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1. BEVEZETES

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 25. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Budapest X. Kertileti Zrinyi Miklos Gimnazium (1104 Budapest Madi u. 173.) bels6 ¢és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiak-
ban: SZMSZ) hatarozza meg.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Budapest X. Keriileti Zrinyi Mikl6s Gimnazium

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan Kelet - Pesti Tan-

kertileti Kozpont jogi személyiséggel és szakmai 6nallosaggal rendelkezd egysége
Az intézmény székhelye, cime: 1104 Budapest Madi u. 173.

Az intézmény létrehozasardl szo616 hatarozat szama:

Az intézmény torzskonyvi azonosito szdma: 835211 (tanker)

Alapito okirat kelte: 2017. szeptember 11.

Alapitd okirat azonositoja:

Az alapito okirat szama:

Az alapitas id6pontja:

OM azonosito: 035237

KSH azonosit6: 15835217-8412-312-01 (tanker)

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény szakagazati besorolasa: Altalanos kozépfoku oktatas (0922)
Alap szakfeladat: Gimnaziumi nevelés — oktatas (092211)

- Nappali rendszerzii iskolai oktatas (évfolyam: négy)

- Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése — oktatasa (092212)
- Nyelvi el6készitd (évfolyam: 6t)

Alap, illetve specidlis feladatai

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa
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Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Villalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan miikodésének garanta-

lasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentum-
mal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga

a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézmény-

nyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az in-
tézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziiloi szervezet;
2. didkonkormanyzat;
3. Intézményi Tandcs.

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETE
2.1. Aziskola szervezeti abraja

KELET-PESTI TANKERULET IGAZGATO

ZRINYI GIMNAZIUM INTEZMENYVEZETO INTEZMENYI TANACS

INTEZMENYVEZETO HELYETTESEK
ISKOLATITKAR

GAZDASAGI TITKAR

NEVELO, OKTATO MUNKAT
TECHNIKA DOLGOZOK SEGITOK DOK-SEGITG PEDAGOGUS

HUMAN MK. VEZETO REAL MK. VEZETO TKB MK. VEZETO

MK. TAGJAI MK. TAGJA! MK. TAGJA!

NEVELOTESTULET




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezeto

Az intézményvezetd a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszert és
torvényes mitkddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kdzvetleniil irdnyitja az intézményvezeto-helyettesek munkajat, az iskola-
titkart, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a

szll6i kozosséggel, illetve biztositja a mitkddésiik feltételeit.

Az intézményvezetd intézményvezeté-kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek
¢és a gazdasagi titkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsaival hetente munkaértekezletet tart (vezetdi értekez-

let), melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az intézményvezetd heti rendszerességgel vezetdségi értekezletet tart, ahol beszamol az iskolat
érinté informacidkrol €s megbeszéli munkatarsaival az aktudlis pedagogiai feladatokat. A ve-
zetdségi értekezletet az intézményvezetd vezeti, részt vesznek az intézményvezetd-helyettesek,

a munkakodzosségek vezetdi és a DOK segité pedagogus.
Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoku vég-
zettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
munkatérsa. A nevel6testiilet alkalomszeriien munkaértekezletet tart, melyet az intézményve-
zetd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalom-

mal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban aégy 6t munkakozosség

mikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

— iskolatitkar;

— rendszergazda;

— laboréns.
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Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az is-

kola szervezeti abrdja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
ciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatdrozottak szerint — diak-
koroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvi-
seltetni magukat a didkonkorméanyzatban. A diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra. A didkonkorményzat munka;jat se-

gitd pedagdgus az intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezet mikodik. Az osztalyszintl sziilo1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsola-

tot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.
Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett az intézményvezetd bizza meg. Az iskola és az In-
tézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelés. Az intézményvezetd
félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.
2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

— amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

— a heti rendszerességgel megtartott vezetdi és vezetdségi értekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetoi és kibovitett vezetoi

megbeszéléseken;

— alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélé-
sen a szakmai munkakdzosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga

részvételével,;

— az intézményvezetd ¢és az -helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend sze-
rinti benntartozkodasa soran;
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— az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd

munkamegbesz¢lések tjan;

— az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajld szakmai

munkakozosségek munkamegbeszélésein;
— aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfo-
nokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztosit-
jék a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve
az osztalytonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfo-

nokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kdzossége az osztalyfondk vezetésével havi / sziikség szerinti gya-
korisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazésa, allasfoglalas fegyelmi
kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanit6 pedagogus. Vezetdje az osztalyfo-
nok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitdé pedagogusok 0sszehivasara
(osztalytanari értekezlet). A nevel6testiilet egy-egy kisebb tanuldi kdzosség neveltségi szintjé-
nek elemzését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kozosség problémainak megolda-

sat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhdzza at.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkako6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kap-
csolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetdi felelések. A szakmai munkakdzosségek
vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elétt kozos megbeszélésen egyez-
tetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolave-
zetOség lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktu-

alis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladékta-
lanul megosztani a k6zosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskod-

nak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziilé1 fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos
eleme sziild szdmdara az intézmény altal adott jogosultsdggal a digitalis naplo és az ellenérzd
konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, il-

letve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil61 kozosséggel €s a sziildi valasztméannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
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tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogado-
orat. A sziild1 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezé-
sében ¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végreha;jtéd pe-
dagogus kozosséggel. A pedagodgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiloi
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakdzosségek. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezeésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakita-
saval 0sszefliggd intézményvezetdi dontések meghozatala elétt a sziildi szervezet véleményét
ki kell kérni. Az érettségi vizsgak el6készitését, megszervezését €s lebonyolitasat a sziiléi szer-

vezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel és a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tandran kiviili tevékeny-
ségek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkal-
maval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osz-
talyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil vé-

laszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken
részt vesz. A hataskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkéjarél. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd és intézkedést igényld esetekben a DOK-segité pedagdoguson keresztiil az iskolavezetés
rendkiviili osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a diakon-
korményzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges felté-
telek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint tor-

ténik.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét:

— intézményvezeto-helyettesek,
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— aziskolavezetdség (meghatarozasa késdbb),
— amagasabb szintli jogszabalyokban felhatalmazott testiiletek és képviseldik,

— adidkdnkormanyzatot segitd pedagogus kdzremiikodésével latja el.

3.1.1.Intézményvezeto

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében

¢s a Pué torvényben raruhazott vezetdi jogkort €s ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a munkaviszony keletkeztetése és megsziintetése kivételével gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat, €és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, ame-
lyet nem utal mas hatdskorébe. Tovabba felel a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezéséért, a neveld — oktatd munka egészséges és biztonsagos feltétele-
inek megteremtéséért. Az intézményvezetd megbizatasa az intézmény alapitod okiratdban meg-
fogalmazott mdédon és idétartamra torténik. Feladatait nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC tv., valamint a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérdl szolo rendeletben megfogalma-

zott jogszabalyok szerint végzi.

Jogkdre:

1. Gyakorolja a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkdroket

2. Elso6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak
3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsd rend;jét

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkét, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek ¢&s

kozosségeinek mikodését
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a a Kelet-Pesti Tankeriileti

Kozpont altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol
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10. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magéntanulok

11.

felkésziiltségének ellendrzési modjat

A pedagogusokkal kapcsolatos munkaltatdoi jogok gyakorldsa, a munkaviszony

sziiletésére és megsziintetésére vonatkozo jogositvanyok kivételével

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbita-
sarol

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

kidolgozza az iskola oktato-neveld munkdjanak munkatervét, gondoskodik a tanari

munkako6zdsségek megalakitasarol

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét, ira-
nyitja és szervezi az ellendrzési terv végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza a tankeriileti
igazgatoval egyeztetve, kitlintetésre javasolja az iskola dolgozoit, és sziikség esetén fe-
gyelmi feleldsségre vonast alkalmaz

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcso-
latok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialaki-
tasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos

tovabbképzésérol

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitésérodl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplé-
sérol
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak eldkészitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagdgus munkak6zdsségek megalakulasarol és miikodésérdl, a peda-
gbégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a neveldtestiileti donté-
sek végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol
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Gondoskodik a diakkozgytilés 0sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol

Irényitja az ifjasdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai €let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végre-
hajtasarol

Biztositja, a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat ¢s a didkkorok mitkodésének fel-
tételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgo-

zoinak tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-

vasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkor-

manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi ¢és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerti-

sitd és 0jitd torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az is-

kola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat
Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat
Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-

kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi foga-

donapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével

Megbizza és felmenti az osztalyfonokoket, a munkakozosségek €s szakkorok vezetoit,
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egy¢b, a tanuldi tevékenységgel dsszefiiggo €s egy-egy tanitasi évben jelentkezd kiilon-

leges feladatkor elvégzéséért felelds személyt
— Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat;
— Feligyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetését
— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

— Kidolgozza az Onértékelési Csoporttal egyiittmiikddve az iskola ellendérzési és minési-
tési tervét;

— Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat
Az intézményvezetO feladatait az alabbi elvek szerint osztja meg:
— szakértelem,
— az intézmény folyamatos és zavartalan miikodésének biztositasa,

— aranyos terhelés kialakitasa.

3.1.2.Intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasban rogzitett feladat szerint végzi munkajat.
Az intézményvezetO-helyettesek feladatai:

— Szervezi, iranyitja, ellendrzi a ra bizott szakteriilet szakmai munkéjat a tovabbiakban mii-
kodési szakteriilet;

— Meghatarozott korben igazgatasi feladatokat 1at el.

A munkakori leirasban részletezett modon dontés-elokészitést végez

— aszemélyzeti, munkaer6-gazdalkodasi dontések miikodési szakteriiletekkel kapcsolatos ré-

szén,

— aszabalyzatok, a kiilonboz0 tipusu vizsgak eldkészitése teriiletén;

Konkrét megbizés alapjan egyéb iligyekben.

— Miikodési szakteriiletérdl rendszeresen beszamol (az informalas igényével) az intézmény-

vezetOnek.

— Felelds a ra bizott tinnepségek (tanévnyito - zaro iinnepély, szalagavato tinnepély, ballagas)
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elokészitéséért és lebonyolitasaért.
— Az intézményvezetO-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intéz-

ményvezetd adja.

— Az intézményvezetd altal megjelolt teriileteken az intézmény lizemeltetési €s mitkodtetési
feladatait illetden folyamatos kapcsolatot tart fenn a Gimnaziumok Gazdasagi Szervezeté-

vel, (tovabbiakban Gimnaziumi GSZ), illetve annak vezetdjével.

— Azintézményvezetd altal megjelolt teriileteken az intézmény szakmai feladatait illetéen fo-

lyamatos kapcsolatot tart fenn a Budapest 10. tankeriilet vezetdjével és munkatarsaival.

Az intézményvezeto-helyettes 1. az altalanos nevelési €s taniigyigazgatasi intézményvezeto-
helyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetd-
nek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsaban. Feleldsséggel osz-
tozik az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetd-

helyettesi feladatai mellett feliigyeli a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

az osztalyfénoki munkak6zosség;

a human munkak6z6sség;

a testnevelés-, kadét- és beliigy munkako6zosség (TKB);

az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga-
Jogkore:
— A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

— Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

— A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak ira-

nyitasa

— Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
— Az iskolaadminisztraciés rendszer funkcidinak naprakész miikodtetése;

— Javaslattétel a Diakonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,

a szocialis segélyek odaitélésére

— A didkkozgytilések szervezése ¢és iranyitasa
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— A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése
— A rendszergazda iranyitasa

— Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) ese-

tén az intézményvezetd helyettesitése
— A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa
— A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa
— Az elektronikus naplé mikodtetése
— Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

— megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé €s javito-potld vizsgak

szervezésében;
— engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.);

— folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal;
— feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat;

— elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok vég-

rehajtasat;

— az osztalyfénokok, human munkak6zosséghez tartozo tanarok szamara oralatogataso-

kat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez;
— részt vesz az éves munkaterv és az éves beszamolo készitésében;
— elkésziti a KIR-statisztikat;

— feliigyeli a KIR rendszer kezelését (tanuldi, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod,

felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.);

— megszervezi, iranyitja €s ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez

tartozo egyéb versenyeket;
— nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat;
— szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet;

— részt vesz az oktat6-neveld munka szervezésében. (fakultacios rend, csoportbeosztasok,

munkak6zdsségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.);

— aziskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat;
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segiti a munkaeré—gazdalkodasi feladatok megoldésat;
gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,
szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat €s kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal;

iranyitja, szervezi ¢s feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait;

figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket,

¢s err6l nyilvantartast vezet;
figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szo16 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését;

hetente ellendrzi a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplove-
zetést;

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja;

ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat;

egylttmiikddik a gazdasagi iroddval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért;

ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-

kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét;

gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol;
kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat;

tigyeleti feladatokat lat el;

szervezi az iskola gyogyszerellatasat;

gondoskodik a sziil6k tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogaddnapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol;

részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében;
segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat;
nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat;

iranyitja, koordindlja és ellendrzi a nevel6testiileti, intézményvezetdi hatarozatok vég-

rehajtasat;

iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet;
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— amunkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedése-

ket megteszi;

— gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo adat-

szolgaltatasrol;
— részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban,;
— felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért;
— gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol;

— gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasa-

ban;

— felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.);
— Dbiztositja az iskolaradié miikodési feltételeit;

— feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az intézményvezetdt folyamatosan téjékoztatja.

Az intézményvezeto-helyettes I1. alapveto feladata az iskolaban folyo kozismereti oktatés fel-

tigyelete és a diakonkormanyzatot segitd tanar iranyitéasa.
Hataskorébe tartoznak:

— A readl munkak6zosség

— A nyelvi munkak6zdsség

— Iskolai tehetségprogram
Jogkore:

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, szilikség szerint fegyelmi felel0sségre vonasara

— A gyakornoki rendszer mikodtetése

— Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmitkddve gyakorolja
Feladatai:

— az oktatas targyi feltételeinek biztositasa;

— irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat;
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iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgo-

zasat és megszervezi azokat;

iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fiskolai felvételi jelentkezések-

kel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat;

intézményvezetdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a do-

kumentéciot a torvényesség alapjan ellendrzi;
tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek;

irdnyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi

a versenyeken vald tanuloi részvételt;

elvégzi az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgéltatasi €és szervezési
feladatokat;

az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi;

szervezi ¢s ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat;
oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez;

gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol;

javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén

fegyelmi felel0sségre vonasukra;
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabb-
képzések szervezésében és lebonyolitasaban;

ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat;
biztositja a tanarok szilikség szerinti helyettesitését;

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja;

részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban;

elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését;

elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és

gondoskodik annak megvaldsitasarol;
feliigyeli a redl és a nyelvi teriilethez tartoz6 munkakozosségeket;
elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit;

ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat;

21/171



— azaéltala feliigyelt teriileten dralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez;
— gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol;
— irdnyitja az 6rarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat;

— feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémaékrol és intézkedéseirdl

az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles;

tigyeleti feladatokat lat el.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megalla-
pitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas meg-
kezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végeig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan

¢és a tanari szobaban.

Az intézményvezetd rendkiviili esetben kiilon megbizassal modosithatja az éves munkatervben
szerepld beosztast, de ezen esetben meg kell jelolnie a mddositas altal érintett pontos idOtarta-

mot ¢€s a felelosségi, intézkedési jogkort.

A helyettesité intézményvezetd-helyettes feleldsségi, intézkedési jogkore az intézmény miko-
désével, a gyermekek ¢és tanulok biztonsdgdnak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést

1génylo ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd és helyetteseinek akaddlyoztatasa esetén az éves munkatervben rogzitett
beosztas szerinti ligyeletes vezetd az intézményben tartozkodok koziil a leghosszabb szolgélati
1dovel rendelkezd, hatadrozatlan iddre kinevezett féfoglalkozasu pedagdgust bizza meg feladat-
tal. A helyettesitd feleldsségi, intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek és

tanuldok biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a a Kelet Pesti Tankeriileti Kozpont 4ltal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény Koznevelési foglalkoztatott jog-
viszonyban, NOKS jogviszonyban és MT jogviszonyban all6 munkavallalokkal kap-

csolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyet-
tesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi in-
tézkedést;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-

csolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elndk a maga vagy a a Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont szervezeti

egysége, illetve a tankertiileti kozpont igazgatdja szamara nem tartott fenn;
A koOzbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando irato-
kat, a kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének ¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

Kimend leveleket (az iskola fejléces levélpapirjan, pecséttel ellatott levél) csak az in-

tézmény vezetdje €s helyettesei irhatnak al;

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloi az intéz-
ményvezetO-helyettes 1., illetve akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes I1.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetek-

ben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése

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

¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
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e munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal ¢és az in-

tézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-

vezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény-

vezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak sza-

balyairdl fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény fele-

18s vezetoje.

Az intézményvezetOt tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1. helyettesiti, mind-
kettdjiik tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1I. az iskola felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz

meg egy felelost, lehetdleg a munkakozosség vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,

az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd
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tablan, valamint k6zz¢ teszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari tigyeleti na-

pokra is.

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

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

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagodgiai szakmai ellenérzésben valo ve-
zet61 feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdo megiinneplése.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszerve-

z¢€se ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egytittmiikodés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalésa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korti be-
szamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti meg-

osztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

A pedagdgusok az alabbi kozosségeket mitkddtetik az intézményben:
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— Neveldtestiilet és az osztalyozo konferencia;
— Iskolavezetdség;

— Intézményvezetés

— Szakmai munkako6zosségek;

—  (Munkavéllaléi Tanacs. MVT);

— Pedagogus Onértékelési Csoport;

— Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak.

Uj kozosség miikodtetésére valo igényiiket a pedagogusok az intézményvezeténél irasban kér-
hetik, megjeldlve a konkrét feladat és feleldsségi kort €s indokolva annak sziikségességét. Az
intézményvezetd kotelessége a kérést a neveldtestiilet elé bocsatani, €s ha az felsdbb jogsza-
balyba nem {itk6zik és a neveldtestiilet 50%+1 szavazatdnak tdmogatasat elnyeri, akkor a mii-
kodését engedélyezni, miikodési feltételeit biztositani.

Rendkiviili esetben (pl. palyazat esetén) az intézményvezetd kezdeményezésére hatarozott ido-
tartamra, hatarozott cél érdekében, kiilon szerzédésre hivatkozva, egyéb szervezeti egység 1ét-

rehozésara van lehetdség, amirdl az intézményvezetonek tajékoztatni kell a Neveldtestiiletet.

4.1.1.Nevelotestiilet és az osztalyozo konferencia

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, €s felséfoku vég-
zettséggel rendelkezd, a neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkatarsa. A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban tarja értekez-

leteit.

A neveldtestiilet értekezletét ssze kell hivni, ha az intézményvezetd, vagy az iskolavezetdség
tobbsége, vagy a neveldtestiilet egyharmada kéri, valamint — amennyiben nevelOtestiilet azzal

egyetért - ha a sziildi szervezet vagy a didkonkorményzat kezdeményezi.

Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

1. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban:
— aneveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a jelen van;

— aneveldtestiilet hatarozatait egyszerli szotobbséggel (a jelenlevoék 50%+1 szavazattal)

hozza meg.

2. Az 1. pont eldirasaitol a nevelGtestiilet hatarozattal térhet el, melyet az érintett témakor ér-

demi targyalasa eldtt kell meghozni.
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3. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd az iskolavezetdség egyetértésével terjeszti a
nevelOtestiileti értekezlet elé. A napirend modositasa a jelenlévok 50%+1 szavazattal torténhet
meg. A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy ve-

zetl.

4. A nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol az intézményvezetd személyesen, vagy a megfe-

lel6 alkalmazottak megbizasaval gondoskodik.

II.

1. A neveldtestiilet az osztalyozo értekezletekkel kapcsolatos feladatait és hataskorét az oszta-
lyozé konferenciara ruhdzza at. A feladat- és hataskor atruhazasabol fakado tevékenység jog-

¢s szabalyszerliségéért az osztalyozd konferencidn jelenlévd intézményvezetdségi tag a felelds.

2. Az osztalyozo konferencia alkalmi testiilet, amely félévkor az osztalyfénok kérésére Ossze-
hivhatd, illetve év végén minden osztalyban az osztalyzatok megallapitasara miikodik. Tagjai
az értékelendd osztalyban tanito tanarok és egy intézményvezetdségi tag. Ertekezletérdl jegy-

z6konyv késziil.

3. A konferencia tandcskozasat az osztalyfonok vezeti. Miikodésére a nevelGtestiilet altalanos

miikddési szabalyai iranyadok.

4. A konferenciak miikodésérdl - a félévi, illetve év végi nevelbtestiileti értekezleten - az intéz-

ményvezetdség szamol be a nevelbtestiiletnek.

A nevel6testiilet dontési jogkdre a kovetkezokre terjed ki:
— A pedagogiai program elfogadasa.
— Az SZMSZ elfogadasa.
— A hézirend elfogadasa.
— Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
— Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
— A tovabbképzési program elfogadasa.
— A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

— A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.

— A tanulok fegyelmi tligyei.

27/171



— Az intézményi programok szakmai véleményezése.

— Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalma.

— A sajat feladatainak ¢€s jogainak atruhdzésa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat és

véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

— aziskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzossége-
ket érintd részeinek elfogadasardl;

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

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tandrok kozdéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a tanév elso értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elndkét sajat

tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéséit és hatdrozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével- nyilt szavazassal €s egyszerti szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagod-
gus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet je-

lenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
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4.1.2.Iskolavezetoség

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkez0 testiilet. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetd-
ség megbeszEléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az intézményvezetd akadalyozta-
tasa esetén a vezetOség barmely tagjat megbizhatja (figyelembe véve a targyalt t¢émakdroket) a
vezetOségi értekezlet vezetésével.

Tagjai:
— azintézményvezeto,
— helyettesei,
— a Munkavallal6i Tanacs képviseldje,
— adidkmozgalmat segité pedagdgus,

— munkakdzosség-vezetok.

Az iskola vezetOsége heti egy alkalommal tanacskozik.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskolavezetdség iilésére meghivhato barki, aki valamelyik napirend téméjaban érdekelt. A
meghivast az iskolavezetdség barmely tagja kezdeményezheti, de arrdl az intézményvezetd
dont.

4.1.3.Intézményvezetés

Az intézményvezetést az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az intéz-

ményvezetd kdzvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

— Intézményvezetd-helyettesek;

— gazdasagi titkar.

Az intézményvezetés heti rendszerességgel feladatelosztasi és operativ céllal munkamegbeszé-
1ést folytat (vezetdi értekezlet).

4.1.4.Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

29/171



—  human;

— nyelvi;

— osztalyfonoki;

— real;

— testnevelés-, kadét és beliigy (TKB).

A munkak6zosségek a jogszabalyokban rogzitett feladatokat 1atjak el, vezetoik részt vesznek a

vezetOségi értekezleteken.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6sz-
sze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-

helyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

— Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat

— Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésé-

ben ¢és ellendrzésében.

— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

— Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

— Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

— Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalédnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-

tok rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével.

— A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodte-

tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a més szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
— Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

—  Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

— Téamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

— Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamdra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkd;jat

tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
— Az osztalyfénoki munkakzosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvalositdsaban.
4.1.5.Munkavallaléi Tanacs

Az intézményben a Munka Torvénykonyve (2012. évi 1. tv (Mt.) 236 — 237. §) alapjan. 3 f0s
munkavallaloi tanacs miikodik, megbizatasanak ideje 5 év. A Munkavallaléi Tanacs jogositva-
nyait a Munkavallal6i szabalyzat tartalmazza, amely megtekinthet6 a tanari hirdeton, a titkar-
sagon ¢s a Gazdasagi irodan.

4.1.6.Pedagégus Onértékelési Csoport

A csoport létszama 3-5 6, tagjait az intézményvezeto javaslatara a tantestiilet valasztja. A cso-
port feladata az intézményi 6nértékelési szabalyzat elkészitése, az intézmény onértékelési rend-
szerének mukdodtetése, az onértékelési terv elkészitése. Az Onértékelési tervben a kdovetkezOoket

kell rogziteni:
— acsoport tagjai mely onértékelési rendszerfeladatok ellatasara kapnak megbizast,
— azintézményben a tanév sordn hany pedagogus onértékelésére kertil sor,
— azintézményben milyen litemezésben torténik az onértékelés lefolytatasa,

— milyen iitemezésben hajtjak végre az onértékelési csoport tagjai €s a neveldtestiilet a

rajuk varo feladatokat.

31/171



4.1.7.Nevelo-oktaté munkat segito alkalmazottak

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto altal engedélyezett I1étszamban az intézményvezetd bizza meg feladatokkal. Az iskola

nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottai munkéajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A nevel6 oktatdé munkat segité alkalmazottak munkaértekezletét a témakoroktdl fliggéen az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek egyike, vagy a gazdasagi titkar vezeti. A
munkaértekezletek dontés elokészitd, feladatelosztd, operativ funkciot téltenek be. Amennyi-
ben az intézményvezetd atruhdzza a munkaértekezlet vezetését, a megbizott személy koteles

beszamolni (szoban vagy irdsban) az iilés tartalmarol.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1.A didkénkormanyzat (DOK)

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat ve-
zetd szerve a Diakkozgyitilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztdlyok ODB titkérai, az
osztalyok iddszakos kiildottei €s a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytlés valasztja sajat
vezet8ségét. A vezetdség irdnyitja az ODB-ket. A didkonkorményzat miikodését a DOK
SZMSZ szabalyozza.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol,
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskdrei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola miikodésével ¢és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
— ahazirend elfogadasa elott,

— atanuldk nagyobb kozdsségét érintd dontések meghozataldnal,
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— atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— atanoéran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz;

— akdnyvtar és a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen

kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelOs.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

A Didkonkormanyzat, illetve a segitségével miikodo szervezetek (didkmédia, diakkorok, DSE)
miikddési feltételeit az iskola a hazirendben foglaltak szerint biztositja.

Diakkozgytilés

Az iskola tanuldinak kiilonleges tajékoztato €s tajékozodd foruma a didkkozgytlés, amelyet a
didkok kezdeményezésére hivunk dssze. A diakkdzgytilés idépontjat a Didkonkormanyzat ja-
vaslata alapjan az intézményvezetd hatarozza meg. A diakkozgyiilés Osszehivasat az iskolai
diakonkormanyzat vezetdje, vagy legalabb 80 tanulo alairassal igazolva, illetve az iskola intéz-
ményvezetdje kezdeményezheti, az érintettekkel torténd egyeztetés utan. A diakkoézgytilésen a
tanulok személyesen, vagy képviseldik utjan (tanuldcsoport/5 6 vesznek részt). A didkkozgyi-
1ést a kezdeményez€stdl szamitott 15 munkanapon beliil 6ssze kell hivni, napirendjét pedig az
Osszehivast kezdeményezd egyezteti az érintettekkel. A tanév folyaman maximum két diakkoz-

gytlés hivhat6 ossze.
A Diakkozgytilésen elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A didkkozgytilés hatdrozatainak végrehajtasaért a DOK elnék, illetve az iskola intézményveze-
tdje felelOs.

Az iskola intézményvezetdje a DOK segitd pedagdgus és a DOK elndk a diakkdzgytilés emlé-
keztetdje alapjan 30 napon beliil jegyzokonyvet készit a vallalt feladatok elvégzésérdl és a fel-

meriilt panaszok orvoslasarol.
A tanuldk véleménynyilvanitasa, tajékoztatasa

1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, tajékoztatasdnak elsddleges iskolai szintii fo-

ruma a didkkozgytilés és a Didkonkormanyzat.

2. Az iskola a didkkozgytiléssel és a Didkonkormanyzattal kapcsolatos évenkénti feladatait
munkatervében hatarozza meg.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak tovabbi formai:
— az osztalygyiilés,
— azegyéni, vagy kdzosségi peticio,
— személyes megkeresés utjan

1. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formai:

— A didkvezetdk tajékoztatasa az iskolai vezetok ¢és a Didkonkormanyzat kozotti kapcso-
lattartas utjan valosul meg.

— Kiilonb6z6 szintli "férumok" (osztaly, évfolyam, érdekeltségi kor) altal.
— Téjékoztatas az osztalyfdndk Utjan.

— Téjékoztatas az iskolaradio, az iskolai falinjsdgok (illetve hirdetdtablak) és az iskolatj-

sag, e-naplo altal, illetve segitségével.
2. A tajékoztatast az iskola tagjai koziil barki kezdeményezheti.

3. A didkok minél jobb szinvonalu tajékoztatdsa az iskola minden tagjanak érdeke, ezért annak

tamogatasa, tovabbfejlesztésének elomozditasa minden tagjanak joga €s kotelessége.

4.2.2. Tanulécsoportok

A tanulocsoportok munkarendjét az iskola intézményvezetdje a hatdlyos jogszabalyok, a tan-
tervek ¢s az oOrarend alapjan hatdrozza meg. A tanuldcsoportok az dket érintd kérdésekben a
Didkdnkormanyzathoz, a Didkkdzgyiiléshez, a DOK segité pedagogushoz, illetve az iskolave-

zet0séghez fordulhatnak.

4.2.3.Diakkorok

A tanul6 joga, hogy részt vegyen a didkkorok munkéjaban, és kezdeményezze azok 1étrehoza-
sat, tagja legyen iskolai miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €s mas koroknek - ha a
torvény masképp nem rendelkezik -, az iskolan kiviili tarsadalmi szervezeteknek. Didkkor, il-
letve egyéb miivel6dési, miivészeti, vagy sportkor 1étrehozéasat az iskola intézményvezetdjének
cimzett kérvényben lehet kezdeményezni, szerepeltetve a célokat és a kezdeményezdk alairdsat
(minimum 8 f6). Didkkorok (szakkorok-sportkorok) 1étrehozéasa a tanévet megeldzden majus
20-ig kezdeményezhetd, legalabb nyolc tanul6 részvételével, illetve a kozremiitkodo pedagogus
felkérésével. Az intézményvezetd a kérvény kézhezvétele utdn legkésébb majus 31-ig dont a
nevezett korok kovetkezo tanévi alapitasarol, inditasarol. A didkkor téméjanak a 9-12 évfolya-
mos tantervi anyaghoz kell kapcsolodnia. A didkkorokre valo jelentkezés rendje megegyezik

az ¢érettségi felkészitd foglalkozasra vald jelentkezés rendjével.
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4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoléban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve a kotelességek teljesitése érdekében Szii-
161 Munkak6zosség (SZMK) mukodik. A sziiloket az iskolai SZMK képviseli, és iskolaszék
hianyaban véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly
eldir. Kiilonosen fontos a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Mindségiranyitasi
Program megvaltoztatasaval kapcsolatos tajékoztatas, illetve az intézmény intézményvezetdje
(akar felkért segitOk révén) a fentiek mellett tajékoztatast kell, hogy adjon az iskolai biifé kina-

latarol és arképzési elveirdl, valamint az iskolai tankonyvellatas rendszerérol.

A Sziiléi Munkakozosség figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt ve-
het a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegélt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai prog-
ram, a hazirend és a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.
A sziil61 munkak6zosség miitkodése:

— Az SZMK-t a tanév megkezdésétdl szamitott 2 honapon beliil 6ssze kell hivni, és a

vezetdjét meg kell valasztani.

— Egy tanévben legalabb két SZMK értekezletet kell tartani, azok 0sszehivasat az iskola
intézményvezetdje, az SZMK vezetdje, vagy 8 SZMK tag kezdeményezheti.

— Az SZMK iilését az intézményvezetd, illetve a sziil6i munkakozosség vezetdje vezeti.
A Sziiléi munkakozdsség vezetdje akadalyoztatdsa esetén feladatainak ellatasaval bar-
mely SZMK tagot megbizhat.

— A Sziil6i Munkako6zosség dontéseit szavazassal hozza. A SZMK hatéarozatképes, ha az

ilésen a tagok legaldbb 25%-a jelen van. A szavazasok egyszerii tobbséget igényelnek.
— Az SZMK tagjait a tanulocsoportok sziiléi kozosségei valasztjak (3fé/tanuldesoport)

— A sziil6i munkakozosség dontéseirdl jegyzOkonyv késziil, annak hitelesitdje az intéz-

ményvezetd és az SZMK vezetdje.
Tanuldcsoportok sziil6i kozosségei

Informalis kozosségek az altaluk megallapitott miikodési rend szerint. Feladatuk az iskolai
SZMK-ba képviseld delegalasa.

35/171



4.4. Intézményi Tanacs

Az iskoldban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik az Nkt.
73.§-nak megfeleléen. Az Intézményi Tandcs az intézmény miikodtetdje (Févarosi Onkor-
manyzat), a Kébanyai Onkormanyzat, a sziiléi kdzdsség és a tantestiilet képvisel8ibdl 41l on-
allo jogi személyként mikodod szervezet. Mitkodését sajat ligyrend alapjan végzi. Az intéz-
ményvezetd évente minimum két alkalommal beszamol az Intézményi Tanacs elott az iskola

mukodésérol.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuldoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7 6ratol 22 oraig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. A munkavallalok a nyitva
tartas idején tartozkodhatnak az épiiletben. Tanulok csak szervezett foglalkozéasok, orak idején
tartdzkodhatnak az épiiletben. Ebbe beleértendd két szervezett foglalkozas kozotti iddszak is.
Az iskola intézményvezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd 1do-

pontban, illetve szombaton és munkasziineti napokon is nyitva tarthato.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szilinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast

az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Tanitasi sziinetek ideje alatt az iskola Un. iigyeleti rend szerint van nyitva. Az iigyeleti nyitva
tartast és a bent tartozkodo vezetd nevét az iskola épiiletének bejaratanal és az iskola honlapjan

(www.zmg.hu) nyilvanosan kézz¢ kell tenni.

A tanitasi 6rék a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A tanitas — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban 7.30 6rakor kezdddik, és a ren-
dezvényektdl eltekintve a tandran kiviili foglalkozasokat beleértve legfeljebb 16.00 oraig tart.
A 16.00 6ra utani foglalkozasok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk. A rendezvények
legfeljebb 22.00 oraig szervezhetdk és tarthatok. Az iskola intézményvezetdjével torténd eld-
zetes egyeztetés alapjan kivételes esetben €s alapos indokkal rendezvényt a megjelolt idéponton

tul is lehet tartani.
A tanitas heti rendjét a tantargyfelosztas alapjan készitett érarend és terembeosztasi rend rogziti.

Az orarendtdl, illetve a terembeosztastol eltérd tartalmu vagy helyli 6ra megtartasat, a tanora
illetve a foglalkozasok elcserélését az intézményvezetdség bent tartozkodo tagja engedélyez-
heti. A munkarend tovabbi modositasat — a jogszabalyi eldirasok keretei kozott — csak az intéz-

ményvezetd engedélyezheti.
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A tanitasi orak 45 percesek, két tanitasi ora kozott sziinetet kell tartani. Ett6l indokolt esetben
intézményvezetdi engedéllyel lehet eltérni a Hazirendben foglaltak szerint. A csengetési rendet

a Hazirend tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét orakozi szlinetekben a pedagodgusok kiilon beosztas szerint latjak el. Az
tigyeleti beosztast a tanari szoba ¢s a porta melletti hirdet6tablan kell elhelyezni. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek

rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitasi 6rak védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem za-
varhatok. Ez alol kivételt rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd vagy az intézmény-
vezetO-helyettes tehet. A tanitdsi orak latogatasara — az érintett beleegyezésével — engedély nél-
kiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeto

adhat engedélyt.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6rdja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan intézményvezetd-helyettes I1. altal
kialakitott igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 8 6ra
15 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az {ligye-
letes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a

dohényzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, mizeum és szinhéaz-
latogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az intézményve-

zetd-helyettes II. hatdrozza meg.

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

intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti drakban ella-

tando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligye-
letet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko-
laba.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon, vagy az Intézményvezetd-helyettes II.-

nek jelezni kell, legkésébb a megeléz6 munkanap 18 oraig.

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak

munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alap-

jén — az intézményvezeto allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskoléaba érkez0 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki dket.
Az iskoléban valo tartdzkodas szabalyai:

— Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személy-
nél tartozkodhatnak.

— A tanitasi 6rdk latogatasara az intézményvezetd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

— A szildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tan-

teremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

— Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatdbmunka rendjét.
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7.30-t61 16.00-ig a vendégeket a portas fogadja, az adatok bejegyzése utan bekiséri a meglato-
gatni kivant személyhez. Amennyiben az €rintett dolgozo hivatalos teenddi miatt nem elérhetd,
ugy vissza kell kisérni a vendéget a portdhoz. A vendég tovabbi benntartozkodasaért a keresett
személy felel. Ha tanuldt keresnek, a tanulo6t sziinetben a portara lehivja a portas, vagy az altala

megbizott személy.

16.00-22.00 kozott csak portai szolgdlat miikddik, az intézmény teriiletén csak kiilon intéz-
ményvezetdi engedéllyel tartozkodhatnak idegenek. Ezek a kiilon engedélyek, bérleti szerzo-

dések tartalmazzak az intézményi vagyon védelmével kapcsolatos szabalyokat.
19.30-22.00 koz6tt az intézmény altalanos takaritasa folyik.

Munkasziineti napokon az intézményvezetd engedélyével lehet az iskolaba belépni. Az intéz-
ményvezetO altal kijelolt dolgozo kotelessége az intézmény nyitasa — zardsa, valamint annak
feliigyelete, hogy csak az engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehetdveé a tartdzkodast.
Ugyancsak az 0 feladata annak ellendrzése, hogy a foglalkozas befejeztével — a benntartdzko-
dok jelenlétében — tortént-e intézményi vagyon karokozas. Kotelessége tovabba, hogy a portan
1év6 munkafiizetbe a ténylegesnek megfeleld adatot, esetleges észrevételt rogzitse €s azt tigy a

sajat, mint a felelds személy alairasaval igazolja.

5.4. A létesitmény hasznalata

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:

— A hasznal¢ koteles betartani a tulajdon— és allagvédelem, illetve a takarékos lizemeltetés
szabalyait. Felel0s a tisztasag megtartasaért, a tiiz— és balesetvédelmi szabalyok betar-
tasaért.

— A hasznal6 a hasznalatbavétel kovetkeztében keletkezett karokért a ra vonatkozé sza-

balyok szerint felel0sséggel tartozik.

A diakok az iskola helyiségeit — az épiiletben tartdzkodasukra vonatkozé egyéb szabalyok (pl.

terembeosztasi rend) betartdsdval — az alabbi korlatozasokkal hasznalhatjak:

— Szaktanteremben, el6adoteremben, tornateremben csak tanar jelenlétében tartdzkodhat-

nak.

— Az intézményvezetdség, a nevelOtestiilet és a gazdasagi hivatal altal hasznalt helyisé-
gekben csak engedéllyel tartozkodhatnak.

A tanulok teremhasznalattal kapcsolatos jogainak és kotelességeinek gyakorldsara vonatkozdan

a Hazirend rendelkezhet.

Az iskola dolgozoinak a hasznalattal kapcsolatos jogai és kotelességei:
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Az iskola dolgozodinak joga — az egyéb rendelkezések, pl. terembeosztas figyelembevételével —

az iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének rendeltetésszerti hasznalata.

Az iskola didk és sziiléi testiiletei (DOK, SZMK) az iskolai helyiségek hasznélatara jogosultak.
Ezt a jogukat — a felhasznalas koordindlasa érdekében — a gazdasagi hivatallal torténd eldzetes

egyeztetés kotelezettségével gyakorolhatjak.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérol szoldo megallapodas

szerint hasznaljak az épiiletet, és tartozkodhatnak ott.

5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznéalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak ¢és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozésok helyét és idétartamat az intézményvezetd ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztas-
sal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrol naplot

kell vezetni.

A tantargyfelosztasban tervezett rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az intézményve-
zetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés on-

kéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.
A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:

— tehetséggondozaés, versenyre felkészités,

— korrepetalas,

— ¢rettségire, felvételire felkészités,

— szakkor (tematikdja a tananyaghoz kapcsolodik),

— didkkor (tematikédja nem a tananyaghoz kapcsolodik),

— énekkar, zenekar,

— tomegsport, sportkor.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggon-
dozés a gyengébb elOképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 érakeret felhasznalasarol
az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd-helyettesek javas-

lata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul a Didksport Egyesiilet segitségével sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok
célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiillonbdzo sportdgak miivelésére és ver-

senyekre vald felkésziilésre.
A mindennapi testedzés formai
Iskolankban a mindennapos testedzést az alabbi lehetdségek biztositjak:
— testnevelés orak,
— Orszagos-, teriileti- és kertileti didksport versenyek (beleértve a felkésziilést is),
— tomegsport/didksport orak,
— hazi versenyek (beleértve a felkésziilési lehetdségeket),
— iskola altal szervezett természetjaro tarak.

A testedzés, az egészséges ¢életmod rendszerének €s iskolai formainak tdimogatasa az iskola

minden tagjanak kotelessége.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési
kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jel-
lemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor mini-
malis 1étszama 10 f6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intéz-
ményvezetdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartal-
mazza. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakem-
berek, szakértdk segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Az iskolai didkkoroket a nevelési intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

Idészakos tandran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziver-

senyeken elért eredmények alapjan torténik.
A foglalkozasok rendje

A programokat az intézményvezetd altal megbizott személy elére meghatarozott tematika alap-
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jan irdnyitja. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A foglalkozasok irdnyitasaval barki meg-
bizhat6, aki az adott tevékenységhez eloirt szakképesitéssel rendelkezik. A foglalkozasokon a

tanulok az osztalyfonok tudomdasaval és engedélyével vehetnek részt.
A felzarkoztato foglalkozasok igénybevételérol

Az iskolaban szervezett felzarkoztatod foglalkozasok, valamint az oktatd-nevel6 munkahoz kap-
csolodo szolgéltatasok iskolai igénybevétele ingyenes. A tanuldszobai és felzarkdztatd foglal-
kozasokra jelentkez6 tanulok nem zarhatok ki az ingyenességi korbdl és szamukra az iskola a
jelentkezési létszamtol fiiggetlentil biztositja a szolgaltatast.

A jelentkezés maodjarol - az osztalyfonok Gtjan - minden év elején tdjékoztatni kell a sziiloket.
Szervezett eseti foglalkozasok
— Kirandulés, szinhaz-, mozi latogatas,

— A jogszabalyi eldirasok betartasa mellett csak pedagogus feliigyeletével szervezheto.
Ha jogszabaly mésként nem rendelkezik 20 tanulonként 1 feln6tt kisérdt kell biztositani,

— Mas programoknal (pl.: taboroknal) a koriilményektdl fliggden az intézményvezetd ese-
tileg rendelkezik a kisérésrol.

A tervezhetd eseti foglalkozasokat, az azokkal kapcsolatos feladatokat az éves munkatervben
kell rogziteni. Az eseti foglalkozasok szervezése soran indokolt esetben, a tanulok sziileinek
tajekoztatasa mellett pénziigyi hozzajarulas kérhetd. Amennyiben a sziil6 az eseti foglalkozas-
hoz kapcsolodo pénziigyi hozzajarulast nem tudja fizetni, a tanuld szdmara a foglalkozast nem

lehet kotelezOvé tenni, helyette alternativ, ingyenes programot kell szervezni.
Onkoltséges tanfolyamok

A vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével egyedi intézményvezetdi engedéllyel szervez-
hetdk. Az engedélyben - ha jogszabaly mésként nem rendelkezik - meg kell hatarozni:

— atevékenység korét,
—  atérités mértékét,
— afoglalkozasok helyét és idejét,

— ajelentkezés modjat.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény pedagogusi kozosségei elsdsorban az iskolavezetés segitségével tartjak a kap-
csolatot. Ezen kiviil az egyes szervezeti egységekkel kapcsolatosan hataskorrel rendelkezd ve-

zetok kozvetlen kapcsolatot is tartanak.

A kapcsolattartas formai:

1.) nevelGtestiileti értekezlet (elore megtervezett);

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

4.) vezetOi értekezlet (heti rendszerességgel);

5.) vezetdségi értekezlet (heti rendszerességgel);

6.) egyéb alkalmazottak munkaértekezlete.

frasbeli feljegyzés késziil minden dokumentélast igényld esetben, szobeli tajékoztatas a tobbi
esetben.

(1)-(2) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési €s

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas forumai:

— neveldtestiileti értekezlet (eldre tervezett napirenddel, az éves munkatervben meghata-

rozott idépontban)
— aktualis értekezlet (elére nem tervezhetd, az aktualis kérdések megtargyaldsara hivatott)

Az intézmény vezetdsége elsdsorban ezeken az értekezleteken tdjékoztatja a neveldtestiiletet az

intézmény pedagogusait érinté informaciokrol.

Az aktudlis értekezletrdl az intézmény intézményvezetdje, vagy mas vezetdje a tantestiileti szo-
baban elhelyezett hirdetdn keresztiil tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait, legalabb az aktualis

értekezlet el6tt egy nappal.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd
alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fel-

s6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.
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A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a térvényekben €s mas jog-

szabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.

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

mindennapi tevékenységiikkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszolasara.

(3) A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi in-
tézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pe-
dagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intéz-
mény vezetdsége az egyes szakmai kérdéseket a munkakozosségek segitségével targyalja meg.
A szakmai munkakozdsség vezetdit a munkakozosség tagjai a tantestiilet alakulo értekezlete
utan valasztjadk meg egy évre. A szakmai munkak6zdsség szempontjait, érdekeit elsésorban a
munkakdzdsség vezetdje jeleniti meg az értekezleteken, vezetdségi iiléseken. A szakmai mun-
kakozosségek Osszehivasat a munkakdzosség vezetdje és a munkakodzosség legalabb harom
tagja kezdeményezheti. Sziikséges esetben az intézményvezetd, az iskolavezetdség, vagy a ne-
veldtestiilet javaslata alapjan a nevel6testiilet uj szakmai munkak6zosségek, vagy al-munkako-

zOsseégek 1étrehozasat kezdeményezheti.

A szakmai munkakozosségeken beliil az egy tantargyat tanito tanarok kozossége a szaktargyi
kozosség, amely informalis csoport.

(4) Vezetoi értekezlet

A feladatelosztas €s a feladatvégzésrol torténd beszdmolas foruma, amelynek résztvevoi tajé-
koztatjak egymast az esetleges problémakrol, konfliktusforrasokrol, illetve az egyes pedagogu-
sok kiemelkedé munkavégzésérdl. Az itt sziiletett intézkedéseket, kezdeményezéseket, donté-
seket a vezetdk a neveldtestiilet, illetve mas érintett forum nyilvanossaga elé tarjak, kivéve, ha

az értekezlet témaja bizalmas természeti.
(5) VezetOségi értekezlet

A vezetdségi értekezleten résztvevok az értekezleten torténtekrdl, illetve az ott sziiletett donté-
sekrol tajékoztatjak kozosségeiket, kivéve, ha a vezetdségi értekezlet témaja bizalmas termé-

szetu.

(6) Egyéb alkalmazottak munkaértekezlete

7.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

A szakmai munkak6zosségek vezetdi €s tagjai egymassal napi munkakapcsolatban allnak. A
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kapcsolattartas formai: vezetdségi értekezlet, kozos munkaértekezlet, kozos projekt-értekezlet

¢és egyéni megbeszélések.

7.3. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartas rendje

a.) A Diakonkormanyzat iskolai szintii (tovabbiakban: DOK) képviselbivel az iskolai vezetdk
a diakonkormanyzatot segit0 tanar Utjan tartanak rendszeres kapcsolatot.
b.) Az 1. pontban meghatéarozott kapcsolat lehetséges formai még:

— aziskolai vezet6k meghivasa a DOK rendezvényeire,

— aDOK képviseldinek meghivasa az dket érinté vezetdi, neveldtestiileti értekezletre,

— aziskolai vezetdk személyes megkeresése.

c.) A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfondk ttjan tartanak kapcsolatot az iskolai
vezetOk. A kapcsolat formajat és rendjét - a sajatossagok figyelembevételével - a résztvevok
egyedileg hatarozzak meg.

d.) A Didkonkorményzat miitkodési feltételeit az alabbiakban biztositja az iskola:

— A DOK kiilénbdz szintii szervei és képviseldi jogosultak az iskolai helyiségek haszna-
latara.

— A didkonkormanyzat esetleges pénzeszkozeinek szakszerli kezelését az iskola biztositja.

— A DOK feladatai megoldasa érdekében anyagi, technikai, szellemi segitséget kérhet az
intézményvezetdségtol. (PL.: fénymasolas, kisebb értékii irodaszerek rendelkezésre bo-
csatasa, felkészités eldadas megtartasara.)

— Az iskola, ha anyagi lehetdségei €s a feliigyeleti szervek lehetdvé teszik, koltségvetés-
ében elkiildnitett pénzalapot bocsat a DOK rendelkezésére.

A Didkdnkormanyzat a miikddési rendjét SZMSZ-ben szabélyozza (lasd ZMG DOK SZMSZ).

7.4. Az intézményben miikodo Diaksport Egyesiilet valamint az intézmény vezetése

kozotti kapcsolattartas rendje

— A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksport egyesiilet €s a tomegsport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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— Az iskolai vezetdk az iskolai sportkdrrel a szervezet Feliigyeld Bizottsagaba delegalt intéz-
ményvezetdségi tag utjan tartanak kapcsolatot. (1asd: Zrinyi 2001. DSE Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat)

— Az iskolai DSE-nek (Zrinyi 2001. DSE) hagyoméanyosan minden tanul6 tagja lehet.
— Az iskolai didksportkdr 6nalléan végzi munkajat.

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

— A sportkdrok és tomegsport foglalkozasok minden esetben a tanitasi idon kiviil szervezdd-
nek, a sportkordk a tanitas utan kezdddnek. Az 61t6zok hasznélatanak rendje megegyezik a

tanorakhoz kapcsol6do hasznalati renddel.

— A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy az 6szi
¢s tavaszi idoszakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzbéterem, a téli idészakban a torna-
terem a testneveld tanar felligyelete mellett a tanitasi hét minden napjan legalabb 14.50-

16.00 kozott a tanulok szdmara nyitva legyen.

— Az iskola intézményvezetdje az iskoldban miikddé didksport egyesiilettel (Zrinyi 2001.
DSE) egyiittmiikodési megallapodést kot, melyet évente feliil kell vizsgalni.

7.5. A vezetOk és az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil61 munkak6zosség iskolai szintli képviseletével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziil61 munkako6zosség valasztott vezetdje képviseli a sziildi munkakozosséget, illetve alairasi

joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd - az SZMK felkérésére - sziikség szerint tdjékoztatast ad az iskola munka-
jarol. Az iskola nevében az intézményvezeto is kezdeményezheti ilyen tipust tajékoztatdo meg-

valositasat. A jogszabalyokban meghatarozott esetekben a tajékoztatast kotelezd megtenni.

Az SZMK osztalyszintii képviseletével az osztalyfonok tart kapcsolatot. A kapcsolat tartalmat

¢s formajat a felek egyedileg valasztjak meg.

7.6. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcso-

latban 4all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatéasi Hi-
vatal altal végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagdgusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd
munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értéke-

1ésében.

Konkrét kapcsolatok

7.7. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagodgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes 1. felelés. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési ta-
nacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fej-
lesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a peda-
gbgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.
7.8.  Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezetd-helyettes (igh. 1.)
tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogsza-
balyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-

csolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.9. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a sziir6-
vizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért az intézmény-
vezetd-helyettes I. felelds

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
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megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

— Az iskolai linnepélyeknek, a hagyomanyok apolasat szolgald rendezvényeknek a ne-

veld-oktatd munkat kell szolgalniuk.

— Az iinnepségek (megemlékezések) idOpontjait, az azokkal, valamint a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv rogziti.

— Aziskolai iinnepségeken valamennyi tanulonak részt kell vennie valamilyen formaban.
A tanulok részvételét az iskolai rendezvényeken az eseménytdl fiiggden egyedileg kell

meghatarozni.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepé-

lyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az in-

tézményvezetd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben vald meg-

jelenés kotelezettségére.
Az iskola hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei, megemlékezései:
— oktober 6.
— oktober 23.
— go6lyabal-gdlyaavatas,
— Kommunizmus 4ldozatainak emléknapja
— szalagavato,
— marcius 15-1 linnepély,
— ballagas,
— Holocaust aldozatainak emléknapja
— Nemzeti Osszetartozas Napja
— Zrinyis Napok,
— tanévnyitd, tanévzaro iinnepély.
Az iskolai tinnepségeken a didkok a Hazirendben eldirt modon kotelesek megjelenni.

Az iskola anyagi lehetOségei fliggvényében évkonyvet és iskolatijsadgot jelentet meg, illetve
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honlapot és iskolaradiét tizemeltet (www.zmg.hu). A felsorolt kiadvanyok és miisorfolyamok
szerkesztésért az intézményvezetd altal megbizott személy a felelés. A mikodésért felelds sze-
mély nevét ki kell fliggeszteni a tanari hirdetdn és a tanul6i hirdetékon. A médiumok nem sért-
hetik a tandrak rend;jét, és tiszteletben kell, hogy tartsdk az emberi méltosagot. Az emlitett mé-

diumok az éves munkatervben meghatarozott moédon tizemelnek.

A sziilok, dolgozok €s tdmogatok iskola érdekében kifejtett tevékenységét az intézmény em-

1ékplakett atadasaval honoralja. Az emlékplakett odaitélésérdl az iskolavezetdség dont.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szdmadra biztositja a biztonsadgos koriilmények k6zott €s egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi,

étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiit-
tesen feleldsek az egészség megorzéséért €s a biztonsdgos munkavégzeést eldirod rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialaki-

tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében ¢€s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok meg-
értették-e az oktatas soran elhangzottakat €s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiiz-
védelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynap-
l6ban. Az oktatdsban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok aldira-

sukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalytonokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-meg-
elézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is dokumentalni
kell.

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

teles elvégezni és adminisztralni.
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A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési munkavédelmi és tlizvé-

delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét /laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytiriit, kark6tét, nyaklancot stb.,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagy-
hatjék el. Az iskoléan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot elézetesen tajékoztatni kell és a

tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdteles a tdle elvarhatd modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak laboratériumokban, az

elsésegélynyujtod helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az intézményvezeto altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket
az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitsé-
gével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvénye-
sek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az
iskoldba csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A fel-
hasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok ko-
zll a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasz-
nalni. A tanar altal készitett szemléltetd €és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és

engedélyezés eldtt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskoléaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztosi-

tas alapjan rendelkeznek tanulobiztositéssal.
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9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban orvos, illetve védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett
rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosz-
tas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol
a tanulokat és a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A
hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét az iskolaorvosi haldzat végzi és
iranyitja.

Az orvosi halozattal az egyiittmitkodést az intézményvezetd koordinalja.

Az egyiittmiikddés alapelvei:

— Az iskola igényli az orvosi ellatas, feliigyelet altalanosithato tapasztalatainak atadéasat,

neveld - oktaté munkajaban figyelembe veszi azt.
— Az iskola kezdeményezi az iskolaorvosok bevonasat a didkok higiénés nevelésébe.

— A tanulok preventiv vizsgalatat elore meg kell tervezni, és legalabb egy héttel elobb az

érdekeltek tudomésara kell hozni.
— A c.) pontban hivatkozott vizsgalatok lebonyolitasa pedagogiai érdeket nem sérthet.

— Tanitési 6rardl - az elsésegélynyujtast kivéve - csak eldzetes engedély alapjan mehetnek
el a tanulok vizsgalatra.
Az iskolaorvosi szolgalat meghatdrozott napokon tligyeletet biztosit az intézményben. Az iigye-

leti rendelés céljara az iskola helyiséget biztosit. Az ligyeleti napokrél a tanuldkat tdjékoztatni

kell az orvosi szoba ajtajan.

A szolgélat a tanulok egészségiigyi sziirését keriileti szinten szervezi meg. Azok idépontjat a
vizsgalatot végzd intézmény hatdrozza meg. A tanuldkat a sziirés idépontjarol és helyszinérdl
az osztalyfoénok tajékoztatja, a szlirésen az iskola altal szervezett médon, tanari kisérettel vesz-

nek részt.

A dolgozok foglalkozas-egészségiigyi ellatasat a fenntartd szervezi és biztositja.

9.4. Iskolapszicholdgus feladata és szerepe az iskolai mentalhigiéné ellatasaban.

— Az iskolai mentalhigiéné ellatasaban lényeges, hogy az iskolapszichologus, mint mun-

katars, maga is része az iskola rendszerének.
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Kozosségi, szervezetben betoltott szerepe, folyamatos elérhetdsége, rendelkezésre al-
lasa és a pszicholdgia szakmai lehetdségeinek széles skaldja révén biztositja az elsddle-

ges preventiv ellatést.

Az iskolaban mikodoé gyermek és ifjusagi orvossal és az iskolai védondvel kdzdsen
feltarjak és sziirik a lelki-, test-, szocidlis-, csaladi €s szellemi veszélyeztetd tényezdket,

valamint miikddtetik az egészségneveld, tajékoztatd, tanacsado ellatast.
A tandri karral kolesonds és felelds szakmai egyiittmitkodésben all.

Az iskolapszichologus a problémamegoldo, viselkedési és mentalhigiénés konzultacio
segitségével modern, tobbszintli mitkddése révén, egyéni és csoport szinten is kompe-
tensen avatkozik be a kdzosségi rendszer mitkkodésébe eldsegitve az egészségnevelési
¢és differencialt szocializaciés mddszerek tamogatasat, az egyéni értékek, képességek,

kompetencia ¢€s lelki egészség teljesebb kibontakozasat.

Szakmai egytittmiikodése: munkatarsaival a pszichologusokra vonatkozo etikai és jogi

szabalyozasszempontjainak megfelelden miikodhet egytitt.
Munkadja soran titoktartdsa, szakmai lojalitasa az ellatott személy érdekét szolgélja.

Tanarokkal, osztalyfonokkel, gyermekvédelmi feleldssel, iskolaorvossal, védondvel a

titoktartas szabalyait betartva konzultalhat.

Tanarokkal ¢és az iskolavezetéssel a gyermek artalmainak minimalizaldsa, valamint a
veszélyeztetettség megsziintetésének érdekében kdteles egyiittmiikddni, de feljegyzése-
ibe, az esetleges vizsgalati anyagokba az ellatott kiskort, valamint térvényes képvise-

16jén kiviil senki mésnak betekintést nem engedhet.

Az iskolavezetés tajékoztatja a gyermekeket és sziileiket az iskolapszichologus miiko-
désérol, az esetleges pszicholdgiai ellatas igénybevételéhez, a tanari, vagy egyéb iskolai
kérésre tortént vizsgalathoz a sziiloi belegyezés elengedhetetlen, amennyiben a gyermek

18 év alatti, nagykorusaga utan ellatdsat maga kérheti.

Az iskolapszichologus a 18 év alatti tanulo ellatasa sordn az egyéni konzultacid, vagy -
amennyiben szakmai kompetencidja engedi - terapias ellatas esetén a sziiloket koteles

értesiteni és szobeli, vagy irasos beleegyezésiikrol tajékozodni.

A pszicholodgiai ellatas lehet az iskola kérésére indulo €s lehet egyéni kérésre a sziilo,

vagy a kiskort kérésére indulo.

Minden esetben az 6nkéntes egyiittmitkodésen alapul. Az ellatas igénybevételére senki

nem kotelezhetd.

Amennyiben az ellatast nem veszi igénybe a tanul6 és ezért az esetleges veszélyeztetd

tényezOk tovabbra is, vagy sulyosabb formaban fennallnak, valamint az ellatas soran
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olyan tények kertilnek feltarasra, amik a gyermek sulyos veszélyeztetettségérdl tajékoz-
tatnak, koteles az iskolapszicholdgus a gyermekvédelmi felelds felé jelzési kotelezett-
ségével élni.

— Az iskolapszichologus miikddése soran koteles a gyermek titkait maximalisan tisztelet-
ben tartani, nem ¢€lhet vissza a gyermek kiszolgaltatottsagaval. Tanarokkal, sziilokkel,
egy¢b iskolatarsakkal konzultalva sem szolgéltathat titkos informéciot kliensérdl, ki-

véve, ha életveszély, vagy bilincselekmény esete all fenn.

— Az iskolapszichologus segiti az iskolai tehetségazonositasi tevékenységet (teszt eloke-
szitése, kiértékelése, konzultaciok lefolytatdsa a sziilékkel, kollégakkal).

9.5. Az egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés személyi és targyi
feltételei

A Zrinyi Miklos Gimnaziumban az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
érdekében, az érvényben 1évé munkavédelmi jogszabdlyokon, szabvanyokon tilmenden az

alabbi — az intézmény tevékenységi koréhez igazodo — eldirasokat kell betartani.
Munkavégzés személyi feltételei

A foglalkoztatas eldfeltételeinek meglétérdl szakmai képzettség, szakmai képesités, (orvosi al-

kalmassag) a munkaltatoi jogkor gyakorldja koteles meggydzddni.
Orvosi vizsgalatok rendje

Az egészségiigyl megfeleloség eldzetes vizsgalatat a munkaviszony I1étesitése eldtt altalanos,
kotelezd joggal irja eld az 1993. évi Munkavédelmi toérvény, illetve a munkaviszony soran
fennalld koriilményekre vonatkoz6 44/2024-es BM rendelet. Az egészségiigyi alkalmassagrol

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

— A munkavallal6 csak olyan munkara és akkor alkalmazhato, ha annak ellatasdééhoz meg-

feleld ¢lettani adottsdgokkal rendelkezik.

— Ha foglalkoztatas egészségét, testi épségét, illetdleg a fiatalkorti egészséges fejlodését

karosan nem befolyasolja.

— Masok egészségét, testi épségét nem veszelyezteti €s a munka ellatasara alkalmasnak

bizonyult.

Eldzetes orvosi vizsgalatra minden uj belépd dolgozé kotelezett. Az 1j belépd orvosi vizsgalatra
torténd kiildése a munkaltato (intézmény) feladata. Az orvosi vizsgalatot az intézmény megbi-
z4sabol — foglalkozas-egészségligyi szolgalat — végzi. Elutasité alkalmassdgi mindsités esetén
a munkavallalo felsébb egészségiigyi szervhez fordulhat, irasbeli fellebbezéssel. Minden uj be-

1ép6 munkavallalondl a betoltendé munkakortdl fliggden kell elvégeztetni a megfeleld orvosi
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vizsgélatokat. A munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgélat célja annak elbiralasa, hogy a mun-
kavallalo egészségiigyi szempontbol alkalmas-e a pontositott munkakor, munkafeladat elvég-
zésére, illetve folyamatos végzésére egészségének vagy testi épségének karosodasa nélkiil, to-

vabba a munkavallalo:
— mentes—e bizonyos fert6zd betegségektol,

— ha megvaltozott (korlatozott) munkaképességii, akkor milyen munkakdrben, milyen fel-
tételek mellett foglalkoztathato,

— nem szenved-e olyan betegségben, amely miatt gyogykezelésre, gondozasra szorul,

— esetleges betegsége vagy testi fogyatékossaga a munkakor ellatdsa soran nem idézhet—

e el6 sajat személyével vagy munkatarsaival kapcsolatban baleseti veszElyt.

Az orvosi véleményeket az intézmény személyi — munkatigyi iratai kozott kell tarolni, s azt az
ellendrzo szerv rendelkezésére bocsatani. A orvosi vizsgalatok végzésének idotartamara a mun-
kavallalé mentesiil a munkavégzés aldl, erre az id6tartamra atlagdereset illeti meg. Azt a mun-
kavallalot, aki nem vett részt az elézetes alkalmassagi vizsgalaton, illetve akit az orvos a meg-

jelolt munkakorre alkalmatlannak mindsit, a munkaltaté nem alkalmazhatja.
Idészakos orvosi vizsgalat

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

umban idészakos orvosi ellendrzésre kell kiilldeni:

— a fizikai munkavallalokat, (gondnok, portas, takaritd, kézbesitd, egyéb fizikai munka-

korben dolgozo),
— szamitogép mellett napi 4 6ranal hosszabb ideig foglalkoztatott munkavallalot, tovabba,

— afoglalkozas — egészségiigyi szolgalat 4ltal javasolt munkakdrben foglalkoztatott mun-
kavallalot.

9.6. Munkavédelmi felelos

A Munka Torvénykdnyvének megfelelden az intézményben munkavédelmi feleldst kell valasz-

tani. Megbizatasa 5 évre szol, jogkore az 1993. évi XCIII. torvényben szabalyozott.
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9.7. Munkabalesetet, foglalkozasi megbetegedés bejelentése Kkivizsgalasa és

nyilvantartasa

A sériilt, illetve a balesetet észleld személy koteles a sériilést, balesetet a gimnéazium intézmény-
vezetdjének (helyettesének haladéktalanul bejelenteni még abban az estben is, ha a sériilés, bal-

eset eldrelathatdlag munkakieséssel nem jar.

A gimnazium intézményvezetdjének, illetve helyettesének, minden tudomasara jutott sériilést,
balesetet ki kell vizsgalni. A vizsgalatba sziikség szerint be kell vonni kiils6 — munkavédelmi
szakembert is, egyidejiileg intézkedni kell a még fennallo, balesetet kivaltd veszélyhelyzet meg-

sziintetésérol.

Csak az a baleset tartozik a munkabaleset fogalmi korébe, amely munkavégzés vagy azzal 6sz-
szefliggd tevékenység soran kovetkezett be. Nem tartozik munkabaleset fogalmi kérébe az un.
uti-baleset, kivételt képez az az eset, ha az a munkaltatd sajat vagy bérelt jarmiivével tortént

kozlekedés soran kovetkezett be.

Mind a munkabaleset, mind a foglalkozasi megbetegedés bekdvetkezése esetén a munkaltato-

nak bejelentési, kivizsgalasi kotelezettsége van.

Sulyos munkabaleset bekovetkezése esetén a munkaltatd koteles azt telefonon vagy faxon be-
jelenteni — a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — az Orszagos Munkabiztonsagi és Munka-
tigyi Feliigyeloség teriiletileg illetékes szervének, (Budapesten a Fovarosi Feliigyeloség ré-

szére) s egyben intézkedni a baleset helyszinének megdrzéséral.

Fentieken talmenden a bekdvetkezett sulyos vagy halalos sériilést, balesetet vagy biincselek-
ményre utaldé eseményt is azonnal be kell jelenteni a teriiletileg illetékes (Budapesten a kertileti

kapitanysagok fel¢) renddri szervnek.

A gimnaziumban eléforduld foglalkozasi megbetegedést az ANTSZ keriileti intézete felé kell
jelenteni, mely kotelezettség akkor is fenndll, ha a foglalkozasi megbetegedés munkabaleset
kovetkezményeként 1épett fel. A kivizsgaldst az ANTSZ szerve a foglalkozas-egészségiigyi
szolgalat, illetve a gimnazium bevonasaval végzi el, majd annak eredményérdl tajékoztatja a

munkaltatot.

Veszélyhelyzet esetén a pedagégusoknak és a munkatarsaknak az intézmény véddeszkdzok be-
szerzésével, illetve a biztonsagérzetet ndveld szolgaltatasok megrendelésével biztositja a biz-

tonsdgos munkavégzés feltételeit.

9.7.1. A kivizsgalas rendje

A gimnazium kdteles minden, tudomadsara jutott balesetet megvizsgélni és eldonteni, hogy azt
munkabalesetnek tekinti-e vagy sem. Amennyiben a baleset nem tekinthetd annak, akkor errdl

¢és a jogorvoslat lehetdségérdl a sériiltet irasban értesiti (iratminta mellékletben).
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KeresOképtelenséggel jaré munkabalesetek kivizsgdlasat a gimnazium intézményvezetdje, il-

letve annak megbizottja végzi, munkavédelmi szakember bevonasaval.

A baleset kivizsgalasanak eredményeként meg kell hatarozni a baleset bekovetkezésének okait,

koriilményeit és a hasonlo baleset megel6zéséhez sziikséges intézkedéseket.

A munkabaleset kivizsgaldsanak eredményeként meg kell hatdrozni a baleset bekovetkezésé-

nek okait, koriilményeit €s a hasonld baleset megelézéséhez sziikséges intézkedéseket.

A munkabaleset vizsgalatdnak megallapitasait olyan részletességgel rogziteni, hogy az alkal-

mas legyen a baleset okainak megallapitasaira, s az 0sszefiiggések alatamasztasara.

A 3 napot meghalado keres6képtelenséget okoz6 munkabalesetrdl ,,Munkabaleseti jegyzOkony-
vet” kell felvenni, amelyet az 5/1993.(XI1.26) MiiM. Szamu rendeletben meghatarozott szer-
veknek a targyhot kovetd 8. napig meg kell kiildeni.

A munkabaleseti és az azzal 6sszefliggd iratok mintaokmanyait jelen szabalyzat melléklete tar-

talmazza.

9.7.2. Munkabalesetek nyilvantartasi rendje

Minden munkabalesetrél — fliggetlentil attol, hogy az keresOképtelenséggel jart-e vagy sem —
melléklet iratmintai kozott szerepld nyilvantartast kell vezetni, az erre acélra rendszeresitett

»Munkabaleseti Napl6”-ban.

Mind a naplét, mind a munkabalesetrdl felvett jegyzokonyveket a beleset bekdvetkezésének
1d6pontjardl szamitott 5 évig meg kell drizni. A munkabaleseti jegyzokonyv kitdltésének sza-

balyaira a munkavédelmi térvény végrehatasara kiadott miniszteri rendelet a mérvado.

Munkabalesettel kapcsolatos vitas kérdések rendezésére a torvény az OMMF-et hatalmazza fel,
amely szerv jogosult minden irasbeli és szobeli bejelentéssel, illetve kivizsgalassal foglalkozni
mindazon esetekben, amikor a sériilt vagy a sériilt haldla esetén hozzatartozdja sérelmezi a

munkaltaté megallapitasait.

Az uti baleset a munkavédelmi térvény meghatarozasara alapjan nem tartozik a munkabaleseti
fogalom korébe, azonban kivizsgalasat, nyilvantartasat a tairsadalombiztositasi eldirasok szaba-

lyozzék.

Munkabaleset bekovetkezésétol szamitott 3 év elteltével a munkaltatdé nem koteles a baleset
bejelentésére, kivizsgalasara vagy nyilvantartasara, mivel a 3 év idOtartam elteltével nem valo-
szinlisithetd, hogy a beleseti esemény egyértelmiien visszaidézhetd, s megeldzési cél sem indo-
kolja.

9.7.3. Munkabalesetbdl ered6 karok megtéritésének szabalyai

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

A munkabalesetet szenvedett munkavallalo a baleseti jegyzokonyvvel egyiitt kézhez kapott
,Karigény bejelentdlap” kitoltésével jelezheti karigényét a gimnazium intézményvezetdje felé.
A karigény elbirdlasa az intézményvezetd jog- ¢és hataskore, azt a beadvanytol szamitott 30

napon belill — az érintett személyek bevonasaval — koteles elbiralni.

A kérigény elbirdlasardl a sériilt hatarozatot kap, melyben elutasitas estén a fellebbezési lehe-
téség is fel van tiintetve. Ha munkaltato a kartéritési igényt részben vagy nem ismeri el, a mun-
kavallalé a Munkaiigyi Birésagon inditott keresettel szerezhet érvényt jogainak. A kartéritésre

vonatkoz6 iratmintakat a szabalyzat melléklet tartalmazza.
9.7.4.A dolgozdok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

Az SZMSZ hatélya alé tartoz6 személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek megelézése, a
testi épség megovasa, a minél egészségesebb életkdriilmények kialakitdsa és megtartasa érdek-

¢ben kotelesek:
— betartani a személyi higiéniai eldirasokat,
— megismerni az altaluk végzett tevékenységekre vonatkozo szabalyokat,

— elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység 6vo-védo, illetve munka- és tlizvé-

delmi (tovabbiakba: balesetvédelmi) eldirasait,

— Dbaleset, tliz vagy mas, az egészséget veszélyeztetd esemény, helyzet (tovabbiakban:
rendkiviili esemény) bekovetkezésekor, vagy lehetOsége esetén jelenteni azt az intéz-
mény vezetésének, illetve a megeldzésben, vagy elhéritasban a téliik elvarhaté médon

részt venni.

A balesetvédelem részletes, intézményi szabalyait a Munka- és tlizvédelmi szabalyzat tartal-

mazza.

Az iskola dolgozoinak a balesetvédelemmel kapcsolatosan az alabb felsorolt tovabbi feladato-

kat kell megoldani:
Az osztalyfonoknek:

— biztositania kell, hogy osztalya tanuloi tanévkezdéskor (legkésébb 1 honapon beliil)
megismerj¢k a balesetvédelem ¢és tlizvédelem leirt eldirasait,

— az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok alkalmaval - a foglalkozéasok elétt - fol kell
hivnia a tanuldk figyelmét a foglalkozasokkal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi sza-

balyokra,

— munkéjéban terveznie kell a balesetvédelmi kultura fejlesztését,
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— tanuloi korében ellendrzi a balesetvédelmi szabalyok betartasat és ha stilyos hianyossa-
got észlel kidolgozza, illetve végrehajtja az annak megsziintetését célzé feladatokat—;

ehhez kiilsd segitséget vehet igénybe, illetve kérheti az iskolavezetés segitségét.

A szaktanar (elsdsorban a fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés tan-

targyak tanarai):

— az osztalyfonokkel azonos hataridéig biztositja, hogy didkjai a szaktargy sajatos bal-

esetvédelmi eldirasai megismerjék,

— rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi allapotat, jelzi a veszé-

lyeket és javaslatot tesz azok elharitasara.
Az intézmény nem pedagogus dolgozdja:

— munkafeladatai végrehajtasa el6tt mérlegeli azok balesetvédelmi kdvetelményeit, ve-

sz¢lyeit és a legkevésbé kockazatost részesiti eldnyben,
— munkateriiletét illet6en a szaktanarral azonos kotelmei vannak.
Az intézményvezeto:

— felelds az intézmény balesetvédelmi helyzetéért, szervezi és koordinalja az ezzel kap-

csolatos feladatokat,
— biztositja a balesetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és eldirasok helyi érvényesii-
1ését,

— rendszeresen ellendrzi a balesetvédelem helyi allapotat, tapasztalatait megismerteti az
érdekeltekkel,

— feladatai tAmogatéasara iigyintézot biz meg, akinek a feladatait és hataskorét pontosan

meghatarozza.

9.8. Tanuléi baleset esetén ellatando feladatok

A helyszinen tartozkodo iskolai dolgozé (pedagogus, vagy egyéb alkalmazott) koteles:
— a sériiltet elsdsegélyben részesiteni,
— atovabbi balesetet megeldzni, a veszélyforrast megsziintetni,
— ¢rtesitési kotelezettségének eleget tenni,

— végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények sziikségesnek tar-

tanak (ezek indokoltsagat utdlag meg kell vizsgalni).

A felsorolés a tevékenységek sorrendjét is jelenti, melytdl - a koriilményekre tekintettel - a

végrehajtast végzo sajat felelosségére eltérhet.
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Ha tobb dolgozo6 is van a helyszinen a rangidds szétosztja a feladatokat (rangidds dolgozd: el-
térd statusz esetén elsésorban az iskolavezetdség tagja, ennek hianyaban a pedagogus. Azonos

statusz esetén az iddsebb.)
Az iskolavezetdség ligyeletes tagja:

— az ¢értesités alapjan dont a kiilsé segitség igénybevételérdl, (az életmentés elsdbbséget

¢lvez az allagmegovassal szemben),

— meghatarozza a helyben foganatosithat6 feladatokat, intézkedéseket, gondoskodik azok

végrehajtasarol, illetve eldonti sorrendjiiket,

— gondoskodik a jogszabalyban eldirt jelentési kotelezettség teljesitésérol, (jegyzOkonyv

felvétele, eljuttatasa a fenntartd fel¢)

— kivizsgalja a balesetet, megallapitja az azzal kapcsolatos feleldsséget, az abbdl levon-
hato tanulsagot, az ebbdl szarmazé intézkedéseket €s biztositja azok végrehajtasat.

9.9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovet-

kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kor-
nyezetében 1€évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-

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

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsd feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szo-
ban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a
tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok fel-
tigyelik, a naluk 1év¢ iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére
minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kitirités utan az
¢épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézményvezetd

vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Veszélyhelyzet esetén az intézmény neveldtestiilete az SZMK és a DOK véleményezésével kii-
l6nleges szabalyokat alkothat a tanuldk, a pedagogusok és a dolgozok biztonsaga érdekében.
Ezen szabalyok az adott probléma kezelése érdekében az intézmény mindennapi mikodésére

vonatkoznak, igy szabalyozhatjak az oktatas és az intézmény latogatasanak a rend;jét is.

59 /171



9.9.1. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A helyszinen tartozkodd intézményi dolgoz6 a tanuldi balesetekre vonatkozd szabalyokat al-
kalmazza azzal az eltéréssel, hogy a foganatositott intézkedések sorrendjét - a koriilmények

alapjan - maga allapitja meg.

Amennyiben az intézkedésre jogosult (kotelezett) nem képes feladatat ellatni (pl.: maga is meg-
sérilt) az érintett tanuldk koziil a hetes (iigyeletes), ennek hianyaban a legidOsebb értesiti a

legkbzelebbi dolgozot, vagy iskolavezetést.

Az iskolavezetés ligyeletes tagja a veszély nagysaga, illetve a veszélyeztettek szama alapjan
riadot rendel el, melynek célja:

— atanuldk szervezett evakudldsa a veszélyeztetett korzetbol,
— a balesetet szenvedok szakszert ellatasa,
— arendkiviili esemény okanak megsziintetése, lokalizalasa,

— akiilso6 - belso segitség megszervezése (az esemény jellegétdl fiiggden a mentdk, tlizol-
tok, renddrség, stb. értesitése, az elharitasban kdzremitk6dé dolgozok kijeldlése, felada-
tuk meghatarozasa.

Foganatosit minden olyan intézkedést, mely elOsegiti a veszély lekiizdését. (Utdlag ezek indo-
koltsagat vizsgalni kell.)

A jelentési és kivizsgalasi kotelezettséget illetden a tanuldi baleseteknél eldirtakat értelemsze-
rlien alkalmazza.

Bombariado6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. Az evakualt tanulok fel-
tigyeletérdl (esetleges hazakiildésérdl) - a koriilmények mérlegelése alapjan - intézkedni kell.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a megszakitott draval folytatodik
a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhato,

akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas modjarol.

Veszélyhelyzet esetén az intézmény az adatvédelmi eldirasok figyelembevételével, a legsziik-

ségesebb adatok hatosagoknak torténd atadasaval teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségeit.

9.10. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztrofa — a tliz — és a polgari védelmi tevékenységi feladatokat az intézmény tlizvédelmi

¢s munkavédelmi feleldse latja el.
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A Fdvarosi Polgari védelmi igazgatosag X. keriileti Kirendeltsége az intézmény polgari vé-
delmi célu (,,M” tipust személymentesitd) igénybevételre kijeldlte.

A hatarozatban foglaltak az intézményre vonatkozodan kotelezd érvénytiek.

Az alkalmazottak, a tanulok és a hallgatok kollektiv védelmére, a polgari védelmi tervek készi-
tését meghaladdan, a meglévo életvédelmi 1étesitmények karbantartdsdval, mas célu hasznosi-
tasuk esetén funkciojuk gyors visszadllitasdnak lehetdségével, illetve sziikségovohelyek kiala-

kitasa feltételeinek megteremtésével kell felkésziilni.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az in-
tézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intéz-
ményvezetO-helyettesek €s a munkakozosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore
az osztalyukban foly6 oktato- neveld munkara terjed ki.

Az intézmény 2024 augusztustol Teljesitményértékelési rendszert (TER) miikodtet, amelynek
szabalyait a Teljesitményértékelései Szabalyzat tartalmazza.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a

munkak6zosség vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-

kak6z0sség vezetd iskola vezetdsége elotti beszdmoltatdsaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendsze-
resen ellendrzi, az intézményvezetd alkalomszertien.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres oszta-
lyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szak-

mai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Azigazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folya-

matosan végzik.
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e Jogszabdlyi eldiras alapjan a tartalmi szabalyozok ismeretének és az iskolaban a peda-

gogusok altal hasznalhato eszkdzok rendjének betartdsanak ellendrzése.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés meg-

tartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszek és a sziil6i k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakd-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az éltalanosithat6 tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy munkakdzosségi €rte-

kezleten kerul sor.

10.1. Az ellenorzés elvei, feladatai

Az ellenérzés elvei, az ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez, eldira-

sokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat.

A hatékony, jo ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmezd jellegii tevékenység, amely fel-
tarja a célokat, a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelds-

ség megallapitasara. Az ellendrzés a vezetés szerves része.

Az ellendrzés jogszerliségét biztositani kell - az ellendrzést végzok €s az ellendrzottek jogait és
kotelességeit meg kell tartani és tartatni. Az ellendrzés a realitasok figyelembevételével tortén-
jen, a megallapitasok targyszerliek, szakszerliek és megdonthetetlenek, a javaslatok pedig se-
gitd jellegliek legyenek, igy érvényesiiljon a megalapozottsag kovetelménye.

Az ellendrzés eredményeirdl az érintetteket tajékoztatni kell.
Az ellendrzés amennyire csak lehet, ne zavarja az alaptevékenységet.
Az ellendrzés legyen segitd szandéku, ne térekedjen mindenaron a hibakeresésre

Az ellendrzés sziikség esetén legyen fegyelmezo, visszatartd eszkoz.

Az ellendrzés soran torekedni kell, hogy a pedagogus a pedagdgus mindsitési rendszer egyes
elemeihez kothetd kovetelményekkel (portfolio készités, oratervek, tematikus terv, indikatorok,
stb.) szembesiiljon, illetve, hogy lehetdség szerint az ellenérzés segitse a mindsitésre valo fel-
késziilést is.

Az ellendrzési tevékenység feladatai

— afeladatok végrehajtasara iranyul6 kdvetelmények, eldirdsok, normak dsszegytijtése;

— tények megallapitasa;
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— az 0sszehasonlitas eredményének elemzése értékelése;
— javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre;

— dokumentacio.

10.2. A belso ellendrzési tevékenység formai, teriiletei, felelosei

Az intézmény vezetdjének ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetd szamara, hogy az altala ho-
zott dontések (utasitdsok) mennyiben térnek el az eldiranyzattol és milyen a végrehajtas szin-
vonala. Az ellendrzés kapcsan torténik a vezetd szamara a ,,visszacsatolds” melynek soran meg-

gy6zddhet dontései helyességérdl €s a végrehajtas modjarol.
A vezet6i ellenérzés folyamatos, iddszakos €s spontan formaban miikddik.

Minden vezet6 a szintjének és feladatainak megfeleld irdnyité munkat €és ezzel dsszefliggésben

ugyanilyen differencialt ellenérzé tevékenységet fejtsen ki.

10.3. A vezetok ellendrzési kotelezettségei

10.3.1. Intézményvezeto

Ellendrzési tevékenysége kiterjed az intézmény mitkodésével, feladataival kapcsolatos minden

tevékenységre, kiilonosen:

az intézmény szakszerli és torvényes miikodésére;

— aneveldi és oktatdoi munka szinvonalara;

— agyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatokra;

— atanul6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére;
— a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére;

— az intézmény vagyontargyainak hasznalatara;

— azlgyviteli feladatok ellatasara;

— atervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére;

— vagyonbiztonsag biztositasara;

— azintézmény mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasara, az ezzel kapcsola-

tos folyamatokra.

10.3.2. Intézményvezeto-helyettesek

— ellendrzési tevékenysége munkakori leiras szerint kiterjed,
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— aszakmai- pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd feladatokra,
— oktatasi dokumentumokban, hatdrozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatokra,

— intézményi nyilvantartasok, statisztikék, osszegzések, értékelések, adminisztracid pon-

tos vezetésére,
— aneveld- oktatd munkaval kapcsolatos hataridok megtartasara,
— azintézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire,
— atantargyak tanodraira,
— atanuldi munka tartalmara, annak szinvonalara,
— apedagogusi iigyeletek feladatainak ellatasara,
— atanoran kiviili tevékenységekre,
— gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatokra,
— munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre,

— akiilonb6zo tipust vizsgak elokészitésére, lebonyolitasara.

10.3.3. A munkakozosség-vezeto ellenorzési tevékenysége kiterjed:
— amunkatervi feladatok hataridére valo teljesitésére,
— aszaktantargyi versenyek megszervezésére,

— a tantargyakhoz, illetve a tevékenységéhez kapcsolodo iskolai szintli palyazatok elké-

szitésére,
— azegyes eseményeken a tanulok részvételének megszervezésére,

— a munkak6zosség tevékenységi korébe tartotd szakkorok, korrepetalasok tanfolyamok

folyamatos, szinvonalas tevékenységére,
— aszakmai szertarak fejlesztésére, eszk0zok, anyagok gazdasagos felhasznalasara,
— amunkakozdsség tantargyaihoz kapcsolodo értékelésre, osztalyzasra,

— anaplok, munkatervi iratok vezetésére.

10.3.4. A vezeto6i ellenorzés modszerei
— folyamatos adatszolgaltatas,
— beszamoltatas,

— alairasi jog gyakorlasa,
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— helyszini ellen6rzés,

— hatarid6 nyilvantartasi rendszer.

10.4. A munkafolyamatba épitett ellen6rzés

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés 1ényege, hogy az j munkafizis az el6z6 munkaftazis
ellendrzésével kezdddik.

Alapelvek:
— teljeskoriiség,
— automatizmus,
— gyors ¢és hatékony beavatkozas,
— Osszeférhetetlenség figyelembevétele,
— személyes feleldsség meghatarozasa.
A munkafolyamatba épitett ellendrzés alkalmazott teriiletei:
— adatellen6rzés,

— tevékenységellendrzeés.

10.5. Az ellenérzési tevékenység teriiletei
Az iskola szakmai tevékenységével dsszefliggd ellendrzés.

10.5.1. Taniigyigazgatasi feladatok ellenorzése

A pedagogiai jellegli feladatok ellenérzése, melyek a tanitas-tanulas folyamatat segitik rende-
zetté tenni

— tantargyfelosztas, munkabeosztas ellendrzése,

— torvény altal eldirt draszam tervezése, személyi lebontésa,

— Orarend ellendrzése (6rarend-készitési elvek figyelembevétele),

— tanteremelosztas, tantermek kihasznaltsaganak ellenérzése,

— szabadid6s programok, kirandulasok ellendrzése,

— az éves munkatervnek megfelel6-e a szakmai kirandulésok szervezése,
— biztositott-e a megfeleld tanari, felnott feliigyelet,

— igazgatasi feladatok vizsgélata,
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— atankotelezettségrol szolo torvények tartalmi, formai érvényestilésének az ellendrzése,
— aziskolai szervezési feladatok ellendrzése.

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

a tanulmanyi versenyek elokészitését, lebonyolitasat,
— akirandulasok litemezését,
— amagantanulok korrepetalasanak vizsgdztatasanak megfeleld szervezését,

— szakvizsgék esetén a vizsgak rendjét, feliigyeletét, a vizsgaztatdo személyek kivalaszta-
sat,

— a helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat.
Unnepségek rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellendrzése:
— sziikséges dokumentumok elkészitésének és meglétének ellendrzése,

— aziinnepségek levezetésével kapcsolatos forgatokonyv ellenérzése.

10.5.2. Elemzési, értékelési feladatok

Az iskolai munka minél jobb tervezhetdsége érdekében elemezni kell:

az iskolai statisztikai adatokat,

a tantargyfelosztast,

a munkabeosztast,

a palyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat,
— abe- ¢és kiiskoldzassal kapcsolatos adatokat.
Iskolan kiviili tigyviteli teendok ellendrzése:

— azellendrzéskor at kell tekinteni a kiilsd kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rend-

szert (ligyiratok, levelezés, iktatds, hatdrozathozatal, ligyiratok zaradékoléasa),
— avégrehajtasok szinvonalat,
— a hataridok megtartasat.

Dokumentalis ellenOrzés - a tanitasra, oktatasra vonatkozé adminisztracios feladatok ellenor-

zEse:
— anyakonyvek, tanul6i nyilvantartasok, osztalyozé vizsgalapok.
Tanitasi o6ra elemzése, ellendrzése:

— az ora kiilso feltételeinek ellendrzése,
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— az ora tartalmanak ellenérzése,
— atanitési folyamat elemzése.

A tanitasi orak elemzési, ellenérzési tevékenységének hatékonysaga érdekében oOralatogatési

feljegyzés készitése kotelezo.

10.6. Az ellenérzési tevékenység tervezése

Az eldre tervezett ellendrzési tevékenység az éves ellendrzési-mindsitési terv alapjan folyik.

"o

Az éves ellenOrzési-mindsitési terv tartalmazza:

a vizsgalando témakat,

— avizsgalatok jellegét, tartalmat,

— avizsgaland6 egységeket,

— az ellendrzések idotartamat,

— az ellen6rzés hataridejét,

— abelso ellendr nevét,

— avizsgalatba bevonand6 intézményi munkatars nevét,

— esetleges kiils6 szakértd nevét.

10.7. Az ellendrzési tevékenység lebonyolitasa

Felkésziilés az ellendrzésre:

a vizsgalat céljanak meghatarozasa,
— az ellendrzott (szerv) megnevezése,
— azellendrzés idOtartaméanak meghatarozasa,
— azellen6rzés mdodszerének meghatarozasa,
— ajelentés, dokumentécio leadasanak hatéarideje,
— azellendrzés ok-okozati dsszefiiggéseinek megfogalmazasa,
— Informacidszerzés.
Ellenorzési tevékenység
— informdciogytjtés, adatgytijtés,

— Osszehasonlitasok elvégzése.
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Elemzés, értékelés
Kovetelmények:
— targyilagossag,
— sokrétliség,
— ok-okozati osszefliggések alapjan torténjen,
— feleldsség kérdésének vizsgalata,
— tartalmazzon javaslatokat.
Jelentés (jegyzokonyv) készitése
Tartalmazza a
— tényeket,
— a hibéakat el6idéz6 okokat, okozati Osszefiiggéseket,
— afeltart hidnyossagok ereddit,
— indokolt esetben a személyi feleldsséget.
Egyéb tartalmi kdvetelmények:
— kizarblag az ellendrzés szempontjabol 1ényeges megallapitasokat kell rogziteni,
— hibédk, mulasztasok esetén mindig utalni kell a jogszabalyra,
— jelezni kell, miként akadalyozhaté meg a hibak, mulasztasok megismétlodése.
A realizalas, utovizsgalat

A realizalés értekezlet keretében torténik, amelyen részt vesznek: az ellendr, a vizsgalt személy
(részleg vezetdje), illetve az intézményvezetd altal kijeldlt, elfogulatlan személy. A realizald
értekezletrdl emlékeztetd késziil, mely meghatarozza a sziikséges teenddket, felelésoket, hatar-
idoket.

Utdvizsgalatra a korabbi vizsgalatok soran feltart hiAnyossagok megsziintetésének végrehajta-

saval kapcsolatban keriil sor.

10.8. Az ellenérzési feladatokat végzok és az ellendrzottek jogai és kotelezettségei

10.8.1. Az ellendr jogai és kotelességei

A belso ellendr az ellendrzések, vizsgalatok soran az intézményvezetd nevében jar el, annak

képviseldje, megbizottja.
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Joga van —a megbizas alapjan- az intézmény barmelyik egységénél ellendrzést, vizsgalatot tar-

tani.
Ebbdl a célbdl barmelyik helyiségbe beléphet, az iratokba, okmanyokba betekinthet.

Munkdja soran a munkakdorbe tartozo kérdésekre vonatkozé szobeli, vagy irasbeli nyilatkozatot

kérhet, illetve adatszolgaltatast, vagy okirat bemutatasat kérheti.

A sziikséges okmanyokrol masolatot, kivonatot készithet, vagy készittethet, esetleg az eredeti

okmanyt magahoz veheti, ha attol kell tartani, hogy az okmany megsemmistilhet.

A témaval kapcsolatos kérdésben az iskola valamennyi vezetdjét és barmely dolgozdjat felke-

resheti, téle felvilagositast, tajékoztatast kérhet.

Javaslatot tehet realizal6 utasitas kiadasara, tovabbi ellendrzések lefolytatasara, esetleges fele-

18sségre vonas meginditasara.
Az ellendrnek kozvetlen intézkedési joga nincs.

Az ellendr kdteles a kiadott feladatot a megadott program, a vonatkozo rendeletek és belsd

szabalyok alapjan a legjobb tudasa szerint €s a legnagyobb koriiltekintéssel lefolytatni.

Az ellendérnek a feladatra megfelelden fel kell késziilni és tapasztalatai, ismeretei alapjan fel

kell hivni felettesének figyelmét a program esetleges kiegészitésére, vagy modositasara.

Az ellendr kdteles megallapitasait irdsba foglalni és a megéllapitasai alatdmasztasara szolgald

iratokban foglalt adatok valddisagat ellendrizni.

Azonnali intézkedést igényld észrevételeirdl az illetékes vezetdt, vagy ligyintézot soron kiviil

értesitenie.

Jegyzokonyvet kell felvennie az ellendrnek akkor, ha megitélése szerint a megallapitott hiba
olyan sulyos, hogy az feleldsségre vonast tesz indokoltta. A jegyzokonyvet lehetdleg a megal-
lapitdsokat bizonyitd6 okmannyal kell dokumentalni. A felelésként megjelolt személyeket a

jegyzokonyv zaradékaban irdsbeli magyarazat adasara kell felhivni.

A vizsgalat tényét az Ellendrzési Naploba be kell jegyezni.

10.8.2. Az ellendrzottek jogai és kotelességei

Helyszini ellenérzés csak az érintett dolgozo(k) jelenlétében végezhetd ¢€s a felvett jegyzokony-

vet alairassal kell hitelesiteni.
Az ellendrzési munkat minden rendelkezésre allo eszkozzel segiteni kell.

Az ellendrzottnek joga van arra, hogy a vizsgalat jogszertiségérol meggydzodhessen, a vizsgalat

megallapitdsait megismerje, illetve tényszeri bizonyitékokkal kifogasolja.

Kotelessége:
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— megteremteni az ellendrzéshez sziikséges feltételeket,

— megadni az ellendrzést végzok szamara sziikséges informaciokat, lehetdvé tenni a kii-

I6nféle dokumentumokba valod betekintést,

— megtenni az ellendrzés megéllapitasai alapjan a hataskorébe tartozo sziikséges intézke-
déseket,

— feleldsség megallapitasa esetén a megadott hataridon beliil irdsbeli magyarazatot adni

az irasban ismertetett megallapitasokra,

— a feleldsségre vont dolgoz6 nyilatkozni kételes arrdl, hogy a megallapitas valodisagat,
illetve felvetett feleldsségét elismeri-e, vagy sem (tagadas esetén indokolni koteles alli-
tasait, amelyeket okméanyokkal al4 kell tdimasztania). A nyilatkozatnak tartalmaznia kell
azt is, hogy a felfedett hianyossagokat milyen okok idézték eld, és miképpen kivanja a

megallapitott hidnyossagokat megsziintetni.

— A pedagogusok szakmai ellenérzésével kapcsolatos szabalyokat ¢és jogosultsagokat a
20/2012. évi EMMI rendelet 145. §-156. §-ban rogzitette a jogalkoto.

10.9. Ellenorzési modszerek

a.) Folyamatos adatszolgaltatas.
b.) Beszamoltatas.

c.) Alairasi jog.

d.) Helyszini ellendrzés.

e.) Hatarid6 nyilvantartas.

a.) Folyamatos adatszolgaltatas

A folyamatos adatszolgaltatasbol nyert informaciok segitségével a vezetd felméri a sziikséges

teenddket, intézkedésre utasitast ad, s a végrehajtast rovid idon beliil ellendrzi.
b.) Beszamoltatas

A beszamoltatas révén a vezetd a beosztottjatol, vagy operativ tevékenységet kifejtd munkatar-
satol informacidt, tajékoztatast nyer a feladatok végrehajtasardl, az esetleges beavatkozast
igényld kérdésekrol.

c.) Alairasi jog

A vezet6 az eléje keriil0 iratokat formailag, tartalmilag ellendrzi, szignalja, illetve alairja. Az

alairasi jog gyakorlasa nemcsak ellenérzési, hanem képviseleti és engedélyezési funkciot is be-
tolt.
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d.) Helyszini ellendrzés

A vezetd, vagy megbizottjanak személyes latogatasa, amely informacios lehetdséget biztosit a

dontések helyességérol és a végrehajtas mindségérol.
e.) Hatarid6 nyilvantartasi rendszer

A vezetd, vagy megbizottja az adott témardl készitendd munkaanyag hataridejét nyilvantartja,

¢s azt a hatarido eldtt megfeleld id6ben jelzi az anyag készitdjének.

10.10. Az ellendrzési tevékenység lefolytatasanak felelosei

Ellendrzési tevékenységet végez az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a veze-
tdség tagjai, illetve az intézményvezetd altal megbizott személy. Az ellendrzési tevékenység
folyaman kotelesek betartani az SZMSZ, a munkakoéri leirdsok €s az az SZMSZ vonatkozo
rendelkezéseit. Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi teriiletet ellendrizheti.
Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket elsdsorban a vezetdi feladatmeg-
osztasbol adddo sajat szakteriiletiikon végzik. A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatu-
kat a szaktargyukkal 6sszefliggd teriileten 1atjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztat-
jék az illetékes intézményvezetd-helyettest. A kiilsé ellendrzés a fenntartoval, illetve a kiilsé
szakmai szervvel val6 egyeztetés révén valosul meg. Az egyeztetés az intézményvezetd hatds-
korébe tartozik.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jog-
viszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. Amennyiben a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan
megszegi, fegyelmi eljaras indul vele szemben. Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fe-
gyelmi biintetés allapithaté meg. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e Az intézményvezetd;
e Az intézményvezetd-helyettes I.;
e Az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

e A szaktanar.
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-

deményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom hénapon beliil dont, amelyet ha-

tarozat formajaban irdsba kell foglalni.

A sziild1 szervezet és a didkonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kdzotti

megallapodas lIétrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amely-
nek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja
felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,

egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziilo egyetért. Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasara lehetdség van arrol a fegyelmi
bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld

esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskort tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
1smétlodik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-

z4sat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd

fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
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fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban

a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-

ségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-

mélyét az intézményvezetd kozremitkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozve-

tité1 szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett fele-
ket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alka-
lommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést foly-

tatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyezteto eljaras idodszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-

zOdéasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-

vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett ered-
ményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota
harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a

tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint foly-

tatja le.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, koteles a karokozas
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koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo

¢s a felligyeletét ellatoé személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgélat eredményérol
a tanuldt, kiskora tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egy-
idejlileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint

az okozott kar megtéritésére.

A biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozé, pedagdgus vagy a koznevelési intéz-
mény egy¢b alkalmazottja ellen irdnyuld, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban all6 tanuld
részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megeldzésének, kivizs-

galasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazand6 intézkedések:

A cselekmény sulyossagatol fliggéen a Hazirendben szerepld fegyelmezd intézkedéseket alkal-
mazzuk vagy fegyelmi eljarast kezdeményeziink. A cselekmény stlyossagara vonatkoz6 mér-

legelést a tantestiilet az intézményvezetdvel egylittesen végzi.

12. MENTESSEGEK, FELMENTESEK, FELVETEL, ATVETEL

12.1. Mentességek, felmentések

Az intézmény intézményvezetdje a kovetkezd mentesitéseket adhatja a tanuloknak:
— mentesités tanitasi orak latogatasa alol egészségiigyi okok miatt;
— mentesités tanitasi orak latogatasa alol eldrehozott érettségi vizsga megszerzése esetén;

— mentesités tanitasi orak latogatasa alol a kiemelkedd sportteljesitményt nyujté tanulok

esetében (edzés, edzdtabor, verseny);

— mentesités az egyes tantargyak értékelési kotelezettsége, illetve a kotelezd tanitasi orak

latogatasa alol a megfeleld szakért6i intézmény javaslata alapjan.
Eljarasrend
1. Sziil61 kérelem és a kérelem alapjat igazolé dokumentum benyujtasa az iskola vezetdjének.
2. A kérelem elbirdlasa a torvényesen el6irt hataridén beliil.

3. Té4jékoztatas a kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a hatarozati forma kdvetelményei-

nek betartdsaval, kiilonos tekintettel a fellebbezési lehetdségek ismertetésére elutasitas esetén.
A mentesitett tanulok értékelése

A sporttevékenységet végzo tanulok értékelése a tanév soran folyamatosan torténik. (Az érté-

kelés modjat, idépontjat a tanuld és az illetékes szaktanar egyezteti.)
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Amennyiben a tanuld rendszeres iskoldba jaras alol mentesitést kapott, az adott évfolyamon
tanitott tantargyak kovetelményeibdl elére egyeztetett idépontokban a tanév végéig (szorgalmi

1doszak végeig) osztalyozovizsgat koteles tenni.

12.2. Felvétel, atvétel

Felvétel

Az altalanos-kommunikacio, a honvéd kadét és a kozbiztonsagi tagozaton (A €és B osztily) a
kozponti felvételi magyar eredményét duplazzuk. Emellett a felvételnél 5-6-7. év végi, 8. félévi
irodalom, nyelvtan, torténelem, matematika, és idegen nyelv osztdlyzatokat vessziik figye-
lembe. A ,,jeles” érdemjegy 5 pont, ,,j0” érdemjegy 4 pont, stb., igy maximalisan 200 pont
érhetd el!

Az angol nyelvi specializacio (C) €s az angol nyelvi elékészitd (Ny) évfolyamon a felvételnél
5-6-7. év végi, 8. félévi irodalom, nyelvtan, torténelem, matematika és idegen nyelv osztalyza-
tokat vessziik figyelembe (6t0s érdemjegy 5 pont, négyes érdemjegy 4 pont stb., igy 100 pont
érhetd el). Emellett a kdzponti magyar és matematika felvételi eredményét szamitjuk. (100

pont). Igy itt is maximalisan 200 pont érhet6 el.

Atvétel

A tanulok atvételérdl az iskola intézményvezetdje dont. Dontésénél figyelembe veszi a tanuld
magatartasara, hidnyzasaira, tanulmanyi eredményére vonatkozé informécidkat, valamint az

osztalyfonok véleményeét.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

- atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- aKRETA elektronikus naplé dokumentumai.

2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa sze-

rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kvetden:
- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdve-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményveze-

tonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitele-

sitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papir alaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-

nyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéara valo utalast: ,,elektro-

nikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e
PH

hitelesitd

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-

zardlag az intézmény intézményvezetd alkalmazhat.

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

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, ki-
zarblag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-

kar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

személyesen felel.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-

helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tarolhatd. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-

szerben korlatozni kell.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,

a ,,Dokumentumok” menti pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az iskola kdnyvtaraban. Itt, a

konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az intéz-
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ményvezetotol €s a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl, eldzetesen egyeztetett ido-
pontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK
Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulo6 tulajdonjogat — irasos meg-
allapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség telje-
sitése soran a tanul¢ 4ltal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskoru tanul6 sziiloje — a 14. €letévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — meg-
allapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat
az intézménytdl adasvétel utjdn megszerzi. Ez esetben a vételdrat az anyagkoltség és a befek-
tetett munka aranydban kell megallapitani. Ha tanul6 altal eldallitott intézményi tulajdonban
1évo dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gytimolcsozteti (hasz-
nait szedi) a bevétel 50%-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a
bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghataro-

zott dijazas illeti meg.
A nevelési-oktatasi intézményben folyo6 reklamtevékenység szabalyai (Kt. 122. § (12) bek.)

Kulturalis, oktatasi téméaval, valamint a szabadid6 hasznos eltdltésével kapcsolatos, elére kije-
161t helyeken elhelyezett, intézményvezetd engedélyével ellatott (pecsét) reklam helyezhetd el

az iskolaban.
A reklamozas 1. pontban eldirt szabalyozasa az iskolai diakmédia teriiletére is vonatkozik.
A kereset kiegészités feltételei (kollektiv szerzodés hianyaban, Kt. 118. § (10) bek.)

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a meghatdrozott munka teljesitmé-
nyek elérését, illetve az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesz-
té tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi
munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az intézmény barmely al-
kalmazottjanak részére megallapithatd. A juttatas mértékét a mindenkori éves koltségvetési tor-

vény allapitja meg.
A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa
Kotott munkaidd

Ez a kotelezé munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az intézményvezetd altal meg-
hatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének

azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmarad6 20% felett teljesen szabadon rendelkez-
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het a pedagdgus.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6

Ez a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki
a kotott munkaidd jelentds részét is. Ebben az idOkeretben rendelhet6 el a pedagogus szamara
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa. Az ,,egyéb foglalkozas™ a tanorakon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.” Ide tar-
tozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas, igy
példaul a szakkdr, sportkdr, énekkar, korrepetalds, napkozis foglalkozés, tanuldszoba stb.

A kotott munkaidd fennmarado része

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Ide tartozik minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti helyettesités kivételével — nem va-
lami-lyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a foglalkozéasokra, tanitasi
orakra; a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése; ligyviteli tevékenység; sportélet és
szabadido szervezése; a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa; a didkmozgalom segitése,
gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése
stb.

A Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek:

— allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birosag eldtti tantiként torténd meghallga-
tas)

— legalabb két munkanap kozeli hozzatartoz6 halala [139. § (2)] esetén
— kotelezd orvosi vizsgalat teljes idOtartama

— véradas miatt tavoltoltott id6 teljes iddtartama

— munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett id6

— aszabadsag iddétartama

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

— munkaviszonyra vonatkozo szabalyban (jogszabaly, kollektiv szerz6dés) meghatarozott
munkavégzes aloli felmentés (mentesités) idotartama

A tanitasi idOkeretet az el6zdekben felsorolt eseteken tul a keres6képtelenség idotartamaval is

csokkenteni kell.
A teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak elvei

Intézményiinkben a teljesitmény-potlék dsszege az egyes pedagdgus munkakorokben eltérd. A

juttatas mértékét befolyasolja a fenntarto tankeriilet igazgatdjaval torténd egyeztetés, az érin-
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tett pedagogus kotelezd oraszdma, a tanitdsi orara valod felkésziilés, dolgozat elokészitése és
javitasa, tanoran kiviili foglalkozasok tartasa. A teljesitmény potlék megitélésénél figyelembe
vessziik még a tanulmanyi versenyekre vald felkészitést, részvételt, illetve az egyéb munkate-
riileteken tantsitott tevékenységet, és annak eredményességét. A teljesitménypotlék a fenntar-

toi koltségvetés fliggvényében adhato.
Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanul6 altal eléallitott termék, alkotas az iskolai munkat mindsitd év végi érdemjegy kiadasa
utan a tanul6 tulajdondba keriil. Amennyiben a tanul6 az altala készitett termék, dolog tulaj-
donjogéra nem tart igényt, azt nyilatkozattal, illetve rdutalé magatartassal (utolso tanitasi nap-
tol szamitott 2 hétig nem jelentkezik érte) az iskolara hagyoméanyozhatja. Az iskolara hagyo-

manyozott termék, alkotds megdrzésérol az illetékes szaktanar, illetve az intézményvezetd dont.

80 /171



16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V ereeeeeieeenns ho ........ napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép ha-
talyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyba-
1épésével egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V e ho ........ napjan készitett (eldzd)
SZMSZ.

| Q] (S y eeeres €V e, hoénap ...... nap

Edényi Laszlo
intézményvezetd
P.H.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diakonkormanyzat, az
iskolaszek, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezeto-

hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Edényi Laszlo
intézményvezetd
P.H.

16.3. Az intézményben mitkodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti €és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata ......... €V e
ho ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdasommal tantsitom, hogy a didkonkorméany-

zat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogsza-

balyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Putnoki Mirké
didkdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V teeieeeiieeenns ho ......... nap-
jan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs vélemé-
nyezési jogat jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Weeber Tibor
intézményi tanacs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

.................. ho ........ napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, az adatkezelési szabalyzat-

tal kapcsolatban gyakorolta.

Honfi Bernadett
szll6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... () ST ho

........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

Hajdu Péter
hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és

aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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16.4. Fenntartoi és milkodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozéasaban a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési
jogkdrt gyakorolt. Aldirdasommal tantisitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szer-

vezeti ¢s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Tankertileti Igazgato
Kelet-Pesti Tankertileti Kézpont
fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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. sz. melléklet - A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,
2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,
2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciodszabad-
sagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
2024. XXX. évi torvény a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasa-
16l
229/2012.(VIIL28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 tdrvény végrehajta-
sarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyai-
1ol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl

326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet.

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezéen
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nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadéasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésé-
nek irdnyelve €és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

20/1997. (I1.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény vég-
rehajtasarol

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

4/2017 (IV. 10.) EMMI rendelet a 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol
1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra tor-

ténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A koltségvetési szervek belsd kontroll-rendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet szervezeti és mitkkodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései

31/2020. (VIIL 31.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere egyes kdznevelési
targyu miniszteri rendeletek modositasarol €s az érettségi vizsga részletes kovetelmeé-
nyeirdl sz616 40/2002. (V.24.) OM rendelet hatalyos kiviil helyezésérdl

34/2019. (XII. 30.) A kdzneveléssel 0sszefliggésben egyes miniszteri rendeletek modo-
sitasarol és hatalyon kiviil helyezésérdl

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérodl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet - AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

ZRINYI MIKLOS GIMNAZIUM KONYVTARA-
NAK MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikddésére vonatkozo jogszabalyok és alapdokumentumok

- A 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany

ellendrzésérdl és az alloméanybol vald torlésérol.

- 10/1994.(V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai szakmai szolgéltatasokrol és
modositasai.

- 41/1999. (X.13.) OM A rendelet a pedagdgus szakvizsga képesitési kdvetelményeirdl

- A 18/2000. (XII.18.) NKOM rendelet a kulturalis szakértdk miikodésének
engedélyezésérdl és a szakértdi névjegyzék vezetésérdl

- A 14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

- 1159/2002. (IX. 26.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott
korben torténd bevezetésérol

- 3/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

- 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- A 24/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a pedagogus szakvizsga képesitési
kovetelményeirdl sz616 41/1999. (X. 13.) OM rendelet mddositasarol

- 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértoi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi és Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékral,
valamint a szakértdi tevékenységrol

- 6/2005. (I11. 17.) OM rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 23/2004.
(VIIL. 27.) OM rendelet modositasarol

- 22/2005. (VIL. 18.) szami NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok

kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
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- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2011. évi CLXXXVIIL évi térvény Magyarorszag 2012. évi koltségvetésérdl (tovabba
a Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetésérol, valamint végrehajtasarol
sz6106 torvény)

- 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az 4llamhéztartas miikodési rendjérol

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

- 2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

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

- 106/2012. (VI.1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo
100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet méddositasarol

- 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet (V1.4.) a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol.

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- 22/2013. (II. 22.) EMMI rendelet

- Aziskola pedagodgiai programja és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Alapelvek

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, amely sajatos eszkdzrendszerével egyrészt se-
giti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitdsaban, masrészt, mint a konyvtari rendszer
tagja, megfelel a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyoknak, szabvanyoknak, szakmai
kovetelményeknek. Gylijteménye tartalmazza mindazokat az informacidhordozokat ame-
lyeket az iskola oktato €s neveld tevékenysége soran hasznosithat. Az iskolai konyvtar hasz-
nalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, ezért az 6nalld ismeretszerzésre nevelés
céljabol, a helyi tantervi program szerint szervezi a tanulok konyvtarhasznalati felkészité-
sét. Szakszertien rendezett, elhelyezett és feltart gylijteményére €s a konyvtari haldézaton
elérhetd forrasokra €piilé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpont-

ként miikodik. Eszkoztar és oktatasi helyszin.
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A Zrinyi Miklos Gimnazium konyvtara gytijteményét, szolgaltatasait, mitkodési rendjét az
intézmény sziikségleteinek ¢és konyvtari kdrnyezetének megfeleléen alakitja ki az intéz-
ményvezetd iranyitdsaval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak a figye-
lembe vételével. Munkdjat 6sszehangolja az iskolai €let kiilonboz0 teriiletein végzett teve-

kenységekkel.

3. A konyvtarra vonatkozo adatok

3.1. A konyvtar elnevezése:

Zrinyi Miklos Gimnazium kdnyvtara

3.2. A konyvtar székhelye és pontos cime:
sz€khely: Budapest, 1104, Madi utca 173.
levélcim:  Budapest 1104, 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 talalhat6, konnyen megkdzelithetd helyen. Két egymasba
nyil6 helységbdl all, mely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, az
olvasoteremben egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatisara. Kolcsénzd rész 30 m?,

olvaséterem 70 m?2.

4. Személyi feltételek

A konyvtarban 1 f6 felséfoku szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tanar dolgozik.

5. Hasznalok kore

A konyvtar szolgaltatasait az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i, valamint az iskolaval jogviszonyban nem allo, az intézményben érettségi vizsgat

tevok vehetik igénybe. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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6. A konyvtar érvényes bélyegzoje:

Zrinyi Miklés Gimnéazium Konyvtara

A bélyegz0 lenyomata:

7. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Fenntartdja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
Cime: 1106 Budapest, Keresztari ut 7-9.
A konyvtar fenntartasat a fenntart6 az iskola koltségvetésében biztositja.

Iranyitoja: az iskola intézményvezetdje

Szakmai szolgéltatdsok: A konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységgel (szak-
tanacsadas, pedagogiai tdjékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatas stb.) a fovarosi
¢s keriileti pedagogiai szolgaltato intézetek, szakmai munkak6zosségek segitik. Az iskolai
konyvtar munkéjanak szakmai értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szak-

ember jogosult végezni.

8. A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény fenntartoja a kolt-
ségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditando 0sszeg megallapitdsahoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, a pedagdgiai programhoz igazodd dokumentumsziikséglet figye-
lembevétele.

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

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

A Kelet-Pesti Tankertiileti Kézpont vezetdje gondoskodik a az lizemeltetéshez sziikséges
feltételekrdl és a konyvtar takaritasarol.

Az irodaszerekrdl ¢€s a szakmai feltételekrdl a fenntartd gondoskodik. A kdnyvtar miiko-
déséhez sziikséges dokumentumok, konyvtari nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros ta-

nar feladata.
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9. A konyvtar munkarendje

A nyitva tartds mértékét az érvényes jogszabalyoknak, rendeleteknek és a személyi felté-
teleknek megfelelden kell megéllapitani.

A nyitvatartasi rend megallapitdsanal figyelembe kell venni, hogy a tanitasi id6 befejezése
utan is legyen nyitva a konyvtar. A nyitvatartasi rendrdl az iskola intézményvezetdje az
iskola vezetdségével egyiitt hoz dontést, figyelembe véve a konyvtaros tanar javaslatait. A
nyitvatartasi id6 minimum 22 6ra. A tanév folyaman érvényes nyitvatartasi rendet az iskola

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

10. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtokorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységé-
nek egészéhez. A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és mas konyvtarak
altal nyujtott szolgéltatdsoknak biztositania kell a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd

tanari igények teljesithetdségét, a konyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.
10.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tdjékoztatas nylijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e aziskola helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa a
nyitva tartas idejében,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

10.2. Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai:

e az Nkt. 4§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld oktato munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa
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e tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacid cserében

e kdzremiikddés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és
lebonyolitasaban

e muzedlis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa.
11. Gyiijteményszervezés

11.1. A gyarapitas

11.1.1. A gyarapitas modjai:

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajdndék €s csere utjan gyarapszik.

11.1.1.1. Vétel

A vasarlas torténhet: jegyzékek, katalogusok alapjan kiadoktol, intézményektdl, konyves-
boltokbol, stb. megrendelés és személyes vasarlas utjan.

A tajékoztatd forrasokban kijelolt dokumentumokat esetleges megrendelés eldtt mindig
Ossze kell vetni a kdnyvtari katalogussal és a gyarapitdsi nyilvantartasokkal, hogy igy el-

kertilhetd legyen, hogy f616s példanyt rendel a konyvtar.

11.1.1.2. Ajandék

Ajandékként dokumentumokat kaphat a konyvtar intézményektdl, egyesiiletektdl, magan-
személyektol.

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A kiadok altal
kiildott bemutatd példanyok téritési €s rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell az ajandé-
kozés céljat. Csak a gyljtokorbe tartozdé dokumentumokat lehet elfogadni és allomanyba

venni. A gytjteménybe nem ill6 miivek elcserélhetok, jutalmazasra felhasznalhatok.
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11.1.1.3. Csere

A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
csere alapja lehet f6l6s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya, értékegyenldség alapjan

kertilhet ra sor.

11.1.2. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfe-
lel6 konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeld jegyzékek, szamldk, bizonyla-
tok, ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése az iskola gazdasagi titkaranak

feladata, de fénymasolt példanyat a konyvtari irattrban is el kell helyezni.

11.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vételkor el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal, és raktari jelzettel.

Tulajdonbélyegzd helyei: el6zéklap, cimoldal verzo és utolsé szovegoldal (eltérd szamozas
esetén a konyv f6 részének utolso lapja)

Leltari szam keriil az el6zéklapra, cimoldal verzora

Az elektronikus dokumentumokra olyan filccel kell irni a leltari szdmot, ami az adathor-
dozon az adatokban nem okoz sériilést. Tulajdonbélyegzodt csak az adathordozé boritdjara
szabad tenni.

A folyo6iratokra konyvtari bélyegzo keriil, de leltari szamot nem kapnak.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idOleges és végleges, formaja szerint egyedi

vagy Osszesitett.

11.1.3.1. Végleges nyilvantartas

A tartés megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell
venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. Az dllomanyba vétel csak
a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egylittes megléte esetén torténhet. Az
egyedi nyilvantartas formaja szamitogépes nyilvantartas. A kiilonféle dokumentumtipusok
sajat azonosito jellel rendelkeznek, ezek a kovetkezok:

A konyvek betiijelzet nélkiil kapnak leltari szamot.
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CR jelzés = CD-ROM-ok, szamitdgépes programok

C hanghordozé =CD-k

V jelzés = videokazettak

DV jelzés = DVD-kazettak

H jelzés = hangkazettak

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Igény sze-
rint a szamitogépes nyilvantartasbol egyedi leltarkonyv nyomtathat6.

Az SZMSZ irasanak idején a végleges megorzésre szant dokumentumokrol a 2011-ben
zajlott leltar soran késziilt, az egyedi nyilvantartasi dokumentumok Excel tablazati forma-
ban, szabadlapon talalhato listaja és a konyvtari szamitogépen talalhato fajlok alapjan ké-
sziilt, a leltarozas soran fellelt dokumentumokat tartalmazo tételes jegyzék all rendelke-
zésre. A dokumentumok visszamendleges feldolgozasa a Szirén9 integralt rendszer segit-

ségével folyamatban van.

11.1.3.2. Id6leges nyilvantartas

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

Ezek a kovetkezOk:

o tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési €s oktatasi segédletek

e tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, potlapok

e palyavalasztasi ajanlok, felvételi tdjékoztatok

¢ kisnyomtatvanyok, alkalmi miisorfiizetek stb.

o kotéstol fliggden egyéb kiadvanyok.

A konyvtarba érkez6 folyodiratokrol kiilon folyoirat nyilvantartast vezetiink Word tablazat
formajaban. Az idészaki kiadvanyok id6leges nyilvantartasba keriilnek. A folyodiratokat 6t
évig kell megdrizni, kivéve a kdzéleti, politikai hetilapokat, melyek aktualitasukat vesztve

évente selejtezhetok.
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11.2. Az allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, és a kettd egyiitt

képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonds szakmai vesztesége annal

kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az dllomany gyarapitasa.

Az apasztas sziikségességét €s mértékét meghatarozo tényezok:

az iskola szervezeti és profil valtasa

a tanitott szakteriilet dokumentumainak avulési rataja
a gyarapitas mindsége

a dokumentumok térolasa és fizikai védelme
kolcsonzési fegyelem

tervszeri, meghatarozott iddszakonkénti alloméanyapasztas

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

11.2.1.

tervszerl allomanyapasztas
természetes elhaszndlodas
rongalas

hiany

Tervszerli dllomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum kivonas. Ennek

szempontjai:

11.2.1

elavulas,
folos példany megléte,

allomanytiszitas.

.1. Elavulas

Elavulas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan jelenthetd ki, ehhez célszerii a

konyvtaros tanarnak kikérni, figyelembe venni a szaktanarok véleményét. Tartalmi elavu-

las jellemzi a dokumentumot, ha:

a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, és téves

informaciokhoz juttatja a tanulokat;
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e a gyakorlatban nem hasznalhatok, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek, szabvanyok
megvaltoztak;

e az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok, €s az iskola altal végleges megorzésre

szant periodikumok elavulds cimén nem térélhetok.

11.2.1.2. Folos példany

Fo6los példany keletkezik ha:

e megvaltozik a tanterv;

e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja;

e valtozik a hazi és ajanlott olvasmanyok jegyzéke;

e megvaltozik a tanitott idegen nyelv;

e az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek;

e a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

11.2.1.3. Alloméanytisztitas

Gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdleg tanév végén a konyvtari alloméany éves tisztitdsa
megtorténjen. Ilyenkor meg kell keresni és kivonni a valamilyen ok miatt selejtezendd

konyveket. A kotésre, javitasra szoruld konyveket is 6sszegytijthetjiik ilyenkor.

11.2.2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak, fizikailag olyan allapotba keriiltek, ami az olvashatdsagot sem teszi lehetoveé. A
hidnytalan lapszdmu konyv ragasztassal, kottetéssel Gjra hasznalhatova tehetd. A selejte-
z¢ésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany beszerzése vagy a
kottetés. Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki dokumentumokat, illetve amelyekkel
kapcsolatban a konyvtar megorzo feladatokat vallalt. Kottetésre évenként fel kell mérni az
igényeket, erre keretet kell biztositani az éves koltségvetésben. A hidnyos dokumentumo-

kat tor6lni kell az allomanybol.
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11.2.3. Rongélés
Abban tér el a természetes elhasznalodastol, hogy a dokumentum bizonyithatdéan az adott
kolcsonzonél ment tonkre. Ilyenkor a kdlcsonzének vagy poédtolni kell a dokumentumot

vagy a javittatas koltségét megfizetni.

11.2.4. Hiany

Hiany akkor keletkezik, ha egy dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
vagy ha az olvasondl maradt, vagy ha az adllomany ellenérzésekor hianyzott. Az ilyen do-
kumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen hia-

nyoznak.

11.2.4.1. Elharithatatlan esemény

Tliz, beazés vagy blincselekmény. Elemi csapas (tliz, bedzas) kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézményvezetd eldzetes hozzéjarulasaval, a feleldsség tiszta-
zé4sa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni. Biincselekmény kovetkeztében
keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol kétféleképpen torténhet: pénzbeli megtéri-
tés cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd), behajthatatlan kdvetelés cimén (amikor
az elkovetd nem ismert). A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellen-

Orzést kovetd blintetdeljaras befejezése utan torténhet meg.

11.2.4.2. Kdlecsonzés kozben elveszett dokumentum:

A kikolcsonzés soran elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol mindig a karté-
rités modjatol fiigg. Az elveszett, rongalt dokumentumok megtérittetésérdl a kovetkezd
modon gondoskodik a konyvtar: ha valaki elveszit egy dokumentumot, a dokumentum tor-
1¢ésre keriil. Ilyen esetben az olvaso kdteles az elvesztett dokumentumot potolni, ennek pot-
lasa nem az iskola feladata. Csak indokolt esetben engedélyezhetd, hogy a konyv arat kifi-
zesse€k. Az Osszeget az aktualis beszerzési ar hatdrozza meg. Ennek eldontése a konyvtaros

tanar hataskorébe tartozik.
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11.2.4.3. Az dllomany ellendérzésekor jelentkezd hiany:

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott tobblet illetve hiany okait a konyv-
taros koteles indokolni. A hiany csak akkor vezethetd ki az 4lloméanybdl, ha az iskola in-

tézményvezetdje a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

11.2.5. A torlés folyamata

Barmely okbol kertil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, a kivezetésre vonatkozd dontést és engedélyt az iskola intézményvezetdje és a
gazdasagi titkar adja meg. Ez aldl kivételt képez az id6leges megdrzéslti dokumentumok
kivonasa.

Az allomanyellendrzés évében tigyelni kell arra, hogy a kivonas és az allomény ellenérzése
ne torténjen azonos idében. Az adllomanyapasztas soran kivont dokumentumokat, f616s pél-
déanyokat fel lehet ajanlani:

e mas kdnyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron)

e antikvariumoknak (megvételre)

e aziskola tanuldinak, dolgozdinak (térités nélkiili atvételre)

e ajandékként

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

A tervszerli dllomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allo-
manyanak gyarapitasara kell felhasznélni. Az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért

kapott 0sszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloméanygyarapitasra nem hasznalhat6.

11.2.6. A kivonas nyilvantartasa
11.2.6.1 Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a szamitdogépes programbol a program altal felkinalt torlési
modon torténik, majd a program segitségével torlési listat kell késziteni, kinyomtatni. A
dokumentumok allomanybdl tortént kivezetése az intézményvezetd és a gazdasagi titkar
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a torlés okat: elavulés, f6los példany, elhasznéalodas,

allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), megtéritett (pénzzel) vagy

98 /171



behajthatatlan kdvetelés, rongalas, elharithatatlan esemény. A jegyzOkonyv melléklete a

torlési jegyzék, melyen minden dokumentum szerepel.

12. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodé-
séért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi keretein beliil — anyagilag és erkol-
csileg felelds. A dokumentumok védelmét a dokumentumok nyilvantartasba vétele, azok
hasznalata, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran megfelelden biz-
tositania kell. Az allomanyra vonatkozd eldirasokat a konyvtar miitkodési szabalyzata tar-
talmazza. Amennyiben a konyvtaros ezeket az eldirasokat kovetve végzi munkajat, akkor

teljesiti a rd vonatkozd allomanyvédelmi feladatokat.
12.1. Az 4lloményellendrzés

A leltarozas mennyiségi felvétel, melynek soran a gylijtemény dokumentumait tételesen
0ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkdtelesek.

12.1.1. Az allomanyellenérzés menete

crcr

konyvtari allomany nagysaga hatarozza meg. A 3/1975 KM-PM rendelet szerint ez 10
000 kotet alatti konyvtar esetében 2 év. Ha személyi valtozas torténik, az atvevo konyv-
taros tanar kezdeményezi az allomany ellendrzést. Az allomanyt csak lefuttatott allo-
many ellendrzés utan lehet dtadni/atvenni.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s a targyi feltételek biztositasaért az iskola gaz-

dasagi ligyintézdje, mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje a felelds.

12.1.2. Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari leltar mddja szerint fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A forduldnapi leltar soran a konyvtar bezarhat, és adott iddpontra el kell végezni a leltart.
A teljes korti leltar az allomany egészére kiterjed. A részleges leltar vonatkozhat egy-

egy letéti gylijteményre vagy a konyvtar valamely egységére. Minden masodik allomany
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ellendrzés lehet részleges. Ebben az esetben az allomany legalabb 20%-at kell bevonni
az ellendrzés ala. Részleges allomany ellendrzésre keriilhet sor vis major esetén. Ekkor

csak a karosodott alloményrészt kell ellendrizni.

12.1.3. Az allomanyellendrzés eldkészitése

A leltarozas lebonyolitasdhoz els6 1épésként litemtervet kell késziteni, melyet a leltaro-
zas el6tt be kell nytjtani jovahagyasra az iskola vezetdjéhez.

Tovéabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése

e nyilvantartasok feliilvizsgalata

e arevizios segédeszkozok eldkészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarasa

o leltarozasban részt vevo személyek kijelolése

12.1.4. Az allomanyellendérzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. A gazdasagi iigyintézo, aki a
leltarozasi bizottsag vezetdje, koteles gondoskodni egy allandé munkatérsrol, akinek a
megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. Az ellendrzés menete a dokumentumok té-

teles beazonositasa, 0sszehasonlitasa az egyedi nyilvantartassal.

12.1.5. A leltarozas lezarasa

A revizi6 befejezéseként zaro-jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola intézményvezetdjének.

A jegyzokonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése
e ajovahagyott leltarozasi litemterv

e a hianyzo, illetve tobbletként jelentkez6é dokumentumok jegyzéke
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A jegyzOkonyvet a konyvtaros tandr, a kijelolt munkatars és személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irjak ala. A leltdrozas soran késziilt jegyzokonyvben megéllapitott hidny,
illetve tobblet okait a konyvtaros tanar és a letéti gytijtemények feleldsei kotelesek indo-
kolni. A megengedett kalon beliili hianyért a konyvtaros tanar nem tartozik feleldsség-

gel.

Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha
az iskola intézményvezetdje a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés
utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-nyilvantartas-
bol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe illetve az allomanymeérleg elkészitése, vala-

mint a katalégusok revizioja.

12.2. Az éllomany jogi védelme

A konyvtaros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos gya-
rapitasaért. Az 0 tudta és hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szdmara dokumentumokat senki
nem vésarolhat. Alloméanyba vétel csak a szamla és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett tartos megoOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell

venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros tanar felelésségre vonhatd a dokumentumok és/vagy eszk6zok hidnyaért, ha:

¢ bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyitvatartasi, kezelési, hasznalati és
mukodési szabalyait
o kotelességszegést kovetett el

e a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok megrongala-
saval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtar kulcsai: a konyvtaros tanarnal és a portan talalhatok. A portarol csak kiilon
kérésre, csak tanarnak adhato at.

A konyvtaros tandr hosszan tarto betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes rész-

aranyos felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

101/171



12.3. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljaira szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. Tilos
dohdnyozni, nyilt langot hasznélni. Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar be-
jératanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

A konyvtarbol valo tavozas elott a helyiségeket &ramtalanitani kell. Szigoraan tigyelni kell
a konyvtar tisztasagara. Rendszeresen takaritani kell a helyiségeket. A polcokat is rendsze-
res id6kozonként portalanitani kell.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

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

o Kézikdnyvek (szakrendben)

e Szépirodalom (szerzoi betlirendben)

e Versek-dramék (szerzoi betlirendben)

e Ismeretk6zl6 irodalom (szakrendben)

e Tankdnyvek (tantargyak szerint)

e Hangkazettak (leltari szam sorrendjében)
e Videokazettak (leltari szam sorrendjében)
e CD-ROM (leltari szam sorrendjében)

e CD (leltari szam sorrendjében)

¢ Kiemelt sorozatok

e Folyoiratok
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Bevezeto

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehe-
tove tegye a gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyil-

vanossagra kell hozni.

1.1. A kdnyvtar cime:

Zrinyi Miklés Gimnazium Konyvtara

Budapest, 1104 Madi utca 173.

1.2. A konyvtar nyitva tartasa:

A nyitvatartasi rendrdl az iskola intézményvezetdje az iskola vezetdségével egyiitt hoz don-
tést, figyelembe véve a konyvtaros tandr javaslatait. A nyitvatartasi id6 minimum 22 ora.
A tanév folyaman érvényes nyitvatartasi rendet az iskola tanarai és tanul6i szamara a tanév

bejaratanal kell elhelyezni a tanév elsé hetében.

2. A konyvtarhasznalat feltételei, szabalyai:

2.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuléi, pedagdgusai, ad-
minisztrativ és technikai dolgozdi, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 4all6, az intéz-

ményben érettségi vizsgat tevok vehetik igénybe.

2.2. Beiratkozas:

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A tanuloi jogviszony illetve munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
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e név
e sziiletési hely és 1d6
e anyjaneve

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intéz-
ménynek.

Az adatokat a konyvtar a tanulok illetve a dolgozdk kartonjan és a szamitogépes nyilvan-
tartasban rogziti, azokat csak az olvasoval valé kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantar-
tasokhoz, tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tag-

sdg megsziinése utan torlésre keriilnek.

A tanulonak az iskolabdl valo tavozasi szandékarol az intézményvezetd/iskolatitkar tdjékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okbol az iskolabol eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott dokumentumokat az intézménybdl valo tavozasuk el6tt leadjak. A tanulok
¢s a dolgozdk tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a

felelOsség.

3. A konyvtar hasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e koOlcsonzés,

e csoportos hasznalat.

3.1. Helyben hasznalat

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

Szakmai segitséget kell adni:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e technikai eszk6z0k hasznalataban.
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A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rog-

ziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasotermi kézikonyvtari alloméanyrész,
e folyoiratok, audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,

e muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore kikolesondzhetik.

3.2. Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tisztelet-
ben kell tartani.

A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg olvasoi torzslapon, a késébbiekben az olvasoéi torzsla-
pon és az integralt szamitdgépes rendszeren torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 5 dokumentum kélcsondzhetd 3 hét idotartamra.
A kolcsonzési hataridd egy, indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithatd. A kol-
csonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetdk. Az eldjegyzéseket az igénylés sorrendjé-
ben elégitjiik ki.

A nem teljesithetd olvasoi igényeket indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell be-
szerezni.

A tanév végén minden dokumentumot vissza kell szolgaltatni a kdnyvtarnak, indokolt eset-
ben a kdnyvtaros tanarral egyeztetve €s az 6 engedélyével a nyari sziinetre is maradhat kint
dokumentum az iskolaval jogviszonyban alloknal.

Az iskolabol tavozo, illetve az érettségizd tanulok esetében a szobeli vizsga megkezdéséig,
illetve tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tandrai haszndlatra tgynevezett gyors kolcsonzéssel kivihetd konyveket (szotarak, tan-

konyvek, szoveggylijtemények stb.) még aznap vissza kell hozni.
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A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval illetve elvesztésével oko-
zott karért. Az elveszett, vagy rongéalas miatt a konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara
sziikséges mas miivel potolni vagy a konyv értékét (a mindenkori forgalmi érték) megtéri-
teni.

A kolcsonzés joganak felfliggesztésére sor keriilhet sorozatos késedelem esetén.

3.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar, az 0sz-
talyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakordkat, korrepetalast, foglalkozast tart-

hatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasa-

hoz.

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitas szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd

igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi szolgaltata-

sokat nytjtja:

¢ informacidszolgaltatas,

e témafigyelés,

e irodalomkutatés

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

o letétek telepitése.

4.1. Informécidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tani-
tastanulas folyamataban felmeriilt probléméak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:
- a gylUjtemény dokumentumai,

- akonyvtar adatbazisa,
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- mas konyvtarak adatbazisa.
4.2. Témafigyelés

A konyvtéros tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palyamunkak,

nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

4.3. Irodalomkutatas

A konyvtaros tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi

orak elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

4.4. Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak szaktanaroknak/tanu-
loknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig a

pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténik.
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KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT
HELYI ADATBAZISSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras for-
rasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egy-
szerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN-szam

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi ada-

tok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o koOzremikodoi melléktétel
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o targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targysz6. Tobb, egymas

mellé rendelt targysz6 adhato.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cut-

ter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel €s cutter-szdmmal latjuk el.
2. Dokumentumtipusok a konyvtar allomanyaban

e konyvek

o térképek

e tankonyvek

e oktatasi segédletek

e Dbrostrak

e hangkazettak

o videokazettak

e DVD-lemezek

e multimédia CD-k (szamitogépes programok, oktatocsomagok)

e audio CD-lemezek

3. A dokumentumokat nyilvantarté katalégus a Szirén9 adatbazisaban

A konyvtar a dokumentumokat a Szirén9 integralt konyvtari rendszeren, szamitdogépes
konyvtari programon tartja nyilvan. Ez egy hazai fejlesztési, teljes egészében Windows
alapu szoftver. Leirasdhoz a készit6 kézikonyvet allitott 0ssze, ez tartalmazza a nyilvantar-

tds modjanak leirasat. A dokumentumok szama eldtt azonosito jelet alkalmaz a kdnyvtar:

e A konyvek betiijelzet nélkiili leltari szamot kapnak
e TK —tankényv

e TKS-oktatasi segédlet

e BR — brostrak
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e H —hangkazettak

e V —videodkazettak

e DV-DVD-lemezek

e CR —multimédia CD-k (szamitogépes programok, oktatdcsomagok)

e (C —audio CD-lemezek

A betlijelek utan a leltari szamok a természetes szamok egyesével novekvo sorrendben.

3.1. A Szirén9 hasznalata

A Szirén9 Windows alapon miikodik. Parancsikonnal indithatd, jelsz6 ismeretében. Jelszo
nélkiil nem lehet valtoztatni vagy hozzairni a bevitt leirdsokhoz, csak keresésre van leheto-
ség. A Szirén informatikai és konyvtartudomanyi szempontbol is felkésziilt rendszer, a
program a hatalyos jogszabalyokra épiil, ezen kiviil szdmtalan korszerii és gyakorlati meg-

oldas jellemzi.

Adatbevitel: minden dokumentumtipus, ami a konyvtarban megtalalhato, feldolgozhato sa-

jat adatbeviteli képernydvel, automatikusan uj leltari szamot kap. .

Kolcsonzés: a kdlecsonzés is nyilvantarthatd ebben a szoftverben. A kdlcsonzott dokumen-

tumok hataridejét figyelemmel kisérhetjiik.

Keresésre van lehetdség az allomanyban a dokumentumok kozétt tobbféle szempont sze-

rint.
Leltar, statisztika készitheto.

Egyedi leltarkonyv: a programon 1év6 alloméany-nyilvantartas egyedi leltdrkonyvnek meg-

felel. A program szerint van méd katalogus cédula és kolcsonzo kartya készitésére.

3.1.1. Adatbevitel

A Szirén adatbazisabol ISBN szammal vagy a fécim alapjan lehet beemelni a doku-

mentum leirdsokat a konyvtar sajat adatbazisaba.
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3.1.2. Visszakeresés

Rendszo, cim, cim szavai, sorozat, kiado, szerzo, kozremiikodok, ETO szam, ISBN,

leltari szdm alapjan van visszakeresésre lehetdség.

3.1.3. Adatallomany védelme

A szamitogépen minden feladatot csak a kdnyvtaros, illetve megbizott személy vé-
gezhet. Ennek biztositasara csak sajat jelszoval lehet jogosultsdgot nyerni a keresésen
kiviil minden mas funkci6 hasznalatara.

Annak érdekében, hogy a szdmitogépre vitt adatok ne veszhessenek el, pl. miiszaki
okok miatt, az adatok mentése két helyre torténik. Mentés elott véglegesiteni kell. Az
adatallomanyt naponta kell menteni, kivéve, ha az adatokban nincs valtozas az adott

napon.

3.1.4. Modositas

A Szirén adatbazisbol elohivott dokumentumok MNB altal meghatarozott leirdsanak
modositasa lehetséges és kiegészithetd sajat megjegyzéssel, sajat targyszoval, sajat

ETO szammal. A téves leltari szam modositasara is van lehetdség.

3.1.5. Torlés

A Szirén9 programmal végre lehet hajtani az alloméanybdl valoé torlést, vagyis a selej-
tezést. A torolt dokumentumok leltari szdma nem hasznélhat6 fel ujra, a konyvtari
eldirasok szerint, de ha mégis sziikség volna erre — hibas bevételezés miatt —, a prog-
ram ezt lehetové teszi. A torolt dokumentumokrol tételes selejtezési jegyzeket készit-

hetiink.

3.1.6. Alloméanyellendrzés, leltarozas

A program segitséget ad ennek elvégzéséhez is. Tehat a katalogusszerkesztés minden

fazisaban hasznalhat6 ¢és hasznalando a Szirén9 integralt konyvtari rendszer.

4. A katalogus gondozasanak altalanos szabalyai

A legfontosabb teenddk a kovetkezok:
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e A kataldgusok folyamatos gondozést igényelnek.
o A kataldgus épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.

o A torolt/leselejtezett dokumentumokat a szamitogépbdl, illetve listabol is azonnal t6rdlni

kell. Az allomanybdl t6rolt dokumentum leltari szama nem hasznalhaté fel Gjra.
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AZ ISKOLAI TANKONYVTAR KEZELESI SZABALYZATA

. Az iskolai tankonyvellatas torvényi hattere:
e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 2004. évi XVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szo6l6 2001. évi XXXVII. térvény,
valamint a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
o 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Fogalmak, kifejezések

Tartos tankonyv: 2001. tv.: az a tankonyv (szoveggylijtemény, atlasz, szotar), amely tart-

alma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznélhatjak.
2004. évi XVII. tv.: konyvtaron keresztiil biztositott tanul6i tankonyv.

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kap-
csolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladato-
kat, a nyomdai kivitele megfelel a rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven

keresztiil hasznaljak.

Ingyenes tankonyv: a kdznevelési torvény alapjan a normativ tdmogatasra jogosult didkok

szédmara biztositott tankonyv.

A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgald tankonyvbazis. Nem része a

konyvtar allomanyanak.

Az iskolai konyvtar tankonyvi allomanyrésze, melyet kiilon gytijteményként kezeliink, kis
példanyszamban tartalmazza és hozzaférhetdvé teszi valamennyi konyvtarhasznalod sza-
mara az iskoldban hasznalatos tankdnyvek teljes korét és az iskolatipusnak megfeleld tan-
konyvek valogatott gylijteményét. Ebbe az dllomanyrészbe tartoznak a tanarok altal hasz-
nalt tankonyvek, az egy-egy példanyban beszerzett vagy a kiadoktol bemutato példanyként

kapott dokumentumok. A gytijtemény allandé gondozast, frissitést igényel.
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A tankonyvtamogatasra jogosult didkok szamara az iskola SZMSZ-ben rogzitett tankonyv-
rendelési eljaras alapjan az iskolai konyvtaron keresztiil biztositja az ingyenes tankonyve-

ket.
3. Gyarapitas

A tankonyvek tipusat mindig a tankonyvfelelds és a munkakdzosségek kézés-dontése ha-
tarozza meg a helyi pedagogiai program céljai és a helyi tanterv alapjan.

A tankonyvek beszerzése a tankonyvfelel0son keresztiil torténik, sziikséges darabszamat
minden €vben a jogosult didkok szama hatarozza meg.

A darabszdmot meghatarozé szempontok: a jogosult didkoknak jaré konyvek szdma és a
tanarok igényei, mivel a tanari példanyokat is beszerzi ¢és gyljti a kdnyvtar, valamint a
konyvtar tankonyvi allomanyrészének sziikségletei.

A rendelés elkészitése a tankonyvfelelds feladata.

4. Tankonyvek kezelése, elhelyezési rendje

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

soteremben, kiilon polcokon keriilnek elhelyezésre. Gondozasuk a konyvtaros feladata.

5. Nyilvantartas, a tankonyvek feltarasanak modja, mélysége

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.

A tankonyvek az iskola tulajdonaba keriilnek, az arra jogosult tanulok szamara a tankony-
veket konyvtaron keresztiil, kolcsonzéssel biztositjuk, amirdl kiilon nyilvantartas késziil.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt sza-
zalékat tartos tankonyyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok,
szotarak, elektronikus dokumentumok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt dokumen-
tumok az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriilnek.

Az ebbdl a keretbdl vasarolt tartos tankonyvekrdl idéleges megdrzésti dsszesitett nyilvan-
tartas késziil, a tamogatasra jogosult didkok kapjak hasznalatra, az egyéb dokumentumok
(szotarak, ajanlott és kotelezé olvasmanyok, elektronikus dokumentumok) a dokumentum
tipusanak megfelel6 egyedi nyilvantartasba kertilnek.

A didkok altal kitoltendd tankonyveket, munkafiizeteket nem a konyvtarbol kolesonzik a

jogosult tanulok, hanem a normativ timogatas keretében sajat példanyt kapnak.
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6.1.

6.2.

Az iskolai kdnyvtar tankonyvi dllomanyrésze idéleges nyilvantartast, a tankonyvek meg-
Orzési ideje négy év. A dokumentumok TK betiijelzettel ellatott egyedi nyilvantartdsi sza-

mot kapnak.

Kolcsonzés modja, szabalyai

Diakok szamara

Tanév elején, a tankonyvarusitassal egy iddben torténik a jogosult didkok szamara a tan-
konyvek kikdlcsonzése.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az 1d6-
tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az in-
gyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo a vizsga letételé¢ig nem hasz-
nalja folyamatosan, a tanév végén minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

A jogosult didk igényelheti, hogy a tankdnyvet maganal tarthassa nyarra vagy a kovetkezd
tanév elejéig, ha nem fejezték be a tananyagot. Potvizsga esetén a didkok a vizsga letételéig
kolcsonozhetik a tankonyvet.

A kolcsonzésrdl kiilon nyilvantartast vezetiink osztalyonként. A tanuld aldiradsaval igazolja
a konyvek atvételét, a kolcsonzési feltételek és anyagi felelésség tudomasul vételét. A tan-
konyvek kolcsonzése nem befolyésolja a konyvtarbol kikdlesondzhetd konyvek szamat. A
tanulonak legkésObb a szdbeli érettségi napjan vagy a tanuloi jogviszony megsziinésekor

kell visszahoznia minden tankonyvet.

Tanarok szamara

A tanarok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket kikolcsonozhetik az
iskola konyvtarabol. Ha a neveld tobb évig tanitja ugyanazt a targyat, akkor addig tarthatja
maganal a tankonyveket, amig a tanitasban sziiksége van r4, illetve 4 év utan leselejtezhe-

tok.

Tankonyv kartéritése

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segéd-

anyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
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Elvérhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban
legyen. A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a tanuld illetve a sziild/gondviseld. Ennek mértéke aranyosan csokken
a tankOonyv hasznalatanak éveivel.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizet-
nie.

A kéartérités mérséklésének, elengedésének joga az intézményvezetd hataskore.

Nem kell pétolni vagy megtériteni a tankonyv arat a tankdnyv rendeltetésszeri hasznélata-
bol szarmazdérték csokkenése esetén.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

8. Tankonyvtarbol valo torlés modja, rendszere

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamara vasarolt tankonyvekrdl iddleges,
Osszesitett nyilvantartas késziil, négy év utan automatikusan torélhetdk. Az elhasznalddott,
rongalt tankonyveket tanév végén le lehet selejtezni, legkésébb 4 év utan leselejtezhetoek.
A tankonyvek tartalmi elavulasa esetén a szaktanarok javaslata alapjan a tankonyveket to-

rolni lehet az allomanybol.

9. Tankonyv megvasarlasa

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok megvehetik tanév végén az altaluk hasznalt
tankonyveket. Ezen kiviil az intézményvezetdség is meghatarozhat tankonyveket, melyeket
eladhat a konyvtar. A tankonyvek esetében a konyvek beszerzési értékének:

1. év végén 75%-at,

2. év végeén 50 %-at,

3. év végétdl 25 %-at kell fizetni.

4. év végeétol 100 % kedvezménnyel (ingyen) megkap
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1.1.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

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

szitd), harom osztalyban 4 éves gimnéaziumi képzés folyik.

A gimnazium képzési irdnyai, specialitasai:

e Altalanos osztaly: kételezd nyelv az angol, masodik idegen nyelv a német.

o Kozbiztonsagi csoport: a tanulok — a BRFK-val kozdsen megtervezett és kivitelezett
formaban — megismerkednek a rendéri munka alapjaival, a szakma egyes tertileteinek
specifikumaival, két éven keresztiil részesiilnek onvédelmi oktatasban, a 9. évfolyamon a
kezd6 szintrél indul6 idegen nyelvet magasabb 6raszamban tanuljak (angol)

e Szamitastechnika-informatika csoport: a magas szintii szakmai képzés mellett kiemelt
tantargy a matematika és a fizika. Kotelezd idegen nyelv az angol. A 9. évfolyamon
konyvtarhasznalati ismereteket az informatika tantargyba integralva tanulnak.

e Idegenforgalmi osztaly: az idegenforgalom, a vendéglatés, a turizmus legalapvetobb
ismereteit sajatitjak el. A kezd6 szintrdl indul6 idegen nyelv oktatdsa magasabb oraszam-

ban (angol)

Jelenleg szamitastechnikabol, utazas és turizmusbol valamint rendvédelmi ismeretekbol
valaszthat6 tantargyként érettségizhetnek is a tanulok.

A 11. és 12. évfolyamon fakultacios jelleggel van lehetség arra, hogy valamely mas tan-
targyat magasabb Oraszamban tanuljanak, ami a felvételi vizsgara valo felkésziilést segiti
eld.

Két idegen nyelv tanuldsa kotelezd. Valaszhato idegen nyelvek: angol, német, olasz, latin,
spanyol, igény esetén orosz, amelyeket évfolyamszinten, lehetdség szerint homogén nivo-
csoportokban oktatnak.

A nyelveket, a matematikat, szdmitastechnikat minden osztalyban bontott csoportokban ta-
nitjak

A muivészeti nevelés az iskolai oktatas szerves része.
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1.2.

1.3.

A tomegsport foglalkozasok keretében labdarugés, asztalitenisz, kosarlabda kozott valaszt-

hatnak a tanulok. A X. keriilet biztositja szamukra az Ujhegyi sportuszoda hasznalatat.

Pedagogiai célok:

e Tartalmas és mély miiveltség formalasa, nyugodt, tolerans, empatikus, kolcsonds tisz-
teleten alapul6 1égkorben. Az igényesség és kovetelés elvének figyelembevétele. Hangsu-
lyos fejlesztd tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembe vétele. Demokratikus elveken
alapulo tanuld-sziilé-pedagogus kapcesolatok. Az iskolai kdnyvtar szerepe ¢s feladata az
iskola pedagogiai programjaban €s helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsita-
sdban valo kozremiikodés.

Gytjtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani.

A konyvtar iskolan Kiviili forrasai:

A kozel 1év6 (Szent Laszlo tér) konyvtarban kiemelten gylijtik a miivészettorténettel és az
irodalomtorténettel kapcsolatos miiveket. CD taruk, vided ¢s CD-ROM gytijteményiik is
jelentds. Az egyiittmiikodést boviteni kell.

A X. kertileti Szab6 Ervin fo0konyvtar (Patakiban) véllalta, hogy konyvtari érak keretében
megismerteti a tanulokat a szamitogépes és hagyomanyos katalogussal, illetve a tajékozo-
das egyéb formaival.

Szamitogépes kapcsolat, Internet.

Konyvtarlatogatasok: Févarosi Szabd Ervin Konyvtar, OSZK, ELTE Konyvtara, Miiszaki
Konyvtar, OPKM konyvtara, stb.

Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol hasznalhat6 kézikonyvtari dlloméanyra van sziikség, a tanulok kutatomunka-
janak segitéséhez.

Gimnaziumunk sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszamban tanult targyakhoz
kapcsolodo irodalmat kiemelten gytijtsiik (turizmus, vendéglatas, rendvédelem.

Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel.

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

A miivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.
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A fo-gytujtokor és a mellék-gyiijtokor meghatarozasa

Fo-gylijtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodo feladatok megvalosita-

sdhoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd ki-

advanyok. A pedagogusok szakmai munkajat onképzését segité dokumentumok

Mellék-gylijtokorbe a tanuldk tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segité dokumentu-

mok

3.1. A 16-gytjtékorbe tartozd dokumentumok:

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedok-

hoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

Helytorténeti kiadvanyok

Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok
Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom
Szépirodalmi gylijteményes miivek, széveggytijtemények

Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos €s szaklexikonok, enciklopédidk,

szotarak, atlaszok

3.2. A mellék-gytijtokorbe tartozé dokumentumok:

Kotelezd és ajanlott olvasmanyok

Ismeretk6z16 irodalom, kozépszintli, a tanult targyakban valo elmélyiilést, ta;é-

kozodést segitd irodalom

Tanitasi 6rakhoz felhasznélhatd informécidohordozok
Kozépiskolai feladatgytijtemények, példatarak, tesztek
Egyéni miivelddést szolgalo igénye szépirodalom

Pedagogiai modszertani szakirodalom
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4. A gyiijtés terjedelme — mélysége

4.1. Kézikonyvtari allomany

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (teljességre torekedve)
egy nyelvil szotarak, fogalomgyiijtemények (teljességre torekvden)
kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbol kiemelten)

adattarak, atlaszok (valogatva)

kézi és segédkonyvek (valogatva)

oktatasi segédletek (valogatva)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (teljességre torekedve)

4.2. Ismeretk6z1l6 irodalom

tananyaghoz kapcsolodo kdzépszintli ismeretterjesztd irodalom (vélogatva)
informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten)

turizmus, vendéglatas irodalma (véalogatva)

kommunikécios készség fejlesztésével (valogatva)

rendvédelem irodalma (valogatva)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva)

kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva)

egészségnevelés irodalma (valogatva)

4.3. Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek (a tanitott tantargyakbol a teljesség igényé-

vel)

Magyar nyelv és irodalom
Matematika

Ember és tarsadalom
Tarsadalmi ismeretek
Gazdasagi ismeretek
Emberismeret

Ember és természetismeret
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Természetismeret

Fizika

Kémia

Biologia és egészségtan
Foldiink és kdrnyezetlink
Angol, német, olasz, spanyol, latin nyelv
Miivészetek

Enek-zene

Mivészettorténet

Informatika

Szamitastechnika
Konyvtarhasznalat

Eletvitel, gyakorlati ismeretek

Testnevelés és sport

4.4. Szépirodalom

ajanlott olvasmanyok (teljességre torekvoen, kiemelten)
antologiak (valogatva)

nemzetk6zi antologiak (valogatva)

népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva)

kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerz6k miivei

(erds valogatassal)

ifjasagi regények, elbesz¢lés, verseskotetek (erds valogatassal)

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatassal)

4.5. Konyvtari szakirodalom

a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsahoz modszertan (kiemelten)
tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten)
iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten)

altalanos és tantargyi bibliografidk (erésen valogatva)

4.6. Hivatali segédkonyvtar
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e aziskola pedagogiai dokumentacioit (teljességre torekvden)
e aziskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygytijteményeket.

4.7. TankOnyvtar

e azintézményben érvényben 1€v6 tankonyvek, (teljességre torekedve)

A gyitijtokorbe tartozo dokumentumtipusok

5.1. frasos dokumentumtipusok

e konyv

e tankonyv, tartos tankonyv, segédlet
e periodika: napilap, hetilap, folyoirat
e kisnyomtatvany, brosura

e kotta

e Kkéziratok (pl. palyazatok)

5.2. Audi6 dokumentumok

e hangkazettak
e CD

5.3. Audiovizualis dokumentumok

e Videofilm
e DVD

5.4. Digitalis dokumentumok

e CD-ROM
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3. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

1.  Beérkezd iratok

1.1. Irat az intézménybe postai Uton, személyesen illetve kézbesitd Utjan jut el. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre az iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda munkatarsai iga-
zoljak.

1.2. A beérkez0 iratokat az iskola vezetdje vagy megbizottja bontja fel és osztja szét intézkedésre.
A névre sz6106 leveleket azok felbontasa nélkiil juttatja el az illetékeseknek.

1.3. A beérkez6 iratokat illetékessé€g szerint vagy az iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda munkatar-
sai kiilon iktatokonyvben iktatjak, bélyegzdvel latjak el. A bélyegzon feltiintetett adatok: ér-
kezés datuma, iktatoszam, targy, hataridd, illetékes. Az iktatokonyvben iktatjak a levél fel-
adojat, érkezésének idejét, a levél targyat.

Nem keriilnek iktatasra a meghivok, kozlonyok, sajtotermékek és reklamcélu kiadvanyok.

1.4. A beérkezd iratok taroldsa az iskolatitkarnal torténik az irattarban az iktatdszam szerint.

1.5. Az iratok 6rzése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mii-
kodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 1. sz. mellékletének irattari terve

szerint torténik.

2. Kimend iratok

2.1. A kimend iratok tartalmazzak az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligy elinté-
mény korbélyegzdjének lenyomatat.

2.2. A kimend iratok iktatoszdmat, az ligy targyat az iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda munka-
tarsai bevezetik az iktatokonyvbe.

2.3. A kimend iratok tovabbitasa postakdnyvbe valo bevezetése utan postai uton vagy személyesen
torténik. A postai Gton tovabbitott levelek postakonyvbe bevezetett adatai: levél sorszama, a
tovabbitas datuma, cimzett neve, cime, postai koltsége.

A kézbesitd Gtjan tovabbitott levelek postakonyvbe bevezetett adatai: sorszdm, datum, targy,
cimzett neve, az atvétel idépontja, az atvevo alairasa.

2.4. Az iratok masolatat évente elkiilonitve, iktatoszam szerinti sorrendben az iskolatitkar vagy a

gazdasagi iroda munkatarsai taroljak.
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2.5. Az iratok mésolatdnak 6rzése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési in-
tézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol 1. sz. mellékletének

irattari terve szerint torténik. Tarolas helye: iskolatitkar irattara iktatoszam szerint.

3.  Tanigyi nyilvantartasok

3.1. Beirési napl6

A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti. Taroldsa az iskolatitkar irod4jaban torténik.

A beirasi naplo nem selejtezhetd.
3.2. Foglalkozasi naplo

Fajtai: osztalynaplo, fakultacios naplo, szakkori naplo, gyogytestnevelési naplo, egyéni fog-

lalkozasi napld, korrepetalasi napld, sportkori naplo.
3.3. Torzslap

Fajtai:

- érettségi vizsga torzslapja

- torzslap a kozépfoku iskolédk nappali tagozata szamara

- torzslap a szakképzési évfolyamok szamara.
Az érettségi és a szakmai vizsgak torzslapjat az iskola vezetdje altal megbizott személyek vezetik.
A kozépfoku iskolak nappali tagozata €s a szakképzési évfolyamok térzslapjaink vezetése az osz-
talyfonokok feladata.
A torzslapok taroldsa az intézményvezetd-helyettesi irodaban, illetve a gazdasagi iroda felett ki-
alakitott galérian torténik. A torzslapok nem selejtezhetok.
3.4. Bizonyitvany

Fajtai:

- gimnaziumi bizonyitvany
- gimnaziumi érettségi bizonyitvany

A gimnaziumi bizonyitvanyokat az osztalyfonokok allitjak ki. A gimnaziumi érettségi bizonyit-
vanyt az iskola vezetdje altal megbizott személy tolti ki.
A nyilvantartasok tarolasi helye az intézményvezetd-helyettesi iroda. A bizonyitvany-nyilvantar-
tasok nem selejtezhetok.
Az iskoléaval tanuldi jogviszonyban all6 didkok bizonyitvanydnak taroldsa a szorgalmi idében az
iskolatitkarnal torténik.
Az iires bizonyitvany-nyomtatvanyok tarolasa az intézményvezetd-helyettesi irodaban, zart helyen
torténik.
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3.5. Nyilvantartas a beérkezett és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
Az intézményvezetd-helyettesek a beérkezett és a kiallitott bizonyitvanyokrol azok fajtaja-
ként kiilon nyilvantartast vezetnek. Beérkezett bizonyitvanyokrol nyilvantartott adatok: ér-
kezés idOpontja, kiild6 cég neve, szdmlaszadm, kiildott mennyiség készlet nagysaga.
Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol jegyz6konyv késziil, amely az intézmény-
vezetO-helyettesi irodaban ¢és az iskolatitkarnal kertl irattarba, a bizonyitvany adatai beke-
riilnek a bizonyitvany-nyilvantartasba.
Kérelemre az iskola az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvany helyett mésodlatot allit
ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. A ma-
sodlat kiadésat az iskola atvételi elismervénnyel igazolja.
A kérelmek és atvételi elismervények tarolasanak helye az intézményvezetd-helyettesi iroda.
3.6. Tantargyfelosztas és orarend
A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslatainak figyelembevételével az iskola
intézményvezetdje hatdrozza meg. Az orarendet az intézményvezetd altal megbizott személy
késziti el. Tarolasi helyiik: iskolatitkar, intézményvezeté-helyettesi iroda. Orzési idejiik: 5
év.
3.7. Jegyz6konyvek
Fajtai:
- tantestiileti értekezletek jegyzokonyvei
- vizsgajegyzokonyvek (osztalyozo, javitd, kiillonbozeti, érettségi szakmai)
A jegyzokonyvek vezetését az intézményvezetd altal megbizott személyek végzik. A tantestiileti
jegyzokonyveket az iskolatitkar tarolja. A vizsgajegyzokonyvek Orzési helye az intézményvezetd-
helyettesi iroda.
A jegyzokonyv Orzése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mu-
kodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 1. sz. mellékletének irattari terve szerint

torténik.

4.  Bizonylatolast igényl0 iratok

A gazdasagi tigyekkel kapcsolatos bizonylatolast igényld ligyiratkezelési tevékenységek az
iskola bizonylati szabalyzata szerint folynak. A keletkezett iratok 6rzési helye a gazdasagi
iroda. Az iratok Orzési idejére a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési in-
tézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 1. sz. mellékletében
foglaltak az iranyadoak.
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5.

Iskolai K6z0sségi Szolgalat dokumentumai

Az iskolai kozdsségi szolgalat dokumentumai az intézmény weboldalarél tolthetok le:
- egylttm(ikodési megallapodas iskolai kozdsségi szolgalathoz;

- igazolds k6zosségi szolgalat teljesitésérdl.

Az iskolai kozosségi szolgalat dokumentélasa

az iskolan kivali kiilsé szervezet bevonasakor az iskola egylttm(ikddési megallapodast kot a

fogadd szervezettel;

a tanuld kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgdlatra valé jelentkezés tényét, a megvaldsitds tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6

egyetértd nyilatkozatat

a fogadd szervezet szerz8désben rogzitett kapcsolattartdja az igazold lapon rogziti a

teljesitett munkaorakat;

az igazold lapot a tanulénak az intézmény kijeldlt IKSZ koordinatoranak kell leadni a KRETA

elektronikus Ggyintézésen keresztil;

a KRETA rendszer feliiletén az elektronikus napléban az iskola koordinatora, a térzslapon és

a bizonyitvanyban az osztalyf6nok dokumentalja a k6zosségi szolgalat teljesitését,

az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésér6l a tanuldi jogviszony tanév kozbeni

megsz(inésekor igazolast allit ki.
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4. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos szabalyok
1.1 A szabalyzat célja:
A cél, egyrészt biztositani az alkotmanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyd munka-
végzeés soran, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalya-
inak, valamint a tanuldk, sziilok, és az intézményi alkalmazottak tajékoztatdsara vonatkozo eldira-
sok betartdsat, tovabba eleget tenni az Ktv-ben foglalt kotelezettségnek, illetve biztositani az adat-

kezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitését.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat szervezeti és mitkddési hatalya

a) az intézmény minden belsO szervezeti egységére, illetdleg minden dolgozojara, amely, vagy,
aki személyes, valamint kozérdekii adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval, stb. kapcso-
latos tevékenységet lat el, illet6lég ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (tajékoztatokat; je-
lentéseket, stb.) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkoz6 informaciora. Annak eldontésére,
hogy egy személy azonosithato-e vagy sem, figyelembe kell venni minden lehetséges eszkozt,

amely valdsziniisithetden felhasznalhat6 az adott személy azonositasara.

2.2. A szabalyzat targyi hatara
A szabalyzat eldirasait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett nyilvantar-

tasok, adatbazisok €s valamennyi egyidejiileg kezelt adat, illetéleg dokumentum esetében.

3. Ertelmezd rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatarozasara a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni atvételé-
vel keriil sor.

Személyes adat barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az adat-
bol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azo-
nosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil vagy kézvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizi-
kai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo fegyelmi kar-

téritési, biintetdjogi feleldsségre vald tényezd alapjan azonositani lehet.
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Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghata-
rozott egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0, valamint a tevékenységére
vonatkozo6, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

Kozerdekbol nyilvanos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi szemé-
lyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1év0 vagy ra vonatkozo, a kozérdekii adat fogalma
ald nem tartozé adat, melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét térvény koz-
érdekbdl elrendeli.

Kotelezoen kozzéteendo kozerdekii adat: a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo, 1992. évi LXIII. torvény 19. § (2) bekezdésében meghatarozott korbe tar-
tozo szervezet altal kezelt és az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. térvény szerint s
végrehajtasi rendeletében szabalyozott mddon nyilvanossagra hozandé adat.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld ta-
jékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes ada-
tok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja, €s az adat-
kezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezeld: az intézmény, illetve az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetdleg a koz-
érdekii adatok korébe tartozo adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastoi fliggetleniil adatokon végzett barmely miivelet vagy miive-
letek O0sszessége, igy példaul az adatok gytijtése, felvétele, rogzitése, tarolasa felhasznalasa, 6sz-
szekapcsoldsa, szolgéltatadsa, megjelentetése, stb.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamdra hozzaférhetévé teszik.
Adatkozl6: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott
adatokat a jogszabalyokban meghatarozott modon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné tétele
olyan modon, hogy helyreallitasuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem le-

hetséges.
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Adatbazis: szamitogépes adatdllomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak 1étre eldre
meghatarozott strukturaban, és a benne tarolt informaciok adatbézis kezeld szoftverrel kezelhetdk,
illetéleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi illetéleg azok
részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelenthet szove-
get, szamot, rajzot, térképi részleteket, vagy barmely mas informéciot a megjelenésre valo tekintet
nélkiil.

Adatfelelos: az intézmény azon belsO szervezeti egységének a vezetdje, aki koteles tevékenységé-
vei, feladatkorévei kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld el6-
allitasarol, azok ellendrzésérdl, folyamatos szolgaltatdsarol. A belsd szervezeti egység vezetdje
felelds az adatok tartalméért és hataridore torténd szolgaltatasaért. Intézménylinkben: intézmény-
vezetd, a pedagogiai intézményvezetd-helyettesek, a gazdasagi intézményvezetd-helyettes.
Adatvédelem: az adatokhoz val¢ illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés, stb.
megakadalyozasa, a személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes adatai jog-
ellenes gytjtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfel-

dolgozoval.

4. Nyilvantarthato és kezelhet6 adatok kore

4.1 Az alkalmazottak adatai:

- név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam,

- munkaviszonyra, szolgalati idére vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkaban toltott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato 1d6,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténdé megbizas, munkavégzésre irdnyulo to-
vabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
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az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 4.1 pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja

(Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Budapest 10. tankertilet) kezeli.

A 4.1 pontban felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizetéhelynek, birosdgnak, renddr-

ségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vo-

natkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A gyermekek tanulok adatai:

gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar adllampolgar esetén a Magyar Koztar-
sasag teriiletén valo tartozkodés jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,

sziil® neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

a tanuloi fegyelmi €s kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositod szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 4.2 pontban felsorolt adatok a Ktv. altal meghatarozott célbol tovabbithatok:

fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési, igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendelle-
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nességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi in-
tézménynek, illetve vissza,

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak.

iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott- kezeldje részére a didkigazolvany kiallita-
sahoz sziikséges valamennyi adat

gyermek, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és visz-
sza,

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek, tanuld egész-
ségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

az allami vizsgak alapjan kidolgozott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyit-
vanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi ké-
relmeket nyilvantart6 szervezethez,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbal.

4.3. Egyéb nyilvantarthat6 adatok:

Intézménylink, nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-

nyekre valé jogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasadhoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye, €s a kedvez-

ményre vald jogosultsaga.

5. Az adatok- kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5.1. Titoktartasi kotelezettség

5.1.1 Titoktartasi kotelezettség terheli:

az intézmény valamennyi pedagogusat,
a neveld ¢és oktaté munkat kozvetlenill segitd alkalmazottakat,
azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanulo felligyeletének az ellatasdban (tovabbiakban egyiit-

tesen "pedagodgus").
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A Ktv. 42 §-anak (5) bekezdése alapjan az iskoldk gondoskodnak a rajuk bizott gyermekek, tanu-
16k feliigyeletérdl, a Ktv. 121. §-a (1) bekezdésének11. pontja alapjan feliigyelet alatt a gyermek,
tanul6 testi épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl torténd gondoskodast kell érteni a ne-
velési - oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerli elhagyasaig terjedd idében, to-
vabba a nevelési, illetve a pedagogiai program részeként tartott kotelezd, a nevelési-oktatasi intéz-
ményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt. A feliigyelet megszervezése a nevelési-okta-
tasi intézmény feladata, melynek ellatasaban nem csak a pedagdégus munkakorben foglalkoztatot-
tak vehetnek részt. Ezért a titoktartasra vonatkozo rendelkezések kiterjednek minden olyan sze-
mélyre, aki részt vesz a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban.

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkozo rendelkezések arra épiilnek, hogy a gyermeknek, illetve a
tanulonak az iskolankba torténd beiratasaval a kozoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott jog-
viszony jon létre, amelynek az alanya a gyermek, a tanuld €s a nevelési-oktatasi intézmény, illetve
a gyermekhez kapcsoldddan a kiskoru sziilgje

Mindenki mas a jogviszonyon kiviil 4116 harmadik személynek mindsiil, melybdl kovetkezden ve-
liik szemben a pedagdgust titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrol a feliigyelet ellatasaba valo
kozremtikodés soran  szerez tudomdst a pedagogus, vagy intézményiink mas
alkalmazottja

Az, aki hivatasanal fogva titoktartasra kotelezett, megtagadhatja a vallomastételt, amennyiben a
vallomas megtételével megsértené a titoktartasi kotelezettségét. Ez a jogosultsag fennall a biinte-
toeljarasban [Be. 82. § (1) bekezdés c) pont], a polgari peres eljarasban [pp. 170. § 1. bekezdés c)
pont], valamint az allamigazgatasi eljarasban [Ae. 29. § (3) bekezdés b) pont].

Az intézmény a torvényben meghatarozottakon tal a gyermekkel, tanuldval kapcsolatban nem ko-
zOlhet adatot. A Ktv. 2. szamu mellékletében felsoroltak alapjan nyilvantartott adatokat az iskola
nem tovabbithatja oly mddon, hogy kiegésziti a kezelt adatokat az adatokbol levonhat6 kovetkez-
tetésekkel.

5.1.2 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki

- a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet tagjainak: egymaskozti

- a gyermek, a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszEélésre

5.1.3 A titoktartasi kotelezettség kiterjed:

- mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiilet iilésén

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild, nagykora tanuld esetén, a tanul6 irdsban

felmentést adhat
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5.2 Intézményi adatkezelés:

A pedagodgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot ille-
téen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak megsziinése utan ha-
tarid6 nélkiil fennmarad.

5.2.1 Kiskoru tanulo sziil6jével kozolhetd adat

A gyermek, illetve a kiskort tanulo sziildjével minden, a gyermekével osszefligg adat kozdlheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulod érdekét. Az
adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan koriil-
ményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi ma-
gatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

5.2.2 Nagykoru tanul6 sziilgjével kozolhetd adat:

A Ktv. 11. §-anak (6) bekezdésében meghatarozottak alapjan, ha a nagykoru tanulé 6nall6 jove-
delemmel nem rendelkezik, és a sziilovel k6z0s haztartasban él:

- a tanuldi jogviszony megsziinésével, megszlintetésével

- a tanulo tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jard iskolai

dontésekkel kapcsolatos adatok

5.3. Adattovabbitas, adatkezelés:

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik (a gyermekek, tanulok adatainak jelen szabalyzat 4.
pontjaban, valamint a Ktv. 2. szdmt mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbita-
sara. Az intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait:

- pedagobgiai célbol,

- pedagogiai c€li habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,

- gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi célbal,

- iskola-egészségligyi célbol,

- a Ktv-ben meghatarozott nyilvantartasok céljabol,

- acélnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A Ktv-ben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban ada-
tokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld €és oktaté munkat segitd alkalmazott az iskola intézményvezetdje
(vezetdje) utjan - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo térvény 17. §-ara is
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tekintettel koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskort tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe
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, kedvezmé-
nyek, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek tel-
jesitésévei kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a Ktv-ben meghatarozott nyilvantartasok ke-
zelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Adattovabbitasra a koz-
nevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kdzott - az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Intézménylinkben: intézményvezetd, valamennyi intézményvezetd-helyettes €s a munkakori leira-
sokban felhatalmazott alkalmazottak. Valamennyi kimend adat kizardlag vezetd tudtaval, alaira-

saval tovabbithato!

5.4. Onkéntes adatszolgaltatds esetén:

- a tanulot,

- kiskoru tanul6 esetén a sziilot

is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanuld-

nak, dnkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a sziilo engedélyét.

5.5. Az adatok statisztikai célu felhaszndlasa
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s a statisztikai felhasznalas céljara, személyazonosi-

tasra alkalmatlan modon atadhatok.

5.6. Intézményi adatkezelés és szolgaltatas:
Az intézményi jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, €s az Orszagos statisztikai
adatgyjtési programban, illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat kote-
les szolgéaltatni.Az intézmény - a jogszabalyban meghatarozottak szerint- kivizsgalja és nyilvan-
tartja

- atanuld- és gyermekbaleseteket

- teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,

- ¢és a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi fojegyzdjének.
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Az intézmény (Ktv. 20-22. §, tovabba a 30. §-a alapjan) koteles a kdzoktatasi informacios rendsze-
rébe bejelentkezni és a kozoktatds informacids rendszere részére adatokat szolgaltatni.

A Ktv. lehetdvé teszi, hogy az emeltszintli érettségi vizsga ¢és a felsdoktatasi felvételi eljaras 6sz-
szekapcsolodjon, ezért a felsdfokt tanulmanyok megkezdéséhez sziikség van az érettségin elért
adatok tovabbitasara.

Intézménylink kdteles bejelentkezni, és adatot szolgaltatni a kdzoktatas informécios rendszerének.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az Oktatasi Minisztérium altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tton is
elkészithetOk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgal6 nyomtatvanyt azonban
nyomtatott forméban is eld kell allitani, és meg kell 6rizni.

A kiadott érettségi bizonyitvanyokrdl a - vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint- kdozponti

nyilvantartast kell vezetni.

5.7. A pedagbgus igazolvany

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben, tovabba a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, a szabad-
id6-szervezd és a pedagogiai feliigyeld munkakdrokben foglalkoztatottak részére kérelemre peda-
gbgus igazolvanyt ad ki.

A pedagogus igazolvanyt az arra jogosult intézmény készitteti el €s kiildi meg a munkaltaton ke-
resztlil a jogosult részére. A pedagogus igazolvany a kdzoktatds informécios rendszerében talal-
hat6 adatokat tartalmazza.

A pedagbgus igazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogus igazolvanyelkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgus igazolvany-
elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagdgus igazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és az Oktatasért

felelds minisztérium megbizasabol torténd egyeztetését foglalja magaban.

5.8. A didkigazolvany

Az iskola a tanul6 részére —kérelmére - diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt az azzal megbi-
zott intézmény készitheti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

- atanulo nevét

- sziiletési helyét és idejét
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lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,

a tanul6 aldirasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziilé aldirasat,

a tanulo fényképét, azonositoszamat

az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi —nem személyes ada-
tok- is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig. Az adatkezelés kizardlagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és

az elkészitést végzd intézménnyel torténd egyeztetést foglalja magaba.

6. Elektronikus naplé

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdé-
sében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést
tanusitod bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal jovaha-
gyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus tton is elkészithetok ¢és tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h)
pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter jovahagyasa sziikséges a kotelezd tantigyi (papir-
alaptl) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-ét61 a KRETA rendszer a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektroni-
kus adatnyilvantartas a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt aldbbi tan-

iigyi nyomtatvanyok tekintetében:

osztalynaplo;

csoportnaplod;

- egy¢éb foglalkozasi naplo;
- orarend;

- tantargyfelosztas,

- ellen6rzé.
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A 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok a KRETA rendszerben
tarolhatoak, drizhetdek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak
mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektol eltekintve — nem sziikséges ki-

nyomtatni ket.

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A KRETA rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-naplé adatbazi-
sahoz.

2. Titkarsag

A KRETA rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-naplé alapadatai-

- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az rendszeresen, lehetdleg az adott tanoran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozadsok nyomon kdvetése,

- elektronikus ligyintézés nyomon kovetése.

A szaktanarnak (munkavallalo) rendszeresen, lehetdleg minden munkanap kezdetén ellendriznie

kell a rendszeriizeneteket és a munkaltatoi izeneteket.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok nyomon kdvetése az osztalyban (darabszam, beirds modja stb.),
- szaktanari bejegyzések,

- elektronikus ligyintézés nyomon kovetése.
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A rendszer miikodéséért felelds intézményvezetd-helyettes a tanév végén minden osztaly hala-

dasi és osztalyozd naplojat PDF formatumban térolja az erre kijelolt adathordozon.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interne-
ten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igény-
bejelentd nyomtatvany kitdltése utan az elektronikus naplo feliigyeletéért felelds intéz-ményve-

zetd helyettes gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, valamint a sziilo értesitésérol.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont
igen.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarol-
ni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjadk masok tudomésara. Amennyiben
gyanu mertil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jel-
szavat. A felhasznalok altal birtokolt felhasznalonév ¢€s jelsz6 hasznalata elektronikus alairdsnak
mindsiil.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemelteté-

séért felelds intézményvezetd-helyettesnek.
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5. sz. melléklet — Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2022. szeptember 12-t6l.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd(k) lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményve-

zetd, vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes aldirasaval érvényes.
Hasznéalatara jogosultak:

- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

- iskolatitkdr, a munkakori leirasaban szereplo esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, intézményvezeté-helyettesi iroda, gazdasagi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személyek: Filaczné Pasztor Ildiko iskolatitkar, Bakosi Valéria gazdasagi

titkar, Kertész Gabriella és Hajdu Péter intézményvezeto-helyettes.

¢) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo



(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznéalatara jogosultak:

az intézményvezeto

- intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
- az iskolatitkar
- vizsgaiddszakban a vizsga jegyzbje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznal-

hatja.
Orzési hely: intézményvezeté-helyettesi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: Hajdu Péter intézményvezetd-helyettes.

d) érkeztetd bélyegzo
ERKEZETT 2022 91 D 1
(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznéalatara jogosultak:

- az intézményvezetd

- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Fildczné Pasztor I1diko iskolatitkar.

e) fejbélyegzo

Budapest X. keriileti
Zrinyi Miklés Gimnazium
1104 Budapest, Madi u. 173.

Tali +36 1 261 2594




(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

- azintézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

- aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, intézményvezetd-helyettesi iroda, gazdasagi iroda.

Az Orzéssel megbizott személyek: Filaczné Pasztor I1diko iskolatitkar, Bakosi Valéria gazdasagi

titkar, Hajdu Péter intézményvezeto-helyettes.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetd dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:

1. abélyegzo lenyomatat.
a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevo, hasznalo és 0rzd tag nevét, alairasat.

Eal

a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
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A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongéalodas, az adatvaltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

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

ben a pétléds utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzokdnyvet csatolni kell a nyilvantartd

laphoz.

Datum: Budapest, 2022. szeptember 12.
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6. sz. melléklet — Munka- és feladatkori leirasok

Pedagoégus altalanos munkakori leirasa

1. rész

A.) MUNKALTATO

NEV: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Budapest X. keriileti Zrinyi Miklos Gimnazium
CIM: 1104 Budapest, Madi u. 173.
JOGGYAKORLO:

B.) MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR — SZAMA: 2421

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: tanar

CEL: A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, szinvonalas és korszerii modszerekkel tor-
ténd tanitasa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldall és eredményes fej-
lesztése, a humanus értékrend, az erkolcsi tartas, a kulturalt viselkedés kozvetitése, a tanuloi tevé-
kenységek ¢letkornak megfeleld irdnyitasa, A tanuldk egyéni €s kozosségi nevelése NAT és a pe-

dagogiai program kdévetelményei szerint.
KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

D.) MUNKAVEGZES

HELY: Budapest X. Tankeriiletén beliil valtoz6 munkahely
SZERVEZETI EGYSEG: munkakdzosség

HETI MUNKAIDO:
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MUNKAIDO BEOSZTAS: tantargyfelosztas és érarend szerint .... 6ra neveléssel — oktatassal
lek6tdtt munkaidd, plusz ....6ra, a kotott munkaidé fennmarado része, mely a kovetkezo tevékeny-

ségi korokben teljesitendok:

neveléssel oktatassal 0sszefliggd szakmai tevékenységek
egy¢éb foglalkozasok

tanuloi szocializacio segitése

igyelet

helyettesités

II. rész

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

2011 évi CXC torvény a koznevelésrol (2013. 08. 28. mddositas)

326/2013 (2013.VIII. 30) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a-2023.
évi LIl. térvény a pedagodgusok Uj életpalyajarol

401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. tor-
vény végrehajtasarol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl (MV.)

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasz-
nalatarol

SZMSZ és intézményvezetdi utasitdsok

Mindenkor hatalyos térvénymodositasok

F.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Egyetemi végzettség és szakképesités

ELVART ISMERETEK: A kézoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabélyok, utasitasok és

a belso szabalyzati rendszer ismerete.

144 /171



G.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

- Feliigyeli a didkok testi épségét, gondoskodik személyiségiik fejlesztésérol. A téle elvarhatd
mértékben gondoskodik a balesetek megel6zésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi mélto-

sagot.

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, fejleszti

egyéni képességeiket.

- Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a fiatalokat. Neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, szem el6tt tartva, hogy személyiségével,
modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok sza-

mara.

- A tantargyfelosztas alapjan tanmenetet készit, tandraira, foglalkozésaira céltudatosan és szé-

leskoriien felkésziil s pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

- Szemlélteto, kisérleti eszkozoket készit elo ill. hasznal, és elokésziti ezeket a hasznalathoz. Az
jatossagnak megfeleld kifejezésmodot, képességek és készségek fejlesztésének folyamatossa-
gat.

- Tervezett differencidlassal segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat. Felkésziti

¢s kiséri a diakokat a tanulményi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. A tantargyfelosztasnak megfeleléen

korrepetalo foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

- Aktivan részt vesz az intézményi dokumentumok (pedagogiai program SZMSZ, IMIP, Hézi-
rend) értékelésében, mdodositasaban, segiti a tantestiileti, és szakmai értekezetek eredményes-

ségét, alkotdan tevékenykedik a szakmai munkak6zosség munkdjaban.

- A témazaré dolgozatok idopontjat a Hazirendnek megfelelden a tanulokkal eldre kozli. Rend-
szeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az irasbeli,

és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven értékel.

- Feleldsséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, ¢és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandran ki-
viili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni €s rendezvényi ligyeletek soran). Je-

len van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

- Levezeti, illetve feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgakat,

tanitas nélkiili munkanapokon szakmai munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

- Egyiittmtkodik a tanuldk sziileivel, ismerkedik a tamogatasra szorul6 tanulok kornyezetével.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl.
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Téjékoztatja a gondviseldket az intézményi, egyéni fogadodrakon, sziikség esetén részt vesz
tanitvanyai sziilo1 értekezletein. Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamon bdoviti,

nyilt napokon a vezetdi felkérésnek megfelelden aktivan részt vallal a feladatokbol.
Felkérésre, kiilon egyeztetés alapjan bemutatd ordkat tart.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, hidnyzasok beirasa, ellen-
0rzo fiizetek vezetése, a tanuldi érdemjegyek 2 héten beliili beirasa, beiratasa stb.).

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket meg-

felelden (balesetvédelmileg és rendeltetésszerli hasznalatra alkalmasan) tarolja és sziikség ese-

tén kollégéinak rendelkezésre bocsatja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato

¢s a vezetd helyettesek utasitasait, szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Hataridére elvégzi kifogastalan modon mindazokat a munkakoréhez tartozoé szakmai munka-

feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és helyettese megbizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett tanuldcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

H.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt ta-

nuldcsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdeke-

inek szem el6tt tartasaért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s te-

vékenyégére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
amennyiben megmagyarazhat6 ok nélkiil tér el a vezetdi utasitasok végrehajtasatol;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért;

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Munkakozosségvezet6 feladatkori leiras

A.) MUNKALTATO

NEV: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
Budapest X. kertiileti Zrinyi Mikloés Gimnazium
CIM: 1104 Budapest, Madi u. 173.
JOGGYAKORLO:

B.) MUNKAVALLALO

NEV:

L. A MEGBIZAS CELJA

1. vezetni a ra bizott munkakzosséget

2. egyiittmiikddik munkak6zosség-vezetd tarsaival,

3. napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakozosségének tagjaival

II. RESZLETES FELADATKOR

- feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa;

- figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, sziikség esetén segiti, koor-

dindlja azt;
- részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt rovid jelentésekkel segiti;
- figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, nképzését;

- évente tervet készit a pedagdgiai programban és a helyi tantervekben sziikséges esetleges val-
toztatasokrol és szakmai fejlesztési elképzeléseirdl ;

- részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, €s aktivan timogatja az iskola pedagogiai program-

jéban megfogalmazott célok megvaldsitasat;

- afeélévi és év végi értekezletekre a munkakdzosség szakmai tevékenységérdl beszamolot ké-

szit;

- sziikség szerint, de félévente legalabb két alkalommal munkakdzdsségi értekezletet tart;
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- A tankonyvrendelési lista 0sszeallitdsa osztalyonként a vezetéséhez tartozd szaktanarokkal
egyeztetve, a gazdasadgossagi elvet figyelembe véve, évente februar 1-jéig, majd a konyvfelelds

altal osszeallitott osztalyonkénti listak ellendrzése.

- Osszedllitja a szakmai munkatervet és eseménytervet;

- megfogalmazza az iskolai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontokat;

-  megfogalmazza a munkaerd-fejlesztési elképzeléseket;

-  megfogalmazza a tovabbképzési javaslatokat;

- elkésziti a szertari szabalyzat, valamint a szaktanterem hasznalati rend;jét, ellendrzi azok betar-
tasat;

- tervezi a szakmai eszk6zoOk beszerzését;

- ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat,

- amunkakdzOsség tagjainak orait koteles latogatni, errdl feljegyzést készit;

- részt vesz a munkakozosség €s tagjainak értékelésében;

- elvégzi az igazgato6 4ltal atadott egyéb ellendrzési feladatokat,

- figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzes feltételeit, jelzi a szakteriileten
jelentkezd hianyossagokat.

Tanulmanyi munka segitése: kozremiikodik a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban

Kapcsolattartas:
- szakmai munkéja sordn kapcsolatot tart az igazgatoval,
- egylttmikodik munkakdzdsség-vezeto tarsaival,

- napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakozosségének tagjaival,

I11. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart az iskolan kiviili (varosi, megyei) szakmai csoportokkal.

IV. JOGKOR, HATASKOR

A megbizatasara vonatkozé torvények, rendeletek és igazgatdi utasitasok ismeretében gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat.

V. FELELOSSEGI KOR
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Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok és szaktantermek rendeltetésszeri
hasznalataért, a jelentkezd problémak okainak felderitéséért, €s a rongalok anyagi feleldsségének

megallapitasaért;

Budapest,

munkak6zdsség-vezetd munkaltatd
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Munkakozosség-vezetéo munkakori leirasa

A.) MUNKALTATO

NEV: KLIK Budapest X. keriileti Zrinyi Miklés Gimnazium
CIM: 1104 Budapest, Madi u. 173.

JOGGYAKORLO: Edényi Laszl6

B.) MUNKAVALLALO
NEV: Szab6é Gyongyi

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: human munkakozosség-vezetd

Kozvetleniil az igazgat6 és az igazgatohelyettesek iranyitasa ala tartozik.
A munkako6zosség-vezetd feladatai

A munkakdzosség-vezetdt az SzMSz rendelkezéseit betartva az igazgatd bizza meg. Osszeallitja
a Pedagogiai Program, az SZMSZ iskola éves munkaterve alapjan a munkak6zosség éves prog-

ramjat. Részt vesz az 6rarend elkészitésében
Szakmai feladatai:

- Az osztalyokban foly6 nevelési, oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése. Rendsze-
resen orat latogat, félévente minden egyes, a munkakdzosségbe tartozo kollégajanal legalabb
egyszer latogatast tesz.

- Az oraldtogatasok tapasztalatairdl az érintett kollégaval négyszemkdzti megbeszélést tart, il-
letve az altalanos tapasztalatokat megosztja a munkako6zosség €s az iskolavezetés tagjaival.

- Iskolai szintii tigyekben elézetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

- Az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgald palyazatok felkutatdsaban, elkészitésé-
ben, lebonyolitasaban részt vesz.

- Félévenként legaldbb két munkakdzosségi értekezletet tart, az errdl késziild jegyzokonyvet el-
juttatja az iskolavezetéshez.

- A beiskolazas ¢és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése, tehetséges alta-
lanos iskolas didkok felkutatdsa, a megyei szaktantargyi tanulmanyi versenyek figyelemmel
kisérése.

- Sajat munkak6zosségében szervezo-iranyitd munkat vallal a felzarkoztatasban és a tehetség-
gondozasban.

- Segiti a munkak6zdsségben dolgoz6 palyakezddk munkajat.
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Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a gimnazium mas munkakozdsségeivel €s a varosi, kistér-
ségi altalanos iskolakkal.

Bemutat6 orakat szervez, tantargyanként, félévente legalabb egyet.

Iranyitja a megfeleld tantargyak helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, szalagavatd, ballagas, stb.) szerve-
z¢se, a szervezOk munkdjanak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamol6 készitése a neveldtestiilet, valamint az igazgato
részére a munkakodzosség éves tevékenységerol.

Adatokat, anyagokat szolgaltat a munkak6zosség honlapjanak mukodtetéséhez.

Egy¢b feladatai:

Az egészségiigyi, nevelési feladatok megoldasanak segitése.

Az oktatoi, neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése.

A munkakori leirdasban nem jelolt eseti — soron kiviili, munkakorébdl adodo — feladatok meg-

oldéasa az igazgato vagy az igazgatohelyettes megbizasa alapjan.

A munkakoz0sség-vezetd az igazgatot képviseli minden olyan feladata ellatdsa soran, amellyel az

intézmény vezetdje megbizta. Ebbdl kovetkezden a

pedagogusnak kotelessége felettesének tekinteni a munkakozdsség-vezetdt, amennyiben az adott

munkakozdsség ligyében jar el!

Budapest,

munkakodzdsség-vezetd munkaltatd
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Osztalyfonoki feladatkori leiras

A.) MUNKALTATO

NEV: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
Budapest X. kertiileti Zrinyi Miklés Gimnazium
CIM: 1104 Budapest, Madi u. 173.
JOGGYAKORLO:

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy osztaly-
kozosséget alkotnak, melynek €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
az igazgatod bizza meg, munkéjat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv
alapjan végzi, havonta potlékban részesiil. Az osztalyfénoknek jard 2 éra munkaidé kedvezmény
az igazgato altal elrendelt kotott munkaidd keretén beliil biztositott.

Az osztalyfonok erkolcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért, kultu-
ralt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Munkdjardl évenként beszdmol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felel0sségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalosi-
tasa érdekében koordinalja a pedagogusok fejlesztd — neveld munkajat, figyelemmel kiséri az osz-

talyaban folyd pedagogiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

- Alaposan ¢és sokoldaluan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-szocialis
kortilmények, sziil6i elvarasok, tanul6i ambiciok). Feltérképezi az osztalykdzosség szociomet-
riai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

- Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program
alapjan, tervezi.

- Az osztalyfénoki ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe
véve.

- Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torek-

szik a munkamegosztasra. Segiti a didk-onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
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Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, iigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, tisztasagot.
Egytittmikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a személyre szabott és sikeres palyava-
lasztast.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra, segiti tanitvanyai pa-
lyavalasztasat, tajékoztat az elhelyezkedési €s tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, segiti a kii-
l6nféle szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt szora-
kozas, miivelodés, taborozas stb.) és megvaldsitasat.

Iranyitja a rendezvényeken az udvarias és kulturalt viselkedést, a fegyelmezett munkat, a rend

¢s tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat ¢és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, és a helyes id6beosztas (szel-
lemi és fizikai tevékenyég egyensulya) elsajatitasahoz. A didkokkal egyitt értékeli a tanulma-
nyi eldmenetelt, koz6sségi munkat, a magatartast és a szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast, informalja a tanulokat és sziileiket a felzarkoztatasi és ja-
vitasi lehetdségekrol.

Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori, onképzokori képzését és bemutatkozasi lehetdségei-
ket.

Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité pedagogusokkal, latogathatja osztalya tanitasi orait, fog-
lalkozésait, az észrevételeket megbeszEli az érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmiikddve.

A munkaterv szerint sziiloi értekezletet, fogadoorat, sziikség esetén egyéni fogadoorat tart,
megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit a sziilokkel.

Igény esetén tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, di-

cséretérdl és elmarasztalasarol, az egyéni fejlesztésrol.

Tantigyi feladatok:

Képviseli osztalya érdekeit a nevelOtestiilet elott, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgal-
mat, javaslatot tesz az osztalyoz6 konferencidnak. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki
munkakdzosségben, kiilon felkérésre felméréseket és elemzéseket végez.

Figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds okait.
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- Vezeti az elektronikus napl6 haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios teendo-
ket, felel az osztalynaplo, a torzslapok, a bizonyitvanyok, mas nyilvantartasok szabalyszeri és

naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak az alkalmazottai-

val, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

A megbizatasara vonatkoz6 torvények, rendeletek €s igazgatdi utasitasok ismeretében gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait, s
— az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon dssze az ott
tanitd pedagdgusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységi teriiletére. Kirivo esetekben a felelds vezetd figyelmét fel-

hivja az el6iradsoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és pedagogiai tevékenyégére. Felelosségre vonhato:

- A megbizatéssal jar6 feladatok hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- Amennyiben megmagyarazhat6 ok nélkiil tér el a vezetdi utasitasok végrehajtasatol;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak joga-
inak megsértéséért;

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalata-
ért, elrontasaért;

- A nem kielégitd mértékl ellendrzésekért,

- A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Budapest,

osztalyfonok munkaltatd
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Didkonkormanyzati segito feladatkori leirasa

A.) MUNKALTATO

NEV: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
Budapest X. kertiileti Zrinyi Miklés Gimnazium
CIM: 1104 Budapest, Madi u. 173.
JOGGYAKORLO:

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

I. A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi didkdnkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek

Osszehangolasa.
II. RESZLETES FELADATKOR

- Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisig — a didktandcs alakul6 {ilését,
ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

- Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

- Javaslatot tesz a tantestiiletnek a diakonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi hagyo-
manyok és munkarend leirasara.

- A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kdzos programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Gondoskodik a diakonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a didkforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktandcs iilésein

- Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a rendez-
vényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkdnkormanyzatot a neveldtestiilet, és a fenntarto elétt, ahol ezt a didkvezetd

nem teheti meg.
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I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢s hatosagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

- Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, — gya-
korolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
- Hatéskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét fel-

hivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.
V. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol, pél-
daadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a didkonkormanyzat hatékonysaga, a tanulok

neveltsége, és kozéleti érdeklddése.

Feleldsségre vonhato:

- A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak joga-
inak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalata-
ért, elrontasaért,

- A nem kielégitd mértékl ellendrzésekért,

- A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért

Budapest,

DOK segité tanar Munkaltato
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7.SZ. MELLEKLET - GYAKORNOKI SZABALYZAT

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl, 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl, 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. torvény végrehajtdsardl, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérol.

Fogalmak
gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata

mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben
¢s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban

gyakornoki idé: a 326. kormanyrendelet hatalya ala tartoz6 pedagégusok esetében a két év szak-
mai gyakorlat megszerzésének iddszaka

A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Budapest, X. Keriileti Zrinyi Miklés Gimnaziumban munkavallaloi jogvi-
szonyban all6 pedagogusokra terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat érvényes

- az intézményben, a munkakor betoltés¢hez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, vala-
mint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus munkakorben foglal-
koztatott gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint

- azintézmény vezetdjére, €s

- azintézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2022. 4prilis 15. napjatdl visszavonasig érvényes.

A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovet-
kezik be.

A szabalyzat célja
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A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket, segitse az
intézményi célokkal val6 azonosulast.

Rogziti az érintettek feladatait a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢s a pedagodgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban, valamint a mindsit6 vizs-
gara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egytittmukodésiiket.

Gyakornoki ido, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kote-
lezd.

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatol szamitott kétéves
id6szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrodl térvény 64.§
(8) erejénél fogva megszlinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl
szamitott tizedik napon sziinik meg.

A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaid¢ a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain feliil a kotott munkaidejét az intéz-
ményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevel6testiilet munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd és
befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezo oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendel-
hetd el a gyakornok szdmadra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset
vagy egy¢éb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezd oOra és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd peda-
gogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok felkészitésének szakaszai

1. év kezdo szakasz elvarasai:
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- Szabalyok kovetése
- Kontextusok felismerése, rendszerezése
- Gyakorlati tudas megalapozasa

1. év kezd0 szakasz elvarasai:

- Tudatossag

- Tervszerliség

- Prioritasok felallitasa
- Gyakorlati tudas

A mindésito vizsga

A gyakornok a gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
¢év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba soroljuk
be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy ameny-
nyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban megis-
mételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités
adhato.

Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagégus szamara dijtalan.
A dijat az allam viseli.

A gyakornok feladata
A gyakornok ismerje meg az alabbi dokumentumokat, folyamatokat:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

- altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

- agyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességel,

- apedagbgus jogai és kotelességei,

- akozoktatds intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben dolgozik,

- amukodés altalanos szabalyai,

- amikodés rendje,

- anevelOtestiilet, szakmai munkakdzosség,

- atanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilonosen
- azintézmény kiildetését, jovoképét,
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az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait, esz-
kozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, for-
majat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan, kiilo-

nosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitvatartas) és a vezetdknek a nevelési- oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rend;ét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzés rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolga-
lattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét (a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat),

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kap-
csolattartas formajat €s rendjét, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltétele-
ket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miikkodési rendjét.

Az intézmény hazirend;jét, kiilondsen

tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

tanuloi munkarendet,

a tanodrai ¢és tandran kiviili foglalkozédsok rend;jét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast,
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- a gyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

- atanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

- atanulok jutalmazasanak elveit és formait,

- afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit.

Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézmény éves munkatervét.

A tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen tul:

- oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

- azintézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

- akiemelt figyelmet igénylo tanulok egyéni fejlesztésére vonatkozé specialis pedago-
giai eljarasokat, eszkozoket,

- a kommunikaci6 eredményes formait tanuloval, sziilvel, kollégakkal,

- akonfliktuskezelési stratégiakat,

- modszereket, eljardsokat a kompetenciaalapu tanuldsiranyitashoz, tanulasszervezés-
hez.

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez0 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

- atanitott korosztaly ¢életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése tertiletén,

- tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés),

- afejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa tertiletén (tanulasszervezes),
- tehetséggondozas teriiletén,

- hatranykompenzalas teriiletén,

- az adott tantargy, teriilet modszertandban,

- az oktatashoz kapcsolddo eszkdzok haszndlata teriiletén.

A gyakornok folyamatosan fejlessze a kovetkezd képességeit:

- szocialis tanulas,

- az 6ndllo6 tanulas képességének fejlesztése,

- kommunikacio a tanuldokkal, sziilokkel, munkatarsakkal,
- konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,

- 1d6gazdalkodas, tervezés, tudatossag.
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Javasolt tevékenységek:

b

,.kezdo szakasz’

vétel.

Esetmegbeszélé csoport munkajaban
részvétel.

Csaladlatogatas az osztalyfonokkel.
Tanév végi — értekeld — sziil6i
értekezlet latogatasa.

Iddszak
Szakasz megneve- Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere

zése
Oralatogatas. Oramegbeszélés. Egy munkakdz0sségi program
Konzultacié a szakmai segitovel. megszervezése. Egyéni fejlesz-
Konzultacié egyéb pedagogussal. tési terv készitése.
Konzultacié az igazgatoval. Tanulok, osztalyok kozott kiala-
Konzultacié a szakmai munkakdzos- | kult — kiilsé

1. eév ség-vezetovel. Team munkaban rész- | beavatkozast igénylo - konfliktus

megoldasanak tervezése, intéz-
kedési terv készitése.

Tanév végi beszamold elkészi-
tése a vezetd altal meghatarozott
szempontok

szerint.

2. ¢év
,befejezd szakasz”

Oralatogatas. Oramegbeszélés.
Konzultacié a szakmai segitovel.
Konzultacié egyéb pedagogussal.
Konzultacid az igazgatoval.
Konzultacié a szakmai munkakdzos-
ség-vezetovel. Team munkaban rész-
vétel.

Esetmegbesz¢ld csoport

munkajaban részvétel.

Bemutato 6ra tartasa.

Az altala tanitott osztalyok egyi-
kében a sziil6i értekezlet egy ré-
szének

megtartasa (pl. szakmai téma,
szervezes).

Az intézmény éves munkatervé-
ben meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projektnap,
hét, didkdnkormanyzati prog-
ram, diakkozgytilés).
Helyzetértékelés,

feladatkitiizés elkészitése az osz-
talyfonokkel

egylttmikodve tanév elején az
altala kivalasztott

osztalyban.

Tanév végi beszamold elkészi-
tése a vezetd altal meghatarozott
szempontok

szerint.

Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakor-
nokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai- mod-
szertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
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Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a kor-
manyhivatalnal targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzitd munka-
szerzddésben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét biz-
tositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valé részvétel idejét munkaidéként kell figye-
lembe venni.

A mentor kijelolése, munkaideje

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg leg-
alabb tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogusai koziil.

A mentor kivalasztdsanak prioritasai:

- mentorpedagogus szakirdnyu végzettséggel rendelkezd pedagogus
- tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus.

A mentor munkakdri leirdsdban jelolni kell a szakmai segitdi, mentortanari feladattal torténd
megbizast.

A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos tevé-
kenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést dtadja
az intézményvezetonek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 01j pedagdgus tovabbi alkal-
mazasanak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetdvel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonat-
kozo eldirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazéasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkzoknek (foglalkozasi eszkdzok-
nek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitdsi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtarta-
saval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban. Valamint segiti a gyakornokot a mindsito vizs-
gara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal lato-
gatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetéen 6ramegbeszElést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.
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Az oralatogatést a szakmai segit0 a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a konzulta-
ciorol az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartds késziil.

Rendelkezésre 4ll a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoladsahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellen-
Orzi a teljesitését.

A szakmai segit6é feladata kiilonosen:
Felkésziti, segiti a gyakornokot a kdvetkezdkben:

- afentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyza-
tok megismerése, értelmezése,

- azintézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében fog-
laltak szakszer( alkalmazasara,

- atanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerti megvalasztasara,

- atanitasi orak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtar-
tasaval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, éravazlat készitése,
modszerek atadasa,

- agyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellataséara (részt vesz a neveldtes-
tiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolddo elokészitd és befejezo feladato-
kat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili te-
vékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulas, tinnepségek), az
adott munkakdzosség munkdjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécios szokdsok megismertetése.

Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban
a helyben szokésos modon kozz¢ kell tenni.

Legitimacios zaradék
A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet 2022. aprilis 5-1 nevel6testiileti iilésén vélemé-
nyezte.
Budapest, 2022. aprilis 5.
Edényi Laszlo

intézményvezetd

A szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet — Segédanyagok
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A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

2. szamu melléklet — Gyakornoki naplo

1. szamu melléklet

Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint késziil-
het fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdmadra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba {itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszbolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné job-
ban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérddiv

1S.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?
Hanyszor késett hataridvel?
Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?
Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?
Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban, szii-
16kben, egyéb kiilsé koriilményekben?
Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodéasat?
A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e eldre a megvalodsitas lehetdségeit?
Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando6 problémat?
Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?
Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkéjat?
Amiota befejezte tanulményait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitéjében, munkatarsa-
iban, tanuldkban, sziilokben?
Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
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Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?
Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?
Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segitd szamara)

Szervezeti kultiira megismerése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagdgushivatas, munka, palya megis-
merese.

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a meg-
ismerése.

Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése.

Az intézmény irott €s iratlan szabalyai.

A szervezeti kultira jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése.

A pedagogusetika, viselkedés szabalyainak megismerése.

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.

A kommunikécio6 szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel, mind-
azokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A tartalmi munkat szabalyozo eldirdsok (NAT, Kerettanterv) ismerete.

A szervezet megismertetése

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetencidk fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatdrozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés
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- Egyiittmikodés

2. szamu melléklet
Budapest, X. Keriileti Zrinyi Miklos Gimnazium
1104 Budapest, Madi utca 173.

GYAKORNOKI NAPLO
A gyakornok személyi adatai:
Neév:
Sziiletési hely, 1d6:
A gyakornoki id6 kezdete: .......... €V i ho ....... nap
A gyakornoki id6 vége: .............. €V i ho ....... nap
A mindsités varhat6 ideje: ........... €V i ho
A 57akmai SEIt0 NEVE: .....eiutiitiitiii e
A gyakornoki naplot megnyitotta:
....... €V.............h6 .....nap
intézményvezetd
PH.
A gyakornoki naplot lezarta:
....... €V.............ho .....nap
intézményvezeto
PH.

A GYAKORNOK SZAMARA MEGHATAROZOTT FELADATOK, TEVEKENYSE-
GEK
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Datum A tevék ‘o feladat vé
év, honap, Tevékenység, feladat megnevezése t'e\,/e’ enyseg,’ ? adat Vf:gre—
} hajtasaban segité pedagdgus
nap, 6ra
Kelt:

gyakornok alairasa szakmai vezetd aldirasa
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A GYAKORNOK ALTAL ELVEGZETT FELADATOK, TEVEKENYSEGEK

Datum A tevékenység, feladat
(év, honap, Tevékenység, feladat megnevezése végrehajtasaban segitd pe-
nap, ora) dagdgus alairdsa
Kelt:

gyakornok alairasa szakmai vezetd aldirdsa
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A SZAKMAI SEGITO ALTAL ELVEGZETT ORALATOGATASOK, KONZULTA-
CIOK

Datum :
, , latogata taly, tanta iy
(év, honap, Oralatogatds ((,)s‘z’a Y, e argy) Gyakornok alairasa
. Konzultaci6 témaja
nap, ora)
Kelt:

szakmai vezet0 aldirasa
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