tonkre. Ilyenkor a kélcsénzoének vagy potolni kell a

dokumentumot vagy a javittatas kéltségét megfizetni.

11.2.4. Hiany

Hiany akkor keletkezik, ha egy dokumentum elharithatatlan esemény miatt meg-
semmisiilt, vagy ha az olvas6nal maradt, vagy ha az allomany ellen6rzésekor hi-
anyzott. Az ilyen dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az 4l-

loménybdl ténylegesen hianyoznak.

11.2.4.1. Elharithatatlan esemény

Tz, beazés vagy biincselekmény. Elemi csapés (tiiz, bedzas) kovetkeztében meg-
semmistilt dokumentumokat csak az intézményvezetd eldzetes hozzajarulasaval, a
felelosség tisztazasa utdn szabad az allomény nyilvéantartasabol kivezetni. Biincse-
lekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol kétféle-
képpen torténhet: pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkivetd, a kér megtérithe-
t0), behajthatatlan kivetelés cimén (amikor az elkévetd nem ismert). A nyilvéntar-
tasbol val6 kivezetés a soron kiviili dllomanyellendrzést koveté biintetéeljérds be-

fejezése utdn toérténhet meg.

11.2.4.2. Kolcsonzés kdzben elveszett dokumentum:

A kikolesonzes sordn elveszett dokumentumok kivezetése az alloménybél mindig
a kartérités modjatol fiigg. Az elveszett, rongdlt dokumentumok megtérittetésérdl
a kovetkez6 modon gondoskodik a kényvtar: ha valaki elveszit egy dokumentu-
mot, a dokumentum t&rlésre kertil. Ilyen esetben az olvasd koteles az elvesztett

dokumentumot pétolni, ennek pétlasa nem az iskola feladata. Csak indokolt eset-



ben engedélyezhetd, hogy a konyv arat kifizessek. Az dsszeget az aktualis beszer-

zési ar hatarozza meg. Ennek eldontése a kdnyvtaros tanar hataskorébe tartozik.
11.2.4.3. Az allomany ellenérzésekor jelentkezd hiany:

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott tdbblet illetve hidny okait a

konyvtaros koteles indokolni. A hiany csak akkor vezethetd ki az alloméanybdl, ha

az iskola intézményvezetdje a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

11.2.5. A torlés folyamata

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot
tehet a torlésre, a kivezetésre vonatkozé dontést és engedélyt az iskola intézmény-
vezetdje és a gazdasagi titkar adja meg. Ez alol kivételt képez az idéleges megor-
zésli dokumentumok kivonasa.

Az allomanyelleno6rzés évében tigyelni kell arra, hogy a kivonas és az allomany el-
lenérzése ne torténjen azonos idSben. Az 4llomanyapasztas soran kivont doku-
mentumokat, f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy kdnyvtari aron)

e antikvariumoknak (megvételre)

e az iskola tanuldinak, dolgozdinak (térités nélkili atvételre)

e ajandekként

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola eladhatja ipari felhasznalasra. Ezek el-
szallitasardl a gazdasagi titkar koteles gondoskodni.

A tervszer( allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyv-
tar Allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni. Az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyeb bevételként kell kezelni, alloméanygyara-

pitasra nem hasznalhato.



11.2.6. A kivonas nyilvantartisa
11.2.6.1 JegyzOkonyv:

A dokumentumok kivezetése a szamitégépes programbol a program 4ltal felkinalt
torlési médon torténik, majd a program segitségével torlési listat kell késziteni, ki-
nyomtatni. A dokumentumok alloméanybdl tortént kivezetése az intézményvezetd
¢s a gazdasagi titkar alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzékonyv
alapjén torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a torlés okét: elavulas, folos példany, elhasz-
nalodas, alloményellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili), megtéritett
(pénzzel) vagy behajthatatlan kovetelés, rongalés, elharithatatlan esemény. A

jegyzOkonyv melléklete a torlési jegyzék, melyen minden dokumentum szerepel.

12. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a kényvtar rendeltetésszeri
miikodéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a dokumentumok
nyilvantartasba vétele, azok hasznalata, a leltarozés valamint a nyilvantartasbol
valo kivezetés soran megfelelden biztositania kell. Az alloményra vonatkozé els-
irasokat a kényvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza. Amennyiben a konyvtaros
ezeket az elbirasokat kovetve végzi munkajat, akkor teljesiti a ra vonatkozo allo-

manyvédelmi feladatokat.
12.1. Az allomanyellenérzés:

A leltérozés mennyiségi felvétel, melynek soran a gyiijtemény dokumentumait té-
telesen dssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az 1dbleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkstelesek.
12.1.1. Az allomanyellendérzés menete

A konyvtar revizidjat az iskola intézményvezetdje rendeli el. Ennek gyakorisa-
gat a konyvtari allomany nagysaga hatirozza meg. A 3/1975 KM-PM rendelet

szerint ez 10 000 koétet alatti konyvtar esetében 2 év. Ha személyi valtozas torté-



nik, az atvevd konyvtaros tanar kezdeményezi az allomany ellendrzést. Az al-
loményt csak lefuttatott allomany ellendrzés utan lehet atadni/dtvenni.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és a targyi feltételek biztositasaért az is-
kola gazdasagi ligyintézdje, mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje a fele-

16s.
12.1.2. Az allomanyellentrzés tipusai

A konyvtari leltdr modja szerint fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részle-
ges.

A fordulénapi leltar sordn a kdnyvtar bezarhat, és adott idépontra el kell végezni
a leltart. A teljes kord leltar az allomany egészére kiterjed. A részleges leltar vo-
natkozhat egy-egy letéti gylijteményre vagy a konyvtar valamely egységére.
Minden mésodik allomany ellen6érzés lehet részleges. Ebben az esetben az éllo-
many legalabb 20%-at kell bevonni az ellendrzés ala. Részleges allomany elle-
ndrzésre keriilhet sor vis major esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt

kell ellenérizni.
12.1.3. Az alloményellendrzés elokészitése

A leltarozas lebonyolitasahoz els6é 1épésként iitemtervet kell késziteni, melyet a
leltarozas el6tt be kell nyujtani jévahagyésra az iskola vezetdjéhez.

Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése

e nyilvantartasok feliilvizsgalata

e arevizids segédeszkdzok elokészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarasa

e leltarozasban részt vevo személyek kijeldlése
12.1.4. Az éllomanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. A gazdasagi iigyintézo,
aki a leltarozasi bizottsag vezetdje, kdteles gondoskodni egy allanddé munkatars-

rél, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. Az ellenérzés menete a



dokumentumok tételes beazonositisa, dsszehasonlitdsa az egyedi nyilvantartas-

sal.
12.1.5. A leltarozas lezarasa

A revizié befejezéseként zard-jegyz6konyvet kell késziteni, melyet harom napon
beliil at kell adni az iskola intézményvezet6jének.

A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése
e ajovahagyott leltdrozasi iitemterv

e ahidnyzd, illetve tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzbkonyvet a konyvtaros tanar, a kijeldlt munkatars és személyi véltozés
esetén az atado és atvevé irjak ald. A leltarozés soran késziilt jegyzékdnyvben
megallapitott hiany, illetve t6bblet okait a konyvtaros tanér és a letéti gylijtemé-
nyek felelései kotelesek indokolni. A megengedett kalén beliili hianyért a

kdnyvtaros tanar nem tartozik felel6sséggel.

Az ellenbrzés sordn megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allo-
manybdl, ha az iskola intézményvezetdje a jegyzokényv alapjan erre engedélyt
ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése
az allomany-nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe illetve az 4l-

loméanymérleg elkészitése, valamint a katalégusok revizidja.

12.2. Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszert, folya-
matos gyarapitasaért. Az 6 tudta és hozzajarulasa nélkiil a kényvtar széméra do-
kumentumokat senki nem vasarolhat. Alloményba vétel csak a szdmla és a doku-
mentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A becrkezett tartos megérzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvéantar-
tasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvéantartasok pontos, napra-

kész vezetését.



A konyvtaros tanar felelésségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkozok hié-

nyaért, ha:

e bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtar nyitvatartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait
o kotelességszegést kovetett el

e 3 leltarozaskor mutatkozo6 hiany tullépte a megengedett mértéket

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok meg-
rongalasaval ¢és/vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtar kulcsai: a konyvtaros tanarnal €s a portan taldlhaték. A portardl csak
kiilon kérésre, csak tanarnak adhato at.

A konyvtaros tanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd he-
lyettes részaranyos felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzo-

koényvben kell régziteni.

12.3. Az alloméany fizikai védelme

A konyvtar céljaira szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirdso-
kat. Tilos dohanyozni, nyilt langot hasznélni. Kézi tiizolto késziiléket kell elhe-
lyezni a kdnyvtér bejaratdnal. Tz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
A konyvtarbol vald tavozds el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell. Szigortian
tigyelni kell a konyvtér tisztasdgara. Rendszeresen takaritani kell a helyiségeket. A
polcokat is rendszeres iddkdzonként portalanitani kell.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kii-

16niteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

13. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
Az éllomany 90%-a szabadpolcon talalhato
Tagolésa:

e Kézikonyvek (szakrendben)



Szépirodalom (szerzdi betlirendben)
Versek-dramék (szerzoéi betiirendben)
Ismeretk6zI6 irodalom (szakrendben)
Tankonyvek (tantargyak szerint)
Hangkazettak (leltari szam sorrendjében)
Videokazették (leltari szam sorrendjében)
CD-ROM (leltari szam sorrendjében)

CD (leltari szam sorrendjében)

Kiemelt sorozatok

Folyoiratok



KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

1. Bevezetd

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran ki-
vill lehetové tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti, me-

lyet nyilvanossagra kell hozni.

1.1. A konyvtar cime:
Zrinyi Miklés Gimnazium Konyvtara
Budapest, 1108 Madi utca 173.

1.2. A kbnyvtar nyitva tartasa:

A nyitvatartasi rendrdl az iskola intézményvezetdje az iskola vezetGségével egyiitt
hoz déntést, figyelembe véve a kdnyvtaros tanar javaslatait. A nyitvatartasi id6
minimum 22 éra. A tanév folyaman érvényes nyitvatartasi rendet az iskola tanarai

és tanuloi szamara a tanév bejaratanal kell elhelyezni a tanév elsd hetében.

2. A konyvtarhasznalat feltételei, szabalyai:

2.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanul6i, pedagdgu-
sai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i, valamint az iskolaval jogviszonyban nem

allo, az intézményben érettségi vizsgat tevok vehetik igénybe.

2.2. Beiratkozas:

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.



A tanul6i jogviszony illetve munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinése-
kor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név
° sziiletési hely és id6
° anyja neve

° allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek.

Az adatokat a kényvtar a tanulok illetve a dolgozok kartonjén és a szamitégépes
nyilvantartasban rogziti, azokat csak az olvaséval val6 kapcsolattartishoz, a konyv-
tari nyilvantartasokhoz, tartozds esetén a végrehajtési eljarashoz hasznalja fel. Az

adatok a konyvtari tagsag megszilinése utan torlésre keriilnek.



A tanuldnak az iskoldbdl valod tavozasi szandékarol az intézményvezetd/iskolatitkar
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okbol az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk koélesonzott dokumentumokat az intézménybdl valo
tavozasuk elott leadjak. A tanuldk és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat
csak az esetleges kOnyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyi-

ben mulasztas torténik, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a feleldsség.

3. A konyvtar hasznalat médjai

o helyben hasznalat,
° kolcstnzés,
o csoportos hasznalat.

3.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és sze-
mélyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

° az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

° az informaciok kezelésében,

° a szellemi munka technikéajanak alkalmazasaban,
° technikai eszkdz6k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzesi nyilvantartdsban nem

kell régziteni.
Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

° az olvasdtermi kézikonyvtéri dllomanyrész,
e folyodiratok, audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,

e muzealis dokumentumok, tanligyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.



3.2. Kblcsonzés:

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad ki-
vinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kélesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad. A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi
Jjogait tiszteletben kell tartani.

A kolcsdnzés nyilvantartasa jelenleg olvaséi torzslapon, a késébbiekben az olvasoi
torzslapon €s az integralt szamitégépes rendszeren torténik.

A konyvtarbodl egy alkalommal legfeljebb 5 dokumentum kélcsondzheté 3 hét id6-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy, indokolt esetben két alkalommal meghosz-
szabbithatd. A kolcsoénzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. Az elbjegyzé-
seket az igénylés sorrendjében elégitjiik ki.

A nem teljesithetd olvaséi igényeket indokolt esetben kényvtarkozi kolesonzéssel
kell beszerezni.

A tanév vegén minden dokumentumot vissza kell szolgaltatni a kényvtarnak, indo-
kolt esetben a kdnyvtaros tanarral egyeztetve és az 6 engedélyével a nyéri sziinetre
is maradhat kint dokumentum az iskolaval jogviszonyban 4ll6knal.

Az iskolabdl tavozo, illetve az érettségizé tanulok esetében a szdbeli vizsga meg-
kezdésé€ig, illetve tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolesonzitt tan-
konyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tandrai hasznélatra tgynevezett gyors kilcsonzéssel kivihetd konyveket (szota-
rak, tankonyvek, széveggyljtemények stb.) még aznap vissza kell hozni.

A kolesdnz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval illetve elvesztésé-
vel okozott karért. Az elveszett, vagy rongalds miatt a konyvtari hasznalatra alkal-
matlannd valt dokumentumot az olvasé kételes egy kifogéstalan példannyal vagy a
konyvtar szamaéra szitkséges mas miivel potolni vagy a konyv értékét (a mindenko-

11 forgalmi érték) megtériteni.



A kolcsonzés joganak felfiiggesztésére sor kertilhet sorozatos késedelem esetén.

3.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar,
az osztalyfénokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k szakorakat, korrepetalast, fog-
lalkozast tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A konyvtéar helyiségei orarendszerli tanitas szamadra csak nagyon indokolt esetben

vehet6 igénybe, mert akadéalyozzék a konyvtar mikddeését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi

szolgaltatasokat nyujtja:

° informéacidszolgaltatas,

° témafigyelés,

° irodalomkutatas

° ajanlo, vagy tantargyi, vagy versenyekre felkészitd bibliografia készitése,

° letétek telepitése.

4.1. Informéacioszolgaltatas

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a
tanitastanulés folyamataban felmertilt problémak megoldéasahoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:
- agyljtemény dokumentumai,
- akoOnyvtar adatbazisa,
- mas konyvtarak adatbazisa.

4.2. Témafigyelés



A kOnyvtaros tanar szakirodalmi témafigyelést véllalhat a szaktanari, tanuldi pa-

lyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk eltkészitéséhez.

4.3, Irodalomkutatas

A konyvtaros tanar a tantdrgyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiils

szaktargyi orak elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

4.4. Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkéri téméakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanarok-
nak/tanuldknak a konyvtari alloméany alapjan. A forrasanyagok értékelése, kiva-
lasztdsa mindig a pedagégiai program oktatési-nevelési céljainak fiiggvényében

torténik.



KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

HELYI ADATBAZISSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtéri allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le-
iras) és tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapi-

tasa.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bib-
liografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elha-
gyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

° fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
° szerzdségi kozlés

° kiadas sorszama, mindsége

° megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
° oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

° sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

° megjegyzesek

o kotés: ar

° ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a kataldgustételek visszakereshet6ségét. A besoro-

lasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:



a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
° cim szerinti melléktétel
° kozremiik6doi melléktétel

° targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari dlloméany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO és a targysz6. TGbb,

egymas mellé rendelt targyszé adhato.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépiro-
dalmat cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és cutter-

szammal latjuk el.
2. Dokumentumtipusok a konyvtar dllomany4ban

o konyvek

o térkepek

° tankonyvek

° oktatasi segédletek

o brosurak

° hangkazettak

o videdkazettak

o DVD-lemezek

0 multimédia CD-k (szamitogépes programok, oktatécsomagok)

° audio CD-lemezek

3. A dokumentumokat nyilvantarté katalégus a Szirén9 adatbazisaban

A konyvtar a dokumentumokat a Szirén9 integralt kényvtari rendszeren, szamito-
geépes konyvtari programon tartja nyilvan. Ez egy hazai fejlesztésti, teljes egészé-

ben Windows alapu szoftver. Leirdsdhoz a készité kézikonyvet éllitott Gssze, ez



tartalmazza a nyilvantartds modjanak leirasat. A dokumentumok szdma el6tt azo-

nosité jelet alkalmaz a kdnyvtar:

e A konyvek betlijelzet nélkiili leltari szamot kapnak

° TK — tankényv

° TKS-oktatasi segédlet

° BR — brosurak

° H — hangkazettak

° V — videdkazettak

° DV-DVD-lemezek

e CR — multimédia CD-k (szamitégépes programok, oktatocsomagok)

e C — audio CD-lemezek

A betlijelek utan a leltari szdmok a természetes szamok egyesével novekvd sor-

rendben.

3.1. A Szirén9 hasznalata

A Szirén9 Windows alapon miikddik. Parancsikonnal indithato, jelszé ismereté-
ben. Jelszo nelkiil nem lehet valtoztatni vagy hozzairni a bevitt leirdsokhoz, csak
keresésre van lehetdség. A Szirén informatikai €s konyvtartudomanyi szempontbél
is felkésziilt rendszer, a program a hatalyos jogszabalyokra épiil, ezen kiviil szam-

talan korszer(i és gyakorlati megoldas jellemzi.

Adatbevitel: minden dokumentumtipus, ami a kdnyvtarban megtalalhato, feldol-

gozhato sajat adatbeviteli képernydvel, automatikusan 0j leltari szamot kap. .

Kolesonzés: a kolesdnzés is nyilvantarthatd ebben a szoftverben. A kolcsonzott

dokumentumok hataridejét figyelemmel kisérhetjiik.

Keresésre van lehetdség az allomanyban a dokumentumok kozott tobbféle szem-

pont szerint.

Leltar, statisztika készitheto.



Egyedi leltdrkonyv: a programon 1évé allomany-nyilvéantartés egyedi leltarkdnyv-
nek megfelel. A program szerint van méd katalégus cédula és kolesonzé kartya ké-

szitésére.

3.1.1. Adatbevitel

A Szirén adatbazisabdl ISBN szammal vagy a fécim alapjan lehet beemelni a

dokumentum leirasokat a konyvtar sajat adatbazisaba.

3.1.2. Visszakeresés

Rendszd, cim, cim szavai, sorozat, kiado, szerzé, kozremiikodok, ETO szam,

ISBN, leltari szam alapjdn van visszakeresésre lehetdség.

3.1.3. Adatallomany védelme

A szamitogépen minden feladatot csak a konyvtaros, illetve megbizott sze-
mély végezhet. Ennek biztositasdra csak sajat jelszéval lehet jogosultsagot
nyerni a keresésen kiviil minden mas funkcié hasznalatéra.

Annak érdekeben, hogy a szamitdgépre vitt adatok ne veszhessenek el, pl.
miszaki okok miatt, az adatok mentése két helyre torténik. Mentés elétt vég-
legesiteni kell. Az adatalloméanyt naponta kell menteni, kivéve, ha az adatok-

ban nincs valtozas az adott napon.

3.1.4. Médositas

A Szirén adatbdzisbol eldhivott dokumentumok MNB altal meghatarozott le-
irasanak modositasa lehetséges €s kiegészithetd sajat megjegyzéssel, sajat
targyszoval, sajat ETO szdmmal. A téves leltari szim modositésara is van le-

hetdség.

3.1.5. Torlés



A Szirén9 programmal végre lehet hajtani az allomanybol valé torlést, vagyis
a selejtezést. A torolt dokumentumok leltari szama nem hasznalhato fel ujra, a
konyvtari eléirdsok szerint, de ha mégis sziikség volna erre — hibas bevétele-
z€s miatt —, a program ezt lehetévé teszi. A torolt dokumentumokrol tételes

selejtezési jegyzéket készithetiink.

3.1.6. Alloményellenérzés, leltarozas

A program segitséget ad ennek elvégzéséhez is. Tehat a kataldgusszerkesztés
minden fazisdban hasznalhatd és haszniland6 a Szirén9 integralt konyvtari

rendszer.

4. A katalogus gondozasanak altalanos szabalyai

A legfontosabb teenddk a kovetkezok:
e A kataldgusok folyamatos gondozast igényelnek.
e A katalogus épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.

e A torolt/leselejtezett dokumentumokat a szamitogépbdl, illetve listabol is azonnal
torélni  kell. Az allomanybol t6rolt dokumentum leltari szdma nem hasznalhatd

fel gjra.

AZ ISKOLAI TANKONYVTAR

KEZELESI SZABALYZATA

1. Az iskolai tankonyvellatas térvényi hattere:
e A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol



e 2004. évi XVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény,
valamint a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény modositasardl
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvénitds, a tankényvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

2. Fogalmak, kifejezések

Tartos tankényv: 2001. tv.: az a tankonyv (sz6veggyljtemény, atlasz, szotar), amely tar-

talma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznalhatjak.
2004. évi XVII. tv.: kdnyvtaron keresztiil biztositott tanuldi tankonyv.

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet: az a tankonyvvé nyilvénitott tankdnyv, kényvhéz kap-
csolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe t6rténd bejegyzést igénylé felada-
tokat, a nyomdai kivitele megfelel a rendeletben meghatirozott, a tartés tankdényvekre
eloirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy

tanéven keresztiil hasznaljak.

Ingyenes tankényv: a koznevelési térvény alapjan a normativ tdmogatasra jogosult didkok

szamara biztositott tankonyv.

A tankonyvtdr az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgdld tankényvbéazis. Nem része a

konyvtar allomanyanak.

Az iskolai kinyvtdr tankdnyvi allomdnyrésze, melyet kiilon gyljteményként kezeliink, kis
pé€ldanyszamban tartalmazza és hozzaférhetové teszi valamennyi konyvtarhasznalo sza-
madra az iskolaban hasznalatos tankonyvek teljes korét és az iskolatipusnak megfeleld tan-
konyvek vélogatott gylijteményét. Ebbe az dllomanyrészbe tartoznak a tanarok altal hasz-
ndlt tankényvek, az egy-egy példanyban beszerzett vagy a kiadoktol bemutatéd példany-

ként kapott dokumentumok. A gyiijtemény alland6 gondozast, frissitést igényel.

A tankOnyvtamogatdsra jogosult didkok szédmaéra az iskola SZMSZ-ben rogzitett tan-
kdnyvrendelési eljards alapjan az iskolai konyvtaron keresztiil biztositja az ingyenes tan-
konyveket.

3. Gyarapitas

A tankonyvek tipusat mindig a tankonyvfelelds és a munkakozosségek kézés-dontése ha-

tarozza meg a helyi pedagdgiai program céljai és a helyi tanterv alapjan.



A tankdnyvek beszerzése a tankdnyvfeleldson keresztiil torténik, sziikséges darabszamét
minden évben a jogosult didkok szama hatirozza meg.

A darabszamot meghatarozé szempontok: a jogosult didkoknak jar6 kényvek szama és a
tanarok igényei, mivel a tanari példdnyokat is beszerzi és gytjti a konyvtar, valamint a
konyvtar tankonyvi allomanyrészének sziikségletei.

A rendelés elkészitése a tankonyvfelelds feladata.

4. Tankonyvek kezelése, elhelyezési rendje

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasat szolgald tankdnyvek, tartds tankonyvek az olva-

sGteremben, kiilén polcokon keriilnek elhelyezésre. Gondozasuk a konyvtéros feladata.

5. Nyilvantartds, a tankonyvek feltarisanak médja, mélysége

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényvellatas biztositasahoz
sziikséges tankényveket.

A tankonyvek az iskola tulajdonéba keriilnek, az arra jogosult tanulok szadmaéra a tankony-
veket kdnyvtaron keresztiil, k6lcsénzéssel biztositjuk, amirdl kiilon nyilvantartas készil.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas c€ljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt sza-
zalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasma-
nyok, szotarak, elektronikus dokumentumok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt do-
kumentumok az iskola tulajdonéba, az iskolai kdnyvtar dllomanyaba keriilnek.

Az ebbdl a keretbdl vasarolt tartds tankonyvekrdl idoleges megbrzésii Gsszesitett nyilvan-
tartas kesziil, a tiamogatésra jogosult didkok kapjak hasznélatra, az egyéb dokumentumok
(szotarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus dokumentumok) a dokumentum
tipusanak megfelel egyedi nyilvéntartdsba kertilnek.

A didkok altal kitoltendd tankdnyveket, munkaflizeteket nem a konyvtarbol kdlesonzik a
jogosult tanuldk, hanem a normativ tAmogatas keretében sajat példanyt kapnak.

Az iskolai konyvtar tankdnyvi allomanyrésze id6leges nyilvantartasu, a tankényvek meg-
Orzési ideje négy ¢év. A dokumentumok TK betljelzettel ellatott egyedi nyilvantartasi

szamot kapnak.

6. Kolcsonzés modja, szabalyai

6.1. Diakok szamara



6.2.

Tanév elején, a tankdnyvarusitassal egy idében torténik a jogosult didkok szaméara a tan-
kényvek kikolcsonzése.

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiil didkok altal atvett tankényvek arra az ido-
tartamra kolcséndzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az in-
gyenes tankoényvtamogatés révén kapott tankdnyvet a tanulé a vizsga letételéig nem hasz-
nalja folyamatosan, a tanév végén minden kolesénzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

A jogosult diak igényelheti, hogy a tankényvet magéanal tarthassa nyarra vagy a kovetkez6
tanév elejéig, ha nem fejezték be a tananyagot. Pétvizsga esetén a didkok a vizsga letéte-
léig kélesondzhetik a tankdnyvet.

A kdlesonzésrol kiilon nyilvantartast vezetiink osztalyonként. A tanulé alairasaval igazolja
a konyvek atvételét, a kolesonzési feltételek és anyagi feleldsség tudomasul vételét. A
tankdnyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlesdndzhetd konyvek sza-
mat. A tanulonak legkésObb a szobeli érettségi napjan vagy a tanulodi jogviszony megszii-

nésekor kell visszahoznia minden tankonyvet.

Tanarok szamara

A tanarok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket kikdlesondzhetik az
iskola kényvtarabol. Ha a neveld t&bb évig tanitja ugyanazt a targyat, akkor addig tarthat-
Jja maganal a tankényveket, amig a tanitdsban sziiksége van r4, illetve 4 év utan leselej-

tezhetdk.

Tankonyv kartéritése

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segéd-
anyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankényv legaldbb négy évig hasznélhaté allapot-
ban legyen. A tankényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongildsa esetén
anyagi kartéritéssel tartozik a tanuld illetve a sziild/gondviseld. Ennek mértéke ardnyosan
csOkken a tankényv haszndlatanak éveivel.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie.

A kartérités mérséklésének, elengedésének joga az intézményvezetd hatiskore.



Nem kell potolni vagy megtériteni a tankOnyv arat a tankonyv rendeltetésszeri hasznala-
tabol szarmazoérték csdkkenése esetén.
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z0 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

8. Tankonyvtarbél valo torlés modja, rendszere

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara vasdrolt tankonyvekrol idoleges,
Osszesitett nyilvantartas késziil, négy €v utan automatikusan toérélhetdk. Az elhasznalo-
dott, rongalt tankdnyveket tanév végén le lehet selejtezni, legkésobb 4 év utan leselejtez-
hetéek. A tankdnyvek tartalmi elavuldsa esetén a szaktanarok javaslata alapjan a tankony-

veket torolni lehet az allomanybol.

9. Tankonyv megvasarlasa
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok megvehetik tanév végén az altaluk hasznalt
tankonyveket. Ezen kiviil az igazgatésag is meghatarozhat tankonyveket, melyeket eladhat a

konyvtar. A tankonyvek esetében a konyvek beszerzeési értékének:

1. év végén 75%-at,
2. év végén 50 %-at,
3. év végétdl 25 %-at kell fizetni.

4. év végétdl 100 % kedvezménnyel (ingyen) megkap

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatirozé tényezok

Az iskoldban évfolyamonként egy osztalyban 5 éves (0. évfolyamon angol nyelvi eldké-

szitd), harom osztalyban 4 éves gimnaziumi képzés folyik.

1.1. A gimndzium képzési irdnyai, specialitasai:

e Altaldnos osztaly: kételezé nyelv az angol, masodik idegen nyelv a német.



e Kozbiztonsagi csoport: a tanulék — a BRFK-val kdzosen megtervezett és kivitelezett
formaban — megismerkednek a rend6ri munka alapjaival, a szakma egyes teriileteinek
specifikumaival, két éven keresztiil részesiilnek onvédelmi oktatdsban, a 9. évfolyamon a
kezd0 szintrél indul6 idegen nyelvet magasabb 6raszamban tanuljak (angol)

® Szamitastechnika-informatika csoport: a magas szintli szakmai képzés mellett kiemelt
tantargy a matematika és a fizika. Kotelez6 idegen nyelv az angol. A 9. évfolyamon
kényvtarhasznalati ismereteket az informatika tantargyba integralva tanulnak.

o Idegenforgalmi osztdly: az idegenforgalom, a vendéglatds, a turizmus legalapvetibb
ismereteit sajatitjak el. A kezdé szintr6l induld idegen nyelv oktatisa magasabb 6raszam-

ban (angol)

Jelenleg szamitastechnikdbol, utazas és turizmusbdl valamint rendvédelmi ismeretekbél
valaszthato tantargyként érettségizhetnek is a tanulok.

A 11. és 12. évfolyamon fakultacios jelleggel van lehetéség arra, hogy valamely més tan-
targyat magasabb oraszdmban tanuljanak, ami a felvételi vizsgara valé felkésziilést segiti
eld.

Két idegen nyelv tanulésa kotelez6. Valaszhato idegen nyelvek: angol, német, olasz, latin,
spanyol, igény esetén orosz, amelyeket évfolyamszinten, lehet6ség szerint homogén nivé-
csoportokban oktatnak.

A nyelveket, a matematikat, szamitdstechnikat minden osztalyban bontott csoportokban
tanitjak

A miivészeti nevelés az iskolai oktatas szerves része.

A témegsport foglalkozasok keretében labdarigis, asztalitenisz, koséarlabda kozott va-
laszthatnak a tanulok. A X. keriilet biztositja szamukra az Ujhegyi sportuszoda hasznala-

tat.

1.2. Pedagogiai célok:



1.3.

.

e Tartalmas és mély miveltség formalasa, nyugodt, tolerans, empatikus, kdlcséndos tisz-
teleten alapuld 1égkorben. Az igényesség és kovetelés elvének figyelembevétele. Hangsi-
lyos fejlesztd tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembe vétele. Demokratikus elveken
alapulé tanuld-sziil6-pedagogus kapcesolatok. Az iskolai kdnyvtar szerepe és feladata az
iskola pedagogiai programjdban és helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsita-
saban vald kozremlkodés.

Gyljtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai:

A kozel 1évo (Szent Laszld tér) konyvtarban kiemelten gy(jtik a miivészettorténettel és az
irodalomtérténettel kapcsolatos miiveket. CD taruk, videé és CD-ROM gyiijteményiik is
jelentds. Az egytittmikodést béviteni kell.

A X. kerlileti Szabo Ervin fokényvtar (Patakiban) vallalta, hogy kényvtari 6rak keretében
megismerteti a tanuldkat a szamitogépes és hagyomanyos katalogussal, illetve a tajékozo-
das egyéeb formaival.

Szamitogépes kapcesolat, Internet.

Konyvtarlatogatasok: Févarosi Szabo Ervin Konyvtar, OSZK, ELTE Koényvtara, Miszaki
Koényvtar, OPKM koényvtara, stb.

Az allomanyalakitas alapelvei

Els6sorban jol hasznalhatd kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldék kutatomun-
kéjanak segitéséhez.

Gimnaziumunk sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszamban tanult targyakhoz
kapcsolddo irodalmat kiemelten gy{ijtsiik (turizmus, vendéglatas, rendvédelem.

Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gytjteménytinkkel.

A tanuldk szociokulturélis hatterébdl eredéen sziikség van a tankonyvek segédletek egész
tanévi kolesonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb példanyszamban torténd beszerzésére.

A mivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.

A fo-gytjtokor és a mellék-gyiijtokor meghatirozisa



F6-gytjtokorbe tartoznak az iskola pedagégiai programjabol adédé feladatok megvaldsi-
tasahoz szitkséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését segité
kiadvényok. A pedagbégusok szakmai munkajat onképzését segité dokumentumok

Mellek-gytijtékorbe a tanulok tanulmanyait, 5nképzését, szérakozéasat segité dokumentu-

mok

3.1. A 16-gy(ijtékorbe tartozé dokumentumok:

e [skolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek

® [skolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6k-
héz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

e Helytorténeti kiadvanyok

e Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

e Munkaeszkozként felhasznéalhaté ismeretkdzl6 irodalom

e Szépirodalmi gylijteményes miivek, széveggylijtemények

e Konyvtari tdjékoztaté munkat segitd altalanos €s szaklexikonok, enciklopédiak,

szotarak, atlaszok



3.2. A mellék-gylijtokorbe tartozé dokumentumok:

e Kotelezd és ajanlott olvasméanyok

e Ismeretkozl6 irodalom, kozépszintd, a tanult targyakban vald elmélyiilést, taje-
kozddast segitd irodalom

e Tanitdsi 6rdkhoz felhasznélhat6 informaciéhordozok

e Kozépiskolai feladatgyljtemények, példatarak, tesztek

e FEgyéni miivelddést szolgalo igénye szépirodalom

e Pedagdgiai modszertani szakirodalom

4. A gyiijtés terjedelme — mélysége

4.1. Kézikényvtari allomany

e altalanos ¢s szaklexikonok, enciklopédiak (teljességre térekedve)

e egy nyelvi szotarak, fogalomgytijtemények (teljességre térekvoen)
e kétnyelvii szdtarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten)

e adattarak, atlaszok (valogatva)

e kézi és segedkonyvek (valogatva)

e oktatasi segédletek (valogatva)

e helytdrténeti kiadvanyok (valogatva)

e aziskola névaddjival kapcesolatos kiadvanyok (teljességre torekedve)

4.2. Ismeretkoz]l6 irodalom

e tananyaghoz kapcsolddo kozépszint(i ismeretterjeszté irodalom (valogatva)
e informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten)

e turizmus, vendéglatas irodalma (valogatva)

e kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva)

e rendvédelem irodalma (valogatva)

e atanult nyelvek segédletei (valogatva)

e kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva)

e ecgészségnevelés irodalma (valogatva)



4.3. Iskolai tankényvek, tanari segédkdnyvek (a tanitott tantirgyakbol a teljesség igényé-

vel)

e Magyar nyelv és irodalom

e Matematika

e Ember és tarsadalom

e Térsadalmi ismeretek

e Gazdasagi ismeretek

e Emberismeret

e Ember és természetismeret

e Természetismeret

e Fizika

e Kémia

e Biologia és egészségtan

e Foldiink és kornyezetiink

e Angol, német, olasz, spanyol, latin nyelv
e Milvészetek

e Enek-zene

e Mivészettorténet

e Informatika

e Szamitastechnika

e Konyvtarhasznalat

e Eletvitel, gyakorlati ismeretek

e Testnevelés és sport

4.4, Szépirodalom

® ajanlott olvasmanyok (teljességre torekvden, kiemelten)

e antologidk (valogatva)

e nemzetkozi antoldgidk (valogatva)

e népkoltészeti irodalmak (er6sen valogatva)

e kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi szerzék miivei
(erds valogatassal)

e ifjasagi regények, elbeszélés, verseskotetek (erds valogatassal)



e regényes életrajzok, torténelmi regények (véalogatassal)

4.5. Konyvtari szakirodalom

e akonyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsahoz médszertan (kiemelten)
e tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi €s segédkdnyvek (kiemelten)
e iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten)

e Aaltalanos és tantargyi bibliografidk (erésen valogatva)

4.6. Hivatali segédkonyvtar

e az iskola pedagdgiai dokumentacioit (teljességre térekvoen)
e az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, tigyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket.

4.7. TankOnyvtar

e az intézményben érvényben lévo tankdnyvek, (teljességre torekedve)



e 5. A gyiijtokdrbe tartozé dokumentumtipusok:

5.1. frasos dokumentumtipusok:

e konyv

e tankdnyv, tartds tankényv, segédlet
e periodika: napilap, hetilap, folydirat
e kisnyomtatvany, brosira

e kotta

e kéziratok (pl. palyazatok)

5.2. Audié dokumentumok

e hangkazettak
e CD

5.3. Audidvizualis dokumentumok

e Videofilm
e DVD

5.4. Digitalis dokumentumok

e CD-ROM



2. sz. melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Beérkezd iratok

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

munkatarsai igazoljak.

1.2. A beérkez0 iratokat az iskola vezetdje vagy megbizottja bontja fel és osztja szét in-
tézkedésre. A névre sz616 leveleket azok felbontasa nélkiil juttatja el az illetékesek-

nek.

1.3. A beérkezé iratokat illetékesség szerint vagy az iskolatitkdr vagy a gazdasagi iroda
munkatarsai kiilon iktatokonyvben iktatjak, bélyegzdvel 1atjak el. A bélyegzén fel-
tiintetett adatok: érkezés datuma, iktatdszam, targy, hataridd, illetékes. Az iktato-
konyvben iktatjak a levél feladdjat, érkezésének idejét, a levél targyat.

Nem keriilnek iktatasra a meghivok, kozlonyok, sajtotermékek és reklamcéla kiad-

vanyok.

1.4. A beérkez0 iratok tarolasa az iskolatitkérnal torténik az irattarban az iktatdészam sze-

rint.

1.5. Az iratok 6rzése a 11/1994. (VI1.8.) sz. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmé-

nyek miik§désérol 4. sz. mellékletének irattari terve szerint torténik.
2. Kimend iratok
2.1. A kimené iratok tartalmazzak az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdészamot, az
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osztasat, az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.



2.2. A kimend iratok iktatoszamat, az ligy targyat az iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda

munkatérsai bevezetik az iktatokonyvbe.

2.3. A kimend iratok tovébbitdsa postakdnyvbe valoé bevezetése utan postai uton vagy
személyesen torténik. A postai uton tovabbitott levelek postakényvbe bevezetett
adatai: levél sorszama, a tovabbitds ddtuma, cimzett neve, cime, postai koltsége.

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

tum, targy, cimzett neve, az 4tvétel idépontja, az atvevo aldirasa.

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

vagy a gazdasagi iroda munkatarsai taroljak.

2.5. Az iratok mdasolatdnak Orzése a 11/1994. (VIL.8.) szdmi MKM rendelet 4. sz. mel-
lékletének irattari terve szerint torténik. Tarolas helye: iskolatitkér irattara iktato-

szam szerint.

3.  Taniigvi nyilvantartasok

3.1. Beirasi napld
A beirdsi naplét az iskolatitkar vezeti. Taroldsa az iskolatitkar irod4jaban torténik. A

beirasi naplé nem selejtezhetd.

3.2. Foglalkozasi naplé
Fajtai: osztalynaplo, fakultaciés naplé, szakkdri napld, gyogytestnevelési naplo,

egyeni foglalkozasi napld, korrepetalasi napld, sportkori naplo.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat (haladasi és osztilyozé naplok, tandran kiviili te-
vékenységek naploja) elektronikus Iskolai Adminisztraciés Rendszerben végezziik.

E rendszer hasznalatat és szerzéi jogainak tisztasagat a rendszer fejlesztéivel szerz6désben rog-
zitettilk.

Az Iskolai Adminisztraciés Rendszer hozzéaférheté mindenki szdmadra, aki iskolankkal jogvi-
szonyban van (pedagbgus, adminisztrativ dolgozd, tanulok és sziileik). A hozzaférés teriileteit
illetekesség szerint korlatoztuk. A pedagogusok hozzaférnek az 4ltaluk tanitott tanuldk haladasi

és osztilyozonaplojdhoz, az osztalyfonok az osztilya tanuldinak adataihoz és hidnyzisanak



dokumentaldsdhoz, a tanulok és sziileik pedig a tanulo sajat adataihoz, illetve sajat haladasi
napléjéhoz és osztilyozd rovatdhoz. A hozzaférés jelszoval biztositott. A sziilok az elsd sziiloi
értekezleten kapnak hozzaférést a tanulé tudtaval.

A rendszer miikddtetéséért az iskola intézményvezeto-helyettese (a feladat a munkakori leiras-
ban rogzitett) a felelOs.

A rendszerben tarolt adatokrol hetente mentés készill elektronikus forméaban, melyet a szerver-
szobatol kiilonbdzd helyiségben tarolunk. Tanév végén az elektronikus forméban tarolt adato-

kat, CD-n taroljuk €s a naplokezelés szabalyainak megfelelden kezeljiik.

A régebbi évek foglalkozasi naploinak Orzése a gazdasagi iroda felett kialakitott galérian valo-
sul meg. A foglalkozasi naplok drzési ideje 6t év.
3.3. Torzslap
Fajtai:
- érettségi vizsga torzslapja
- torzslap a kdzépfoku iskoldk nappali tagozata szamara
- torzslap a szakképzési évfolyamok szdmara.
Az érettségi €s a szakmai vizsgék torzslapjat az iskola vezetoje altal megbizott sze-
mélyek vezetik. A kozépfoku iskoldk nappali tagozata és a szakképzési évfolyamok
torzslapjaink vezetése az osztalyfénskok feladata.
A torzslapok tarolasa az intézményvezetd-helyettesi irodéban, illetve a gazdaségi
iroda felett kialakitott galérian torténik. A torzslapok nem selejtezhetok.
3.4. Bizonyitvany
Fajtai:
- gimnaziumi bizonyitvany
- gimnaziumi érettségi bizonyitvany
A gimnéziumi bizonyitvanyokat az osztalyfonokok allitjak ki. A gimnaziumi érett-
ségi bizonyitvanyt az iskola vezettje altal megbizott személy tolti ki.
A nyilvantartasok tarolasi helye az intézményvezetd-helyettesi iroda. A bizonyit-
vany-nyilvantartasok nem selejtezhetok.
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé didkok bizonyitvanyanak taroldsa a szor-
galmi idében az iskolatitk&rnal torténik.
Az iires bizonyitvany-nyomtatvanyok tarolasa az intézményvezet6-helyettesi iroda-
ban, zart helyen torténik.

3.5. Nyilvantartas a beérkezett és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol



3.6

Az intézményvezetd-helyettesek a beérkezett és a kidllitott bizonyitvanyokrdl azok
fajtajaként kiilon nyilvantartast vezetnek. Beérkezett bizonyitvanyokrol nyilvantar-
tott adatok: érkezés iddpontja, kiildd cég neve, szamlaszam, kiild6tt mennyiség
készlet nagysaga.

Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol jegyz6kdnyv késziil, amely az in-
tézményvezetd-helyettesi iroddban és az iskolatitkarnal keriil irattarba, a bizonyit-
vany adatai bekeriilnek a bizonyitvany-nyilvantartasba.

Kérelemre az iskola az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvany helyett masodla-
tot allit ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell ler6ni. A masodlat kiadasat az iskola atvételi elismervénnyel igazolja.

A kérelmek és atvételi elismervények tarolasanak helye az intézményvezets-
helyettesi iroda.

Tantargyfelosztas és orarend

A tantargyfelosztast a munkak6zdsség-vezetok javaslatainak figyelembevételével az
iskola intézményvezetdje hatdrozza meg. Az Orarendet az intézményvezetd altal
megbizott személy késziti el. Taroldsi helyik: iskolatitkar, intézményvezetd-

helyettesi iroda. Orzési idejiik: 5 év.

3.7. Jegyzokonyvek

Fajtai:

- tantestiileti értekezletek jegyzOkonyvei

- vizsgajegyzOkonyvek (osztilyozo, javitd, kiilonbozeti, érettségi

szakmai)

A jegyzOkonyvek vezetését az intézményvezetd altal megbizott személyek végzik.
A tantestiileti jegyzOkonyveket az iskolatitkar tarolja. A vizsgajegyzOkonyvek 6rzé-
si helye az intézményvezeto-helyettesi iroda.
A jegyzOkonyv Orzése a 11/1994. (V1.8.) szamu MKM rendelet 4. sz. mellékletének

irattari terve szerint torténik.

Bizonylatolast igényld iratok

A gazdasagi ligyekkel kapcsolatos bizonylatolast igényld iigyiratkezelési tevékenységek

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

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

letében foglaltak az irAnyaddak.



3. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos szabdlyok

1.1 A szabalyzat célja:

A cél, egyrészt biztositani az alkotmanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyd munka-
végzés soran, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatiasa keretében az adatvédelem szaba-
lyainak, valamint a tanulok, sziilok, és az intézményi alkalmazottak tajékoztatasara vonatkozd
el6irdsok betartasat, tovabba eleget tenni az Ktv-ben foglalt kételezettségnek, illetve biztositani

az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitését.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat szervezeti €s miikddési hatalya

a) az intézmény minden belsé szervezeti egységeére, illetbleg minden dolgozdjara, amely, vagy,
aki személyes, valamint kozérdekll adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval, stb. kap-
csolatos tevékenységet lat el, illetdlég ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (tdjékoztato-

kat; jelentéseket, stb.) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozo informaciéra. Annak eldontésé-
re, hogy egy személy azonosithato-e vagy sem, figyelembe kell venni minden lehetséges esz-
ko6zt, amely valészintsithetéen felhasznalhaté az adott személy azonositdsara.

2.2. A szabdlyzat targyi hatara

A szabalyzat el6irasait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett nyilvan-

tartasok, adatbazisok és valamennyi egyidejlleg kezelt adat, illet6leg dokumentum esetében



3. Ertelmez6 rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatérozasara a jogszabélyi megfogalmazas, vagy annak részbeni atvéte-
1ével kertil sor.

Személyes adat barmely meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személy killonosen akkor tekinthetd
azonosithaténak, ha 6t - kozvetleniil vagy kézvetve - név, azonosité jel, illetéleg egy vagy tébb,
fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocilis azonossagara jellemzo fe-

gyelmi kartéritési, biintetdjogi felel6sségre vald tényezé alapjan azonositani lehet.

Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év, valamint a tevékenysé-

gére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véle-
ményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy8z6désre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozd,

valamint a biliniigyi személyes adat.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamdara hozzaférhetové teszik.

Kézérdekbdl nyilvdnos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkez6 szervezet kezelésében 1év6 vagy ra vonatkozd, a kozérdekii adat
fogalma ald nem tartozé adat, melynek nyilvanossigra hozatalt vagy hozzaférhetévé tételét

térvény kozérdekbdl elrendeli.

Kotelezben kozzéteendd kizérdekii adat: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekis adatok
nyilvanossagarol szo6l6, 1992. évi LXIIL térvény 19. § (2) bekezdésében meghatédrozott kdrbe
tartoz szervezet altal kezelt és az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIL térvény szerint
¢s vegrehajtasi rendeletében szabalyozott médon nyilvéanossigra hozandé adat.

Hozzdjdrulds: az érintett kivinsiganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjekoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozoé személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

Tiltakoz4s: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.



Adatkezeld: az intézmény, illetve az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetoleg a
kozérdekli adatok korébe tartozo adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastoi fiiggetleniil adatokon végzett barmely miivelet vagy mii-
veletek sszessége, igy példaul az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, taroldsa felhasznalasa,

Osszekapcsolasa, szolgaltatasa, megjelentetése, stb.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkozl6: az intézmény azon belsé szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott

adatokat a jogszabalyokban meghatarozott médon kdzzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozdk fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné

tétele olyan modon, hogy helyreallitdsuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsuk tébbé nem

lehetséges.

Adatbazis: szamitogépes adatallomany, amelyet megfelelo fejlesztd szoftverrel hoztak létre
elére meghatarozott struktiraban, és a benne tarolt informaciok adatbéazis kezeld szoftverrel

kezelhet6k, illetdleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi illetoleg
azok részleteinek érzékelhetd forméban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelent-
het szdveget, szamot, rajzot, térképi részleteket, vagy barmely mas informaciot a megjelenésre
vald tekintet nélkiil.

Adatfelel6s: az intézmény azon belst szervezeti egységének a vezetdje, aki koteles tevékeny-
ségévei, feladatkorévei kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi eléirasoknak megfele-
16 eldallitasarol, azok ellendrzésérol, folyamatos szolgéaltatisarol. A belsd szervezeti egység
vezetOje felelds az adatok tartalmaért és hataridore torténd szolgaltatasaért. Intézménylinkben:
intézményvezetd, a pedagdgiai intézményvezetd-helyettesek, a gazdasagi intézményvezeto-

helyettes.

Adatvédelem: az adatokhoz vald illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés,
stb. megakadalyozasa, a személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes ada-

tai jogellenes gytjtése, kezelése, tarolasa, felhaszndlasa elleni védelemmel.



Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adat-

feldolgozodval.

4. Nyilvantarthat6 és kezelhetd adatok kore

4.1 Az alkalmazottak adatai:

- név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag,

- lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam,

- munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ird-
nyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre ktelezés,

- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozdsai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasival.

A 4.1 pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorléja
(Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapest 10. tankeriilet) kezeli.

A 4.1 pontban felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak,
rendorségnek, iigy€szségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavég-

zésre vonatkozo rendelkezések ellenSrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A gyermekek tanulok adatai:
- gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakéhelyének,

- tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koz-



tarsasag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodésra jogositd okirat

- megnevezese, szama,

- sziilé neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

- vizsgaadatok

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkozd adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- atanuld azonosito szama,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 4.2 pontban felsorolt adatok a Ktv. altal meghatarozott célbol tovabbithatok:

- fenntarto, birdsag, rendOrség, ligyészség, Snkormanyzat, dllamigazgatési szerv

- nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési, igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeitdl a nevelé-
si-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak.

- iskolavaltas esetén az Uj iskolénak, a szakmai ellendrzés végzojének

- a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott- kezel6je részére a didkigazolvéany ki-
allitasdhoz sziikséges valamennyi adat

- gyermek, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdokta-
tasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez
és vissza,

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvéde-



lemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségé-
nek feltardsa, megsziintetése céljabol,

- az allami vizsgak alapjan kidolgozott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bi-
zonyitvanyok nyilvéntartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a fels6foku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

- atankonyvforgalmazokhoz, a kiilén térvényben meghatarozott korben és célbol.

4.3. Egyéb nyilvantarthat6 adatok:

Intézményiink, nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre valo jogosultsig elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye, és a ked-

vezményre vald jogosultsaga.

5. Az adatok- kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5/1. Titoktartési kotelezettség

5.1/1 Titoktartasi kételezettség terheli:

- az intézmény valamennyi pedagdgusit,

- aneveld és oktatd munkat kézvetlentil segit6 alkalmazottakat,

- azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulé feligyeletének az ellatdsdban (tovabbiakban

egylittesen "pedagogus").

A Ktv. 42 §-anak (5) bekezdése alapjan az iskoldk gondoskodnak a rajuk bizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérdl, a Ktv. 121. §-a (1) bekezdésénekl1. pontja alapjan feliigyelet alatt a
gyermek, tanuld testi épségének megdvasarol és erkolesi védelmérdl torténd gondoskodast kell
érteni a nevelési - oktatasi intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerl elhagyasaig terjedd
idében, tovabbé a nevelési, illetve a pedagdgiai program részeként tartott kitelezd, a nevelési-
oktatasi intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt. A feliigyelet megszervezése a
nevelési-oktatasi intézmény feladata, melynek ellatasaban nem csak a pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak vehetnek részt. Ezért a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések kiterjednek

minden olyan személyre, aki részt vesz a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban.

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkozo rendelkezések arra épiilnek, hogy a gyermeknek, illetve



a tanulénak az iskolankba torténd beiratdsaval a kozoktatasrol szold térvényben meghatarozott
jogviszony jon létre, amelynek az alanya a gyermek, a tanul6 és a nevelési-oktatasi intézmény,

illetve a gyermekhez kapcsolddoan a kiskoru sziiloje

Mindenki més a jogviszonyon kiviil all6 harmadik személynek mindsiil, melybdl kévetkezben
velitk szemben a pedagdgust titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrol a feliigyelet ellatasaba
valdo kozremiikodés soran szerez tudomdst a pedagdgus, vagy intézményiink mas

alkalmazottja

Az, aki hivatasanal fogva titoktartasra kotelezett, megtagadhatja a vallomastételt, amennyiben a
vallomas megtételével megsértené a titoktartasi kotelezettségét. Ez a jogosultsag fenndll a biin-
tetdeljarasban [Be. 82. § (1) bekezdés c) pont], a polgari peres eljarasban [pp. 170. § 1. bekez-
dés c) pont], valamint az 4llamigazgatési eljarasban [Ae. 29. § (3) bekezdés b) pont].

Az intézmény a torvényben meghatarozottakon tal a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban nem
kozolhet adatot. A Ktv. 2. szdmu mellékletében felsoroltak alapjan nyilvantartott adatokat az
iskola nem tovabbithatja oly médon, hogy kiegésziti a kezelt adatokat az adatokbol levonhatd

kovetkeztetésekkel.

5.1.2 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
- a nevelotestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak: egymaskozti

- a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre

5.1.3 A titoktartasi kotelezettség kiterjed:

- mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet tilésén

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskort esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén, a tanuld irasban

felmentést adhat

Intézményi adatkezelés:
A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség ter-
heli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-

ciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soradn szerzett



tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatol és annak megsziinése utin

hatarid® nélkiil fennmarad.

5.2.1 Kiskort tanulé sziil6jével kozolhetd adat

A gyermek, illetve a kiskort tanulo sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiigg adat kozolhe-
t6, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuléd érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, €s amelynek bekovetkezése

sz1il6i magatartésra, kzrehatasra vezethet6 vissza.

5.2.2 Nagykoru tanul6 sziiléjével kézdlhetd adat:

A Ktv. 11. §-anak (6) bekezdésében meghatarozottak alapjan, ha a nagykord tanuld 6nallé jo-
vedelemmel nem rendelkezik, és a sziilével k6zos haztartasban él:

- a tanul6i jogviszony megsziinésével, megsziintetésével

- a tanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jaré iskolai

dontésekkel kapcsolatos adatok

5.3. Adattovabbitas, adatkezelés:

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik (a gyermekek, tanuldk adatainak jelen szabalyzat 4.
pontjaban, valamint a Ktv. 2. szdmt mellékletében meghatarozott nyilvantartisara és tovabbita-
sara. Az intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait:

- pedagdgiai célbol,

- pedagodgiai célu habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabdl,

- gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,

- iskola-egészségiigyi célbal,

- a Ktv-ben meghatérozott nyilvantartasok céljabdl,

- acélnak megfeleld mértékben, célhoz ktétten kezelheti.

A Ktv-ben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban

adatokat nem kozdlhet.



A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkat segité alkalmazott az iskola intézményvezetdje
(vezetOje) utjan - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo térvény 17. §-ara
is tekintettel koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megité-
lése szerint a gyermek, a kiskori tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszély-
helyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Ebben a helyzetben az, adat tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyéb
ként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvez-
mények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettsé-
gek teljesitésévei kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a Ktv-ben meghatarozott nyilvan-
tartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Adatto-
vabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy més alkalmazott jogosult.

Intézménylinkben: intézményvezetd, valamennyi intézményvezeté-helyettes és a munkakori
leirasokban felhatalmazott alkalmazottak. Valamennyi kimené adat kizardlag vezetd tudtaval,
alairasaval tovabbithato!

5.4. Onkéntes adatszolgdltatds esetén:

- a tanulot,

- kiskort tanuld esetén a sziilot

is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Kiskora tanu-

l6nak, 6nkéntes adatszolgaltatasba térténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

5.5. Az adatok statisztikai célu felhasznaldsa
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és a statisztikai felhasznalas céljara, személyazo-

nositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5.6. Intezmenyi adatkezelés €s szolgaltatas:
Az intézményi jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az Orszagos statisztikai
adatgy(jtési programban, illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat

koteles szolgaltatni.



Az intézmeény - a jogszabalyban meghatarozottak szerint- kivizsgalja és nyilvantartja
- atanuld- és gyermekbaleseteket
- teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,

- €s a balesetrdl készitett jegyz6konyvet megkiildi féjegyzdjének.

Az intézmény (Ktv. 20-22. §, tovabba a 30. §-a alapjan) koteles a kdzoktatasi informacids rend-

szerébe bejelentkezni €s a kbzoktatds informacios rendszere részére adatokat szolgaltatni.

A Ktv. lehetdvé teszi, hogy az emeltszintii érettségi vizsga €s a felsGoktatdsi felvételi eljaras
osszekapesolodjon, ezért a fels6fokl tanulmanyok megkezdéséhez sziikség van az érettségin

elért adatok tovabbitdsara.

Intézménylink kételes bejelentkezni, és adatot szolgaltatni a kdzoktatas informacids rendszerének.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t

Az iskolai nyomtatvinyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az Oktatdsi Minisztérium altal jovahagyott rendszer alkalmazaséval,
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus
uton is elkészithetdk €s tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt

azonban nyomtatott forméaban is el kell allitani, és meg kell rizni.

A kiadott érettségi bizonyitvanyokrol a - vizsgaszabélyzatban meghatarozottak szerint- kézpon-

ti nyilvantartast kell vezetni.

5.7. A pedagbdgus igazolvany
A munkaltaté a pedagégus-munkakdorben, tovabba a gyermek-és ifjisagvédelmi felelds, a sza-
badid6-szervezd €s a pedagogiai feliigyelé munkakérdkben foglalkoztatottak részére kérelemre

pedagdgus igazolvanyt ad ki.

A pedagogus igazolvanyt az arra jogosult intézmény készitteti el és kiildi meg a munkaltatén
keresztiil a jogosult részére. A pedagdgus igazolvany a kozoktatds informacids rendszerében

talalhat6 adatokat tartalmazza.



A pedagogus igazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgus igazolvanyelkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgus igazol-
vanyelkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kdvetd ot évig kezel-
heti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgus igazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és

az Oktatasért felelos minisztérium megbizasabdl torténd egyeztetését foglalja magaban.

5.8. A didkigazolvany
Az iskola a tanuld részére —kérelmére - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt az azzal meg-

bizott intézmény készitheti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

- atanuld nevét

1

sziiletési helyét és idejét

- lakcimét, tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat,

- atanuld alairdsat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziild alairasat,

- atanuld fényképét, azonositészamat

- aziskola nevét és cimet.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi —nem személyes
adatok- is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igé-
nyelni. Az elkészitéshez szilkséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatdk.
A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziiné-
sét kovetd ot évig. Az adatkezelés kizardlagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok taro-

lasét €s az elkészitést végz0 intézménnyel torténd egyeztetést foglalja magaba.

6. Elektronikus naplé

Bevezet6

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal iizemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épiild olyan adatbazis-kezeld alkalmazds, amelynek felhasznalasaval lehetové valik
az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszer(isitse azokat a - gyak-

ran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az



osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatok-
nak a gyors ¢és hatékony végrehajtiséhoz.

A sziil6i modul alkalmazaséval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informéacidk-
kal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeléfeliilete
web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitégép, valamint egy azon fut-

tathatd bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabdlyi hittere

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rende-
let az iskoldk szdmadra kdtelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztaly-
naplo (csoportnaplo) hasznélatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartal-

maval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak,

hogy elektronikus osztélynapl6, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplé-

nyomtatvany az OM hozzajaruldsa nélkiil is el6allithat6 és forgalmazhatd.

Az e-naplo felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracids rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
naplo6 adatbazisahoz.

2. Titkérsag

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az e-
naplé alapadatainak adminisztraci6jat.

- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 8sszerendelések)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tanoran,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.



A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl lementése havi rendsze-

rességgel a targyhot kovetd 10.-ig.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladési naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A rendszer mukodéséért felelds intézményvezeto-helyettes a tanév végén minden osztaly hal-
adasi és osztalyoz6 napldjat PDF formatumban térolja az erre kijeldlt adathordozon, melynek

tartalmaznia kell az aktualis rendszer naplozasi fajlt is.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az inter-
neten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kit6ltése utdn a miszaki intézményvezetd helyettes gondoskodik a

hozzaférés megvalositasardl, valamint a sziil6 e-mailben torténo értesitésérol.

Rendszer iizemeltetok

-----

formatikai infrastruktira kifogastalan mikodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavita-
sa.

- Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,

felmeriil6 hibak kijavitasa.



BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd (tobb példdny esetén sorszdmmal elldtva)

s
e
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Gt )

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval ér-

veényes.
Hasznalatéra jogosultak:

- igazgato
- intézményvezetd-helyettes, az igazgaté helyettesitése esetén

- iskolatitkér, a munkakd&ri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsigi bélyegzé

(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az €rettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

- azigazgatd



- az iskolatitkar

- vizsgaid6szakban a vizsga jegyz6je. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznal-

hatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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c) fejbélyegzo

(a bélyegz0 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény véalaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint,
Hasznalatara jogosultak:

- azigazgatd

- az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkérsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkéar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia

kell:

1. abélyegzo lenyomatat.
a bélyegz6 sorszdmat (amennyiben van).

a bélyegzo6t atvevo, hasznalo és 8rzo tag nevét, alairasat.

A B b

a bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét €s iddpontjat.



Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartasban szerepld bélyegzOk hasznalhatdk.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznal6dds, megrongalodas, az adatvaltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A belyegz0 pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Ameny-

nyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikai-
lag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben kell rog-
ziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tan ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyil-

véantarté laphoz.






