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BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotédsa a
Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

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

e 2011.évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az

informéacidszabadsagrol;

e 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek

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

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol €s

koznevelési intézmények névhasznlatardl (a tovabbiakban: R.);

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és maés
érdekl6dsk megtekinthetik a gimnézium honlapjén, a KRETA rendszerben, tovabba egy

kinyomtatott példany munkaidében megtekinthet6 az iskola konyvtaraban.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjéra, tanuldjara, a sziilokre, az iskola kozdsségeire és minden
dolgozojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s muik&dési szabélyzat az igazgatd
jovahagyasanak idépontjéval 1ép hatalyba, ¢s hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat és az iskolaszék véleményezésével €s az igazgatd jovéhagyasaval

lehetséges.



1. Az intézményre vonatkozo szabalyozasok

Az intézmény adatai és feladatai a szakmai alapdokumentum alapjan:
Megnevezése
Hivatalos neve: Zalaegerszegi Zrinyi Mikl6s Gimnéazium
Az intézmény feladatellatasi helyei
Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Rakoczi utca 30.
Alapit6 és fenntarté neve és székhelye
Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
Fenntart6 cime: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
Tipusa: gimnazium
OM azonosito: 037632
Koznevelési alapfeladatai:
Nappali rendszerii gimndziumi nevelés-oktatds
Osztély tipusaink:

o 8 évfolyamos gimnaziumi osztaly

e 1 évfolyamos nyelvi el6készitét kovetd 4 évfolyamos

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

e 4 ¢vfolyamos gimnaziumi osztaly
e 1 évfolyamos el6készité évet kivetd 4 évfolyamos
Arany Janos Tehetséggondozo Programban résztvevd osztaly

iskolai kényvidr:
iskolai / kollégiumi kényvtar

mindennapos testnevelés biztositasdnak médja:
sajat tornaterem

a testnevelésdrdk keretében megvalésitott iiszasoktatds modja:
egylittmiikddésben, megallapodas alapjan

A feladatellitast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalati joga:

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Rakdczi utca 30.

Helyrajzi szama: 3922

Hasznos alapteriilete 13449 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog



Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallakozasi tevékenységet nem folytat.

Az alapitas idépontja: 1895. szeptember 1. Magyar Kiralyi Allami Fégymnazium
Az 1922/23-as tanévtdl a Zalaegerszegi Allami Dedk Ferenc Fégimnézium
1950-t61 Zrinyi Mikl6és Gimnazium

2013. januar 1-t61 Zalaegerszegi Zrinyi Miklés Gimnéazium

Az intézmény 2013. januér 1-t61 6nall6 gazdalkodassal nem rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az ellatandd és a szakfeladat-rend szerint besorolt tevékenységek (lasd 1. szami
melléklet).
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1.1.1 Az intézmény vezetOje

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét harom igazgato-helyettes
kozremikodésével latja el.

A kéznevelési intézmény igazgatodja —a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miilkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A
munkavallalok élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkoret
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai munkadrt, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséert.

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

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt - és 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Kapesolatot tart a gazdasagi munkatarson keresztiil a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato
Szervezettel (tovabbiakban ZEGESZ).

Kizar6lagos jogkorébe tartozik:

e akotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa;

o az osztalyfénoki és a testnevelés munkakdzosseg munkéjanak irdnyitasa;

e akollégiummal, az Iskolaszékkel és a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés
és kapcsolattartas;

Felelés az Arany Janos Tehetséggondozé Programert.
Hataskorét az igazgato-helyettesek fejezetben lefrtak szerint ruhazza at.
1.1.2 Az igazgaté-helyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgaté iranyitdsa mellett, egymassal egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az igazgato-helyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgato-helyettesek tavollétilk vagy egycb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatéjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatd-helyettes hataskorébe tartozik.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza (lasd: 3. szama melléklet).

Igazgato-helyettes L.
e az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését;

o Kkozvetleniil iranyitja a fizika - és az idegen nyelvi munkakdzdsségek munkéjat;




felel6s a mindenkori tanév rendje mellékletében felsorolt tanulmanyi versenyek és az
irasbeli érettségi szervezéséért;

feltigyeli az elektronikus naplé és virtualis tanulési kornyezetek adminisztratori
feladatait;

kapcsolatot tart:

o aZrinyi Miklés Gimnaziumért Alapitvannyal,

Igazgaté-helyettes II.

azigazgatd, valamint az igazgato-helyettes 1. akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato6
helyettesitését;

kozvetlentil irdnyitja a humén és az osztalyfénski munkakozdsségek munkajat;

felelés az iskolaban és az iskolan kiviil ellatott talmunkak iranyitasaért, ellendrzéséért,
Jjogossagéanak igazolasaért;

az iskolai és iskolan kiviili rendezvényekért;
kapcsolatot tart:
o partnerintézményekkel;

o avonzaskorzetbe tartozé altalanos iskoldkkal.

Igazgaté-helyettes III.

az igazgatd, valamint a t6bbi igazgatd-helyettesakaddlyoztatdsa esetén ellatja az
igazgato helyettesitését;

kozvetlentil irdnyitja a human és a matematika-informatika munkakdzosségek
munkéjat;
felel6s

o az iskolaban ¢és az iskolan kivil ellatott talmunkék irdnyitasaért,
ellenérzéséért, jogossaganak igazolasaért;

o aziskolai rendezvényekért, tanari tigyeletek és a helyettesitések beosztasaért;
o atanuldszobai foglalkozasokért;

o aziskola mellett miikddd nyelvvizsgakézpontért.

e kapcsolatot tart:

o partnerintézményekkel;

o nyugdijas kollégakkal.

1.1.3 A kibévitett iskolavezetdség

Az igazgatd dontés-el6készitd, véleményez, javaslattevd festiilete. Tagjait az
iskolavezetés évente kéri fel.

Az igazgato altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta, szlikség esetén
gyakrabban tandcskoznak. Az {ilések Osszehivdsa az igazgatd feladata. Az tilésre -
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napirendi ponttél fiiggden - tanacskozasi joggal meghivhato a diakénkormanyzat vezetoje
és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az operativ vezetési iigyekben az igazgato és az igazgato-helyettesek heti
rendszerességgel - a hét elsé munkanapjan megbesz€lést tartanak.

1.1.4 Az intézmény vezetdje és helyettesei bent tartozkodasanak rendje

A intézmény vezetdje és helyettesei munkanapokon 8.00 és 14.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodnak. 7.30-8.00 és 14.00-16.00 (pénteken 15.00) kozott koziilik
egy fo Ugyeletet tart. Az iskola vezetdségének napi igyeleti rendjét évenkent
szabalyozzuk.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorében, teljes feleldsséggel fentiek alapjan mindkét igazgaté-helyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgato-helyettes 1. gyakorolja a kizarélagos
jogkoronként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Kapcsolattartas a belso- és a kiilso szervezetekkel
1.1.5 Iskolaszék

Az iskolaszékkel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az iskola
igazgat6ja és az iskolaszék képviseldje az egytittmikodés tartalmdt és formdjat évente az
iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitja
meg.

Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amelyekben az iskolaszéknek véleményezé€si jogosultsaga van.

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

Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapesolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestillet hataskorébe tartozé ligyekben javaslatot tett, a
neveldtestilet tajékoztatasarol, illetbleg a vélemény €s a javaslat eloterjesztésérol az
igazgatd gondoskodik.

1.1.6 Sziil6i munkakozosség

A sziil6i munkakozosséggel vald kapesolattartas az igazgato-helyettes II. feladata. Az
igazgato-helyettes és a sziil6i munkakozosség valasztmanyanak képviseldje az
egyiittmiikodés tartalmadt és formdjat ¢vente az iskolai munkaterv, illetve a sziiléi
munkakdzosség programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziiléi munkakozosség véleményét minden, a jogszabalyok altal eldirt esetben ki kell
kérni. Ha a sziiléi munkakozosség az intézmény mikddésével kapesolatos valamely
kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevelStestiilet hataskorébe tartozd ligyekben
javaslatot tett, a nevelotestiilet tajékoztatasarol, illetbleg a vélemény ¢és a javaslat
el6terjesztésérdl az igazgato-helyettes II. gondoskodik.

1.1.7 Intézményi tanacs

Az Nkt. 73. §-4nak (3) bekezdése lehetdséget ad az intézményi tandcs megalakitasara €s
mikodtetésére, a R. 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak

11




kértilményeit. Mivel iskolankban j6 miikodik az Iskolaszék, a sziili szervezet és a
diakdnkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek
kozotti informéciddramlést, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak
szlikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

1.1.8 Gyermekjoléti szolgalat

A kapesolattartas az ifjusagvédelmi felelds feladata. A kapcsolattartas folyamatos. Az
ifjusdgvédelmi felelds a munkavégzésrél az igazgatonak tartozik beszamolni.

1.1.9 Pedagégiai szakszolgalatok, pedagégiai szakmai szolgalat

A kapesolattartasért az igazgato felelés. Az adott feladat megoldasat esetenként
atruhazhatja az igazgat6-helyettesekre.

1.1.10 Kolléginumok

A kapesolattartasért az igazgato, az AITP programfelelds és az AJTP-s osztalyfénokok a
felelosek. Az Arany Janos Tehetséggondozé Program célja, hogy segitse a hatranyos
helyzeti, tehetséges didkok tovabbtanuldsat. A programban résztvevd tanuldok
valamennyien kollégistak. A kollégiummal egyiitt végzett neveldi-oktatéi munka
eredményessége érdekében kiemelten sziikség van a gimnazium és a kollégium szoros
egylittmikodésére.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltato

A kapcesolattartdsért az igazgaté a felelds. Az egészségiigyi ellatasbol adédé feladatokat
a nevelési igazgato-helyettes latja el.

1.1.11 Tajékoztatas kérés médja az iskola belsd jogi normairol

Az iskola belsd jogi normairdl irdsban (igazgatotol) és széban (az igazgat6tol, az
igazgato-helyettesekt6l és az iskola tanaraitol) kérhetd tajékoztatas. Szobeli kérdés esetén
a vélaszt azonnal, rasbeli kérdés esetén 15 munkanapon beliil kapja meg a kérdezd.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
1.1.12 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapitd okirat;

e aszervezeti és miikdési szabalyzat;
e a pedagdgiai program;

e a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodését szolgaljak az alabbi
dokumentumok:

e atan¢v munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal);

e egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
1.1.12.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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1.1.12.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szaméra a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az iskola pedagogiai programja
megtekintheté a konyvtarban, tovibba olvashato az intézmény honlapjin és a
KRETA rendszerben. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tijékoztatissal
szolgalnak a pedagégiai programmal kapcesolatban.

1.1.12.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a
neveldsi  célok, feladatok  megvaldsitaséhoz  sziikséges  tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el, kikerve az iskolaszék, a sziiloi
munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményét, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.

1.1.12.4 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatds rendje

A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatds az alabbi jogszabalyokban
foglaltak szerint torténik:

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény;

Az iskolai tankdnyvellatasrol a tankonyvfelelds gondoskodik. A tankdnyvielelost minden
évben az igazgatd bizza meg. Munkajat a tankonyvellatoval kotstt szerz6dés alapjan
végzi.

Az elektronikus és az elektronikus titon elallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

1.1.13 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitési rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (a
tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti koznevelésrol sz6l6
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) korményrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
o atanuléi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések;

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egy¢b elektronikusan megkiildstt dokumentumok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozatéban egy kiilén e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek
hozza.

1.1.14 Az elektronikus uiton el6allitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott hénapban megtartott
orak, t0lordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak vagy az igazgato-helyettese I.-nek ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményt az igazgato6, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képvisel6 az
intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

Az igazgatd
az intézmény nevében kiadméanyozza:

e azintézmény miikddésével 5sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

¢ afenntartdval, fels6bb szintli szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.

Az igazgato és az igazgatd-helyettesek a sajat neviikben kiadmanyozzak:

e anevelbtestiilet, munkak6zosségek, sziilk és tanulok részére Ssszeallitott
tajekoztat6d anyagokat, az éltala készitett jelentéseket, jegyzbkonyveket,

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméaba kell onteni,

Az iskolatitkarok kiadményozzak az tigyvitellel kapcsolatos tigyeket.
Intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgatd és az igazgatd-helyettesek minden tigyben,
o aziskolatitkaroka munkakéri lefrdsukban szerepl tigyekben,

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

e az érettscgi vizsgabizottsag jegyzOje jogosult a vizsgabizottsag bélyegzdiének
hasznélatéra az érettségi bizonyitvany, tantsitvany, torzslapkivonat és a
Jegyzokonyvek hitelesitésekor.

Az iskola munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felel6s miniszter hatdrozza meg.
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1.1.15 A tanérai és tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola tanitasi idében (a tanév soran) 6.30-t61 19.00-ig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincsenek
rendezvények — zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartési rendt6l valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

Iskolai és osztalyrendezvények esetén az elézetesen egyeztetett nyitva tartas érvényes.
Tanitasi id6n kiviil munkanap a nyitva tartas 8.00-t6l 16.00-ig tart.

Nyari sziinetben az iskola elére meghirdetett modon biztosit tigyeleti napot.

Az iskola napi munkarendje a kovetkezd:

Az iskolai munka 7 ra 10 perctdl 17 6ra 00 percig tart, kivéve a sportfoglalkozasokat,
amelyek 19.00-ig tarthatnak. A tanitasi 6rak — néhény 0. 6rat leszamitva (7.10-7.55) —
8.00 6rakor kezdédnek, és 14 6ra 20 percig tartanak. A tanitasi orak- és a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét az orarend (és a foglalkozasi naplok) hatarozzak meg, ettol
eltérni csak az ligyeletes vezetd eldzetes engedélyével lehet.

A szakkorok rendjét az adott foglalkozasi terv tartalmazza.

A tanuléknak legkésSbb 7 6ra 50 percre kell az iskoldba megérkeznitik. Amennyiben
a tanulonak nincs 8 6rakor kezdédd tanitasi oraja, az iskolaba az elsé tanitési ora elott
legalabb 10 perccel kell érkeznie.

Barmely iskolai foglalkozas esetén — annak befejezése el6tt — csak elbzetes sziiloi
irasbeli kérelemre lehet elhagyni az iskola, illetve a foglalkozas helyszinét. Egyéb
indokolt esetben csak az osztalyfénok, a potosztalyféndk, az igazgatdo vagy az
igazgato-helyettesek adhatnak engedélyt az iskola elhagyasara a tanitasi 1do
befejezédése eldtt. Bz a rendelkezés érvényes az orak kozti sziinetekre és a
lyukasérékra is. Az engedélyt a tanuld egy un. kilépdvel bizonyithatja, amelyet egy
formanyomtatvanyon a tivozasat jovahagyo személy allit ki. Ennek hianyéban az
iskola elhagyésa igazolatlan hidnyzasnak mindsiil. A ,kilép8jét” visszaérkezéskor le
kell adni az osztalyfénoknek.

Az étkezések rendje: Az ebéd elfogyasztasara az orarend alapjan kialakitott étkezési
rend szerint van lehetéség, a tanitasi ordk kozti sziinetben annak a tanulénak, akinek
még kés6bb 6raja van, ebédelni tilos. Tanitasi orakon, egy¢éb foglalkozasokon étkezni,
inni nem szabad. Az ebédl8ben a tanuldk fegyelmezetten vérakozzanak, és kulturaltan
étkezzenek. Az étkezés befejezése utan télcijukat és evdeszkozeiket vissza kell
vinniiik a gytjtéhelyre. A menzés tanulok kotelesek engedelmeskedni az igyeletes
tanérnak és az tgyeletes tanuloknak. Az ebédlébe kabatot, taskat bevinni tilos!
Ebédelni csak lyukas éraban vagy az utolsd tandra befejeztével szabad. A menzan
11.30 és 14.50 kozott csak az étkezd munkavallalok és tanulok tartézkodhatnak az
ebéd elfogyasztasanak idejéig.

1.1.16 Ugyeleti rend

Az iskolai rend és fegyelem megtartédsa érdekében a neveldtestiilet tagjai - az iskola
igazgatoje altal jovahagyott rend szerint - folyoso-, illetve menzaiigyeletet kotelesek
ellatni. A folyoséiigyeletet reggel 7.40-t61 8.00 érdig és szlinetekben a tanév elején
kialakitott tigyeleti rend alapjan l4tjak el a pedagdgusok. A beosztas minden tanévre
az orarend fliggvényében késziil el
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e Az ligyeletes pedagogus 7.40-kor kezdi meg munkajat. Az tigyelet az elsé orara vald
becsengetésig, 8 oraig tart.

e A digkiigyelet rendje: A diakiigylet 7 6ra 30 perctdl 14 6ra 30 percig tart. Az iigyeletes
tanulo a portan tartozkodik, feladatait a hazirend tartalmazza. Minden 9 - 12.
évfolyamos osztaly tigyel, osztalyonként minden nap egy-egy tanulét biznak meg a
feladattal. Az tigyletes tanuldk megbizasara jogosult az adott osztily osztalyféndke.
Az lgyeleti rend Osszedllitdsandl az osztalyfonok kikéri az  osztaly
didkénkormanyzatanak (ODB) véleményét. A nevelbtestillet és az  iskolai
didkonkormanyzat az tigyeletesek munkajat félévenként értékeli.

e Az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6 vendéget az ligyeletes diak ttbaigazitja vagy
elkiséri a céljahoz és figyelemmel kiséri tdvozasat.

e A menzaiigyelet rendje: a menzaiigyeletes tandr munkajat alkalmanként 1 tanuld
segiti. Az ligyeleti beosztas a tanév elején a 12. évfolyammal kezdddik, majd lefelé
haladva kertilnek sorra az alsobb évfolyamok. (9-12. évfolyam)

e Az ligyeletes feladatai:
= arend biztositasa sorbadllaskor és az étkezés ideje alatt;
= a kancsok friss vizzel vald feltoltése;
= aszékek €s a teritdk elrendezése.
e Amennyiben nem sikeriil a rend fenntartasa, kéri az tigyeletes tanar segitségét.

e A tanul6i tigyelet az 5. 6ra utdn kezdédik (12 éra 30 perckor) és 14 6ra 45 percig tart.
A menzaligyeleti rend 0sszeallitadsa az osztalyfonok feladata, melyben kikéri az osztaly
véleményét.

e Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifiiggesztett rend szerint koélcsdnzéi
tigyeletet tart.

1.1.17 A pedagégusok munkarendje

o A pedagogus koteles elsé ordja vagy az egyéb programok kezdete elétt 15 perccel
munkahelyén megjelenni (folyosdiigyelet esetén 25 perccel).

e A pedagogus a munkdbdl val6 tavolmaradasanak okat lehetSleg el6zd napon, de
legkésbb a munkakezdés elétt 15 perccel koteles az igazgatonek vagy helyetteseinek
bejelenteni.

e A szakszer( helyettesités elvégzése érdekében a hidnyzo pedagdgus adja le javaslatat
az egyes osztalyokban elvégzendd tananyaggal kapcsolatban. A helyettesitd tanarok
kotelesek ennek megfelel6en haladni.

e A pedagogus a munkaksrében meghatarozott feladatok ellatasan til nem koteles az
iskolaban tartézkodni.

e A pedagdgus, ha ezt valami halaszthatatlan dolog indokolja, az igazgat6 engedélyével
munkaid6ben is eltdvozhat az iskolabol abban az esetben, ha elmaradt 6rait 6racserével
megtartja.

e A pedagogus a tanév folyaman jogszabalyban rogzitett médon gyermekgondozasi
szabadnapokra jogosult. Ezek igénybevételének lehetdségét legalabb egy nappal
kordbban az igazgatonél koteles kérni. A napokat id8aranyosan hasznaljak fel,
legalédbb a felét az 1. félévben.
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1.1.18 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

e Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakéri leirdsukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
psszehangolt kialakitasara, megvéltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatésa az igazgatd vagy helyettesei, az oktatast
segité dolgozok és adminisztrativ dolgozok esetében az igazgato szbbeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az igazgaté-helyettesek, a pedagdgusok és a nem pedagogus alkalmazottak munkakori
leirasanak mintai a 3. szamu mellékletben talalhatoak.

1.1.19 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti, formai rendje, idobeosztasa

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, szilkségletei szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanéran kiviili foglalkozés tartasat a tanulok kozossége, a sziilol
szervezetek, a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonél. A tanoran
kivilli foglalkozasok szervezése, az igények felmérése a tanév elsd harom hetében
torténik. A foglalkozasok az iskolavezetés altal jovahagyott terv ¢s leadott szakkori
névsor alapjan oktober 1-jétél indithatok.

A tanulok jelentkezése a foglalkozdsokra dnkéntes, a korrepetalasok esetében javaslatot
tesz a szaktandr és az osztalyfénok, de a szakkorre valo felvétel esetén a foglalkozasokon
a részvétel kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az igazgato-helyettes I. rogziti, a
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tandréan kiviili foglalkozasoknak két forméajat kiilonboztetjiik meg:

e iskolan belili;
e iskolan kiviili.

Az iskolan beliili foglalkozasok a tanéra foglalkozasok utdn, 13.00-t6l 19.00 oraig
tarthatnak. Ett6] eltérni kiilon igazgatoi engedéllyel lehet.

Alland6 foglalkozasok

e tanulészobai foglalkozas (ideje hétfé-csiitortok: 13.30-16.30-ig, pénteken 13.00-
16.00-ig);

e tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok (szaktargyi és hobbikorok);
e tOmegsport;
e miivészeti csoportok (énekkar, irodalmi szinpad stb.);

e iskolai didksportkorsk, mindennapos testnevelés délutani foglalkozésai;

Az adott foglalkozasok iddkeretét a szakkori naplok tartalmazzak.
Idészakos foglalkozasok

e iskolanap (évi 1 nap);
e tehetségnap;
¢ tanulmanyi versenyek és bajnoksagok.
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Az iskolan beliili foglalkozasok vezetdit — az iskolai didkénkormanyzat és a megfelels
munkakoz0sség-vezetok véleményének meghallgatésaval — az igazgaté jeloli ki. A
kulturdlis megmozduldsok szervezdit (a tanarok koziil) az igazgatd kéri fel (szinhazi
kozdnségszervezot, hangversenyszervezot stb.). Az iskolai kulturdlis munka egészét a
didkmozgalmat segité tanar bevonaséaval az igazgaté-helyettes II. fogja dssze.

A tandran kiviili versenyek, vetélkeddk megszervezése az didkonkormanyzat és a
tantestiilet feladata, s ezt az éves munkatervben is rogzitik. Sziikség esetén bevonjak a
sziildi munkak6zosséget is.

A diakkorsk miikodését az igazgatd engedélyezi.

Az iskolan Kkiviili foglalkozasokra 20 {6 tanuloként egy-egy tanari kiséretet kell
biztositani.

A tanul¢ iskolan kiviili tdrsadalmi, kulturdlis és sporttevékenységét az osztalyfénok
engedélyezi a sziil6 véleményének és a tanuldi  személyiség érdekeinek
figyelembevételével. Az osztalykirandulasokat az igazgaté engedélyezi az osztalyfénok
¢s az didkonkormaényzat javaslatara, kikérve a sziilok véleményét is.

Minden osztaly tanévenként 1-1 tanitasi napot felhasznalhat tanulményi kiranduldsra.

A kozbsségi szolgalat ellatésa, végrehajtasa a R. 133.§-ban eléirtaknak megfeleléen
torténik.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo kozos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében ill. tanulék szdmaéra szorgalmi idén kiviil szervezett
egyéni €s csoportos utazdshoz, - amelynek célja tovdbbképzésen, kulturélis, sport és
tudomanyos rendezvényen valé részvétel, nyelvgyakorlas - az igazgatd engedélye
sziikséges. A tanulok csoportos utazésa esetén az engedély megadasahoz sziikséges
kérelmet az utaz6 csoport vezetsje az utazas elétt két hénappal az igazgatonek irdsban
nyUjthat be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat, itvonalat,
a szallashelyet, a résztveve tanuldk szamat, kiséré tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

1.1.20 A felnéttoktatas formai

Az iskolai alapdokumentum szerint iskolank nem 14t el felnéttoktatasi feladatot.

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

Az tnnepélyeken, kozds iskolai rendezvényeken és {innepi megemlékezéseken a
nevelbtestiilet €s a tanuléifjisdg minden tagja részt vesz. Ilyen alkalmakkor az iinnepld

ruha viselete az els tanitasi 6ratél az tinnepély végéig kotelezd. (Ennek megszegése a
hazirendben szerepl§ biintetéssel jar.)

Unnepi egyenruha: matrézblaz/fehér ing, sotét szoknya/nadrag, zrinyis sal/nyakkendd
vagy jelvény, az tinnepi ruhéhoz ill6 cipé.

A hagyomanyapolas célja

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény szellemiségének,
meglévé hirnevének megbrzése és novelése. A hagyoményépolds az alkalmazotti és
tanul6i kozosség minden tagjanak feladata. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévo

hagyomanyokon tul 4j hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apoldsarél,
megOrzésérol.

18



Az 1984. december 10-én megalakult Hagyomany6rzd Bizottsag hivatott az iskolai
hagyoméanyok apoldséaval, kialakitasaval kapcsolatos teend6k ellatasara.

Javaslattevé joga van Gjabb dfj, hagyomanyok kialakitasara, illetve a Zrinyi-emlékérem
odaitélésére.

A tanulék életével dsszefiiggé hagyomanyaink:

e Az iskolai iinnepélyeket a kordbbi szokéasoknak megfelelden tartjuk. Helyét
(zsinagdga, iskolai udvar, tornaterem, aula vagy osztélyterem) idejét és feleloseit az
éves munkaterv tartalmazza.

o A tanévnyité iinnepélyen az id8sebb didkok kiilon koszontik az 5. és 9. bejovo
osztalyosokat. Az iskola rovid torténetét tartalmazoé emléklapot nyUjtanak at nekik.

e Tavasszal a diakonkormanyzat megszervezi az iskolanapot.

e A ballagas befejeztével a ballagd osztalyok megkoszortizzak iskolank udvarén a
Zrinyi és a Deédk szobrot.

Az iskola életével osszefiiggé hagyomanyok:

e Az iskola nyugdijba vonuld dolgozéit iinnepélyesen bucsuztatjuk. A nyugdij elott
legalabb 10 évig itt dolgoz6 pedagdgusok Zrinyi-emlékérmet kapnak.

o Kaotetlen tantestiileti 9sszejovetelekre és az iskola kulturdlis bemutatéira meghivjuk
a nyugdijas kollégakat is.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata
1.1.21 A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar megnevezése:
Zalaegerszegi Zrinyi Miklos Gimnézium Keresztury Dezsd Konyvtara
A konyvtar székhelye €s cime:
8900 Zalaegerszeg Rakoczi u. 30., Pf. 103.
Tel/fax: 92/313-490
E-mail: zrinyi.titkarsag@zmgzeg.edu.hu
| A konyvtar 1étesitése: 1896.
Jogelddjei:
Magyar Allami és Kiralyi Fégimnazium, majd
Dedak Ferenc Fégimnazium Tanari és Ifjusagi Konyvtara
Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok:
« 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 9§(3), 32.§(1), 41§(4,7), 46.§(5), 47.§(1), 62.§ (12),

63.8(1 (c), 77.§(1),2 (b), 89.§(3), 94.§(j), 96.§86), 97.§(22)
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*2023. évi LIL. torvény a pedagégusok uj életpalyajérsl 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§, 105.8, 157.§, 158.§,
* 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
» 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet A pedagégusok 1 életpalyajarol szolo 2023. LIL torvény

végrehajtasarol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok megszerzése), 1.mell./B, 2.mell,
3.mell./A,

* A Kormany 402/2023. (VIIIL. 30.) Korm.rendelete a pedagégusok (ij életpalyajarol sz61o torvény szerinti
felzark6zo €és kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint egyes kozneveléssel Osszefliggd

kormanyrendeletek modositasardl
* A Kormany 403/2023. (VIIL. 30.) Korm.rendelete egyes kzneveléssel sszefiiggd kormanyrendeletek
modositasardl (pl. tankonyvi szabalyozok, pedagégus-tovabbképzés)

*661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntart6k 4ltal kifizetend esélyteremtési illetményrészhez
kapcsolod6 tdmogatdsrol, valamint a 2024. évi kiegészité koltségvetési tamogatasrol, tovabba a
pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasarl szolo 401/2023. (VIIL 30)

Korm. rendelet modositasarol

* 277/1997. (XI1. 22.) Korm. Rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagogus- szakvizsgarol, valamint

a tovabbképzésben részt vevok juttatasairl és kedvezményeirsl

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarél 4. §. (1), (2) g), 5.§(1), 7.§(1), 19.§(4), 82.§(5), (6), 83.§(7), 118.§(1),(3),
64. fejezet, 163.§. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3), 184./1.§ (5)

* A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és

alkalmazésarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositdsarol

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekro] és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valé kézremiikodés
feltételeirsl

* 1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl
*3/1975. (VI1I1.17.) KM-PM rendelet a konyvtéri 4llomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az alloméanybdl
torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol 1.§(1),(2),(3),(5),(6),(7)

* 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban

korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairdl

* A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevelé-oktaté munka soran alkalmazott

tartalomszabalyozok ismeretérsl sz616, miniszter altal elrendelheté képzés teljesitési kotelezettségérol.
1.1.22 A konyvtar fenntartasa, fejlesztése

Az iskolai kdnyvtér a Zrinyi Miklos Gimnazium szervezetében miikodik. Fenntartoja: a

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont. Az iskola kézponti épiiletének foldszintjén jol

megkozelithetéen helyezkedik el. Két helyiségbdl 4ll, alapteriilete Osszesen 120

20



négyzetméter. Allomanyénak nagysaga meghaladja a 20 ezer konyvtari egységet és

rendelkezik a mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi eszkozokkel.
Az iskolai kényvtar koordinaciés kézpontja az Orszagos Pedagbgiai Konyvtar €s
Muzeum.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja — a tantestiilet véleményének és

javaslatainak figyelembevételével — iranyitja ¢s ellendrzi.

1.1.23 konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar — szakszertien és tervszeriien fejlesztett és feltart gylijteményére
épiilé szolgaltatasaival, felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket — az
iskolai oktaté-neveld munka szellemi béazisa. Biztositja az iskola pedagdgusai és tanuléi
részére a neveléshez, oktatdshoz, tanulashoz sziikséges ismerethordozokat (kényv,
periodikum, audiovizudlis ismerethordozok). Kézponti szerepet tolt be az iskola olvasas
és konyvtar-pedagogiai tevékenységében. Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok

konyvtarhasznaléva nevelését, segiti az iskola pedagogiai programjanak megvalosulasat.

Kielégiti a pedagogusok alapvet pedagogiai szakirodalmi €s informacios igényeit, ennek

érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen iranyt szolgaltatdsait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore és allomanyanak alakitasa:

Az iskolai kényvtar az érvényben 1év0 tantervi kovetelményeknek megfelelden
folyamatosan, tervszertien és ardnyosan fejleszti allomanyat a gylijtékori szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en. (lasd: 1.sz. mell.) Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi
az igazgato, a tantestiilet és a didkok javaslatait az iskola konyvtari kornyezetének
informaciés adottsagait. Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandek és csere utjan
gyarapodik. A gyljtemény gyarapitasara fordithaté dsszeg felhasznalasaért a kdnyvtaros
felelds, csak az & tudomasaval és az igazgatd engedélyével vasarolhat mas személy a
konyvtar szaméra barmilyen dokumentumot. Az iskolai konyvtar gy(jtékorébe nem

tartoz6 anyagok semmilyen modon, még ajandékként sem keriilhetnek be az alloményba.
A konyvtarba érkezd - a gy(ijtokorbe tartozo - tartds megdrzesre szant dokumentumokat
a konyvtar allomanyba veszi, és arrol szamitogépes szoftver segitségével folyamatosan
és a szabvanyoknak megfelelden gépi nyilvantartast vezet. A tanari kézipéldanyokrol:

tankonyvek, tantervek, tantervi Gtmutatok, tandri kézikonyvek stb., a tanulok részére
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kiadott tankényvekr6l és egyéb segédletekrdl valamint a gyorsan avuld kiadvanyokrol

egycb nyilvantartast vezet. (Iasd 4.sz. mell.: Tankonyvtari szabélyzat)

Ugyel az alloméanygyarapitas és apasztas dinamikus egységére: a tartalmilag elavult, a
megrongalt €s a feleslegessé vélt dokumentumokat az dllomanybol torli. Ugyanigy jar el
az olvasok éltal elvesztett dokumentumokkal és a leltarozasnal hianyként jelentkezd
dokumentumokkal is. Az &llomdny nyilvantartdsainak vezetésénél, a torlésnél és a
leltarozasnal a konyvtari allomany ellendrzésérsl (leltarozaséardl) és az allomanybol
torténd torlésrdl szolo szabélyzat kiadasarél szolé 3/1975./VIIL17/KM-PM egylittes
rendelete €s a hozza kiadott Mitv. K6zlony 1978./9. sz. iranyelveinek el8irasai, valamint
a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos

szabalyokrol sz616 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet szerint jar el.

Az alloméany védelmét a fenntartd biztositja (zart, csak konyvtar céljara hasznalhatd

helyiségek) és a konyvtéros gondoskodik ennek végrehajtasarol.
A konyvtari Allomany elhelyezése, tagolasa:
a konyvtar teljes dllomanya szabadpolcon nyer elhelyezést.

Alloményegységek:
o kézikonyvtar (csak helyben hasznalhato);
e szépirodalom (szerzéi betiirendben);
e szak- illetve ismeretterjeszt$ irodalom (ETO szakrendben);
e tankdnyvek illetve egyéb tantargyi segédletek (tantargyanként);
e helytorténeti gylijtemény;
e iskolatorténeti gylijtemény;
o 1égi kényvek gytijteménye (nem kolcsondzhetd);
e folyodiratok illetve egyéb id8szaki kiadvanyok;
e hanganyagok, filmek;

e szamitogépes szoftverek.
A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar az éallomanyaval kapcsolatos teendSket a bevételezéstél a
rendelkezésre bocsajtasig a SZIREN integralt kényvtari rendszer megfeleld moduljainak

hasznélataval latja el, katalogusa online is elérheté (OPAC). (lasd 3. sz. mell.:
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Katalogusszerkesztési szabdlyzat). Az alloméany feltarasanak részletes szabalyait az

érvényes konyvtari szabvanyok hatérozzak meg.

1.1.24 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskola pedagbgiai programjaban meghatérozott oktato-neveld munkat segitse. Ennek
megfeleléen a konyvtdr mind a pedagogusok, mind az iskola tanuldi szamara lehetdvé
teszi a teljes allomany hasznalatit. A csak helyben hasznalhato dokumentumok
(kézikonyvtari allomény, iddszaki kiadvanyok, audiovizualis eszk6zok, szamitogépes

ismerethordozok) kivételével az allomanyegységeket kolesonzi.

A kényvtar szolgéltatasait a tantestiilet tagjai, az iskola nappali tagozatos tanuléi, az
iskola egyéb dolgozéi minden tanitdsi napon €s dijmentesen vehetik igénybe. Kiilso
személy az iskolai konyvtarbol csak igazgatoi engedéllyel kolestndzhet barmilyen

dokumentumot. (lasd 1.sz. mell.: Kényvtarhasznalati szabalyzat)

A kolesonzés hataridejét a konyvtaros donti el, de a tanév befejezésekor a tanulok
kotelesek az altaluk kikolesonzott dokumentumokat a konyvtarba visszajuttatni. A
tanuloknal csak szaktanari engedéllyel maradhatnak dokumentumok a nyari sziinet
idétartaméra. A végzés tanuldk a szobeli érettségi id6pontjaig kotelesek tartozasaikkal
elszamolni, melyrél a konyvtaros és az osztalyfénokok kozosen gondoskodnak. Az
elveszett dokumentumok értékét a tanuldk kotelesek megtériteni a benniik rejld "szellemi

értékeknek" megfelelden.

A konyvtar tdjékoztatdé szolgalatot végez, melynek keretében eligazitast ad a
kényvtarhasznalathoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nydjt, a pedagégusok és tanuldk munkajihoz irodalom-, illetve informécidkutatast,

témafigyelést végez. Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas

kényvtarak és informacids kozpontok szolgaltatdsait, tovabbitja a helyben ki nem
elégitheté igényeket. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhato  dokumentumokat mas  konyvtaraktol — kolesonzi.  Kozremiikddik
konyvtarbemutaté-, konyvtarismertet6-, konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi orak
foglalkozasok rendszerének kialakitdsaban, elokészitésében és megtartasaban. Részt vesz
az informatika tantargy oktatasan beliil a konyvtari informatika oktatasaban. A konyvtari

szamitogépek segitségével hozzaférhetévé teszi mds konyvtarak adatbazisat, az internet
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hasznalatat. A kiilonféle szolgaltatasokat és a veliik sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat

az ¢rvényes kdnyvtari szabvanyoknak megfelel6en végzi.

A konyvtaros gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarsl. A
konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat munkakori leiras

tartalmazza. (1asd 5. sz. mell.: Munkakéri leiras-minta)

1.1.25 Kényvtari zaroé rendelkezések

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része, az iskolai kényvtaros/ok a tantestiilet tagja/i.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabéalyzatanak részét
képezi, a benne nem emlitett kérdésekben az iskola mitkddési szabalyzata szerint kell
eljarni.

A miikodési szabalyzatot idokozonként felill kell vizsgalni, és ha a konyvtaros
jogallasdban, a szervezeti felépitésben vagy a kényvtar feladatrendszerében alapvet6
valtozas kovetkezne be, azt at kell dolgozni. Az iskolai konyvtar mitkédési szabélyzata a

jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek rendje

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért;
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert;
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzeéséért;

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az iskola tanuléinak lehetGségei, jogai és kotelességei a Iétesitmények, helyiségek
hasznalataval kapcsolatban:

Az iskola valamennyi tanuléjanak joga van az iskola valamennyi oktatasi-nevel€si
célra kialakitott és hasznalt helyiségének és Iétesitményének rendeltetésszerti
hasznalatéra.

A tantermekben, folyosokon tandri feliigyelet nélkiil is tartézkodhatnak.

A szaktantermekben, szertdrakban, a konyvtarban és a tornateremben csak tanari
feliigyelet mellett tartozkodhatnak. Az egyes szaktantermek, valamint a konyvtar, a
menza, a tornaterem, a kondicionaléterem és az 61t6z0k hasznalati rendjét kiilon leiras
tartalmazza.

A tanulok kotelessége, hogy az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a
berendezések épségéért anyagilag és erkolcsileg is feleldsseget vallaljanak.

Az egyes helyiségekben, létesitményekben talalhato eszkozoket, felszerelési targyakat
csak tanari utasitassal vihetik mas helyiségbe, az iskola épiiletébé] pedig csak igazgatdi
engedéllyel vihetok ki.

Az egyes helyiségek hasznalatakor kételesek a takarékossagi eldirasokat megtartani.

A helyiségek és létesitmények altaldban tanitdsi napokon 7 6ratol 19 oraig vehetk
igénybe. Ettd] eltérd esetben csak igazgatoi engedéllyel.

Az iskola dolgozéinak lehetéségei, jogai és kitelességei a létesitmények, helyiségek
hasznalataval kapcsolatban:

Az iskola dolgozo6inak joga az iskola valamennyi helyiségének ¢s létesitményének
rendeltetésszer(i hasznalata.

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

Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épscgeert, rendjéért a hasznélatba
vev6 a hasznalatba vétel id6tartama alatt anyagilag felel0s.

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

Az egyes helyiségek, létesitmények hasznalatakor kotelesek a takarékossagi,
tiizvédelmi, és balesetvédelmi eldirasokat megtartani, killonds tekintettel a
nemdohanyzok védelmérdl sz610 torvényben foglaltakra.

A helyiségek és létesitmények altaldban tanitdsi napokon 7 oratol 19 ordig vehetok
igénybe. Ett8] eltérd esetben igazgatdi engedély sziikseges.
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A helységeknek, létesitményeknek 4tengedésének rendje hasznélatra kiilsé
szerveknek:

e A létesitmények, helyiségek kiilsé szerveknek rendszeres és tartds hasznalatra torténd
atadasénak tigyintézoje az iskola gazdasagi munkatérsa.

e A gazdasagi munkatdrs az iskola igazgatojaval egyeztetve - az érvényben 1évé
vonatkoz6 rendelkezések alapjan latja el feladatat.

Egyéb személyek lehetiségei a létesitmények helyiségek hasznalatival
kapcsolatban:

Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybevevok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a portaiigyelet tudomésaval léphetnek be az épiiletekbe. A
benntartozkodasukat, melynek oka lehet pl. hivatalos ligyek intézése, vagy megrendelt
munkavégzés, az tigyelet tagjainak kell figyelemmel kisérni. Rendkiviili esetben az
iskolavezet6ség tagjait azonnal értesiteni kell.

Vegyes rendelkezések
1.1.26 A beiskolazas rendje

A gimnézium 1 osztalyt indit az 5. és 2 osztalyt a hagyomdnyos 9. évfolyamon (nyelvi
elokészitd osztallyal 5 évfolyamos képzés). Emellett meghirdeti a 8 osztalyt végzett
kisteleptilésen laké tanulok szdmara az 5 évfolyamos Arany Janos tehetséggondozd

képzést.
e Jelentkezés a kozponti irasbeli vizsgara: december
* Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programra jelentkezé hatranyos helyzeti tanulék
palyazatanak benyujtasa: december
e A kozponti irasbeli felvételi idépontja:
- 4. osztalyosok részére: januar
- 8. osztalyosok részére: Jjanuar
e A jelentkezési lapok bekiildése: februar
e A szobeli elbeszélgetés (egyéni beosztas szerint): februar — marcius

A pontos datumokat és az adott év beiskolazasdnak rendjét a mindenkori tanéy rendje
tartalmazza.

1.1.27 A menzai ellatas szabalyozasa
e A menza igénylésének feltételeit az intézmény Elelmezési Szabalyzata tartalmazza.
e Menzai ellatast az iskola valamennyi tanuldja kérhet.
* A menzai igényeket minden honapban - el6z6 hé 15-ig - kell jelezni.

° A teritési dijakat az ebédet igénylok kotelesek —szeptember kivételével — a megel6z6
honap utolsé napjaig készpénzben vagy csoportos beszedési megbizassal
kiegyenliteni.

° A menzas tanuldk az étkez6ben kételesek kulturaltan, az emberi egyiittélés szabalyait
betartva viselkedni.

e Az étkezési rendet sorozatosan megsértd tanult a tantestiilet fegyelmi biintetésben
részesiti.
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e A menza rendjére az igazgat6 ltal kijeldlt menzafelelds tandr és didk tigyel.
1.1.28 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézmény teriiletén — ide értve az iskola udvarat, és a Rakéczi ut iskola elé esd
szakaszat — tilos a dohényzds. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tAvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A Nvt. 4.§ (1) szakaszdban meghatérozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoje.

1.1.29 A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allék részére
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) csak az elfoglaltsaguk idejére

tartézkodhatnak az épiiletben. Tanitasi idében az ligyeletes didknak, tanitasi idén kivil a
hazmesternek kell jelezniiik joveteliik céljat.

Az iskolatol termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyoson
tartozkodhatnak.

1.1.30 Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamozni az iskoldban csak a gyerekeknek, tanuloknak sz610, az egészséges €letmodot,
a kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszertisito, illetve kulturalis
programokat lehet.

A fenti tevékenységeket folytato szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasagok,
alapitvanyok, szinhdz, miivel6dési kozpont, mozi, zenekar - az iskola igazgatdjének
engedélyével hirdethetik programjaikat, kiadvanyaikat.

Reklamanyagokat csak a kijelslt helyekre (pl. iskolai falitjsag) €s csak az igazgatd vagy
igazgato-helyettesek engedélyével lehet elhelyezni.

1.1.31 Munkavédelem

A tanul6i munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos el8irdsokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata és hazirendje irja el6. A tanul6i balesetekkel a tantestiilet altal valasztott
pedagogus, és a munkavédelmi felel6s foglalkozik.

1.1.32 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket,
sziirbvizsgalatokat az iskolaorvos végzi. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartés
az iskolatitkar feladata.

A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan
csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testnevel6 tandrnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat konnyitett ill.
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvos az osztalyfénokok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelés
érdekében felvilagosité eléadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védboltasok
iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitds a lehet6 legkisebb
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mértekben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyféndkot az iskolatitkar
tajékoztatjia. Az osztalyfonsknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuloi az
orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos minden héten, cstitortokon rendel az iskolaban.

A foglalkozas-egészségligyi ellatds a dolgozok részére a torvény altal eldirt modon
biztositott.
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2. A nevelétestiilettel kapcsolatos szabalyozasok

A nevelétestiilet tagjai

Tagjai: az iskola valamennyi pedagdgusa.
Ezen beldl:
e szakmai munkakozosségek;

e alkalmazotti tanacs (munkajat és a kapesolattartds modjait kiilon eléirasok
szabalyozzak).

Az iskola vezetdi és a nevelétestiilet kapcsolata

Az iskola igazgatoja, az igazgato-helyettesek, - feladatukbdl adodoan - folyamatosan
tartjak a kapcsolatot a nevel6testiilet tobb tagjaval, valasztott vezetdivel.

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

e Munkaértekezletek (aktudlis feladatokrol) orakozi sziinetekben a sziikségletnek
megfeleléen az igazgatd rendeli el, de Osszehivasat a neveldtestiilet  is
kezdeményezheti.

e Az iskola vezetdsége a neveldtestiilet egészét érinté informacioit (rendezvények,
idépontok stb.), a havi programot az iskola honlapjan elérhet6ve teszi és a
hirdet6tablara is kifiiggeszti.

e Az aktudlis feladatokrol és informacidkrdl az igazgatd és az igazgato-helyettesek a
kozos levelezoérendszeren keresztiil tdjékoztatjdk a neveldtestiilet tagjait.

e Az iskola igazgatdja vagy igazgato-helyettese rendszeresen tdjékozodik a szakmai
munkakdzosségek tevékenységérdl (részvétel a munkakdzdsségi megbeszéléseken,
dralatogatasok).

e A munkakozosségek vezetdi a tanévnyito értekezleten tdjékoztatast adnak a tervezett
munkarél, tanévzaro értekezleten pedig beszdmolnak az elvégzett munkarol.

e A nevelbtestillet tagjai a tanévnyito értekezleten beszdmolnak a véllalt nydri
feladataikrol (szakmai tovabbképzés, taborok, kiséret stb.).

Nevelétestiileti jogok atruhazasa

A nevelétestiilet a jogkorébe tartozé ligyek el6készitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsigot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan
idére vagy esetenként datruhadzott jogkor —gyakorloi kotelesek  munkajukat
felelésségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiilet
tagjainak.

2.1.2 Pedagégus kozosségnek atadott jogkorok

A nevelStestilet az érintett tanuldkozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo
pedagogus kozosségre ruhdzza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést;

e az osztalykozosség problémainak megoldasat.
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2.1.3 Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok

A Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6z6sségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakdz8sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.

A nevelbtestlilet a szakmai munkakdzosségekre ruhazza 4t az aldbbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa;

a taneszkozok, tankényvek kivalasztasa;

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel;

a jutalmazasra, kitiintetésre valé javaslattétel;

a hatérozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése;

a szakmai munkakdzosség-vezetd véleményezése.

A szakmai munkakozosségek feladatai

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetsk

rendszeresen konzultdlnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezet6je a munkakozosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

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

A tervezetet a munkakozosségek kozotti egyeztetés utdn atadjak az igazgatonak.

Javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagbgus megbizatisok megéllapitdsira a
munkak6zosség tagjainak alkalmassaga €s vallalasa alapjén.

A munkakozosségek felmérik, hogy biztositottak-e a személyi feltételek a
tanulocsoportok és fakultacios csoportok szaménak figyelembe vételével a nevelés és
oktatds tervében elbirt 6raszamok és a tanéran kiviili foglalkozasok eredményes
szakmai elldtéséra. Ennek alapjan javaslatot tesznek az igazgatonak a szlikséges
pedagogus allas, oktatast kozvetleniil segitd allas meghirdetésére.

T6bb éves eszkozbeszerzési tervet készitenek, amelynek alapjan naptari évenként
javaslatot tesznek az igazgatonak a szemléltetd eszkdzok megrendelésére, vasarlasara.

Javaslatot tesznek az igazgatonak egyéb taneszkozok, tanulmanyi segédletek,
szakkonyvek beszerzésére, folyoirat-rendelésre.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultdciés irdnyok megvalasztidsdban alkoté moédon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint{i osztalyok tantervének kialakitasakor.
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e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.
e Tamogatjik a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

2.1.4 Az intézménybe ujonnan Keriilé pedagégusok szamara azonos vagy
hasonl6 szakos pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az
Gij kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény
vezetOinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgato6 kijel6lése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Dont a munkakdzosséget érintd tovabbképzési program kérdéseirdl.

e Megtervezi az Onképzés mddszereit, a szakirodalom tanulményozasat ¢s
felhasznalasanak lehet6ségét.

e Modszertani megbeszéléseket tervez.

o Kozos, kolesonds dralatogatasokat, bemutatd ordkat tervez.

e Megyei, orszagos tovabbképzési formakon valé részvételt tervez.

e Dont az iskolai tanulmanyi versenyeknek a munkakozosséget érintd programjarol.

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

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

e A munkakdzosség-vezetd ellendrzi az adott tantargy oktatasanak eredményesseget €s
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

o A munkakdzdsség javaslatot tesz a fakultacid és a tandran kiviili foglalkozésok
programjara.

e Javaslatot tesz az alapitvanyi dijak odaitélésére (irdsban a dontés el6it legalabb 1
héttel).

A szakmai munkakozosségekre atruhazott jogkorok gyakorlasarél a munkakozdsség-
vezet6k a neveldtestiiletnek beszamolnak a tanévzard értekezleten.

A nevel6-oktaté munkaval kapcesolatos feladatok

Az iskola pedagégusainak munkakori kotelességeit az oktato-nevelé munkaval
kapcsolatban az alabbiak szabalyozzak:

e aNkt., Nemzeti Alaptanterv, kerettantervek;

e nevelési-oktatasi tervek, tantervek, tmutatok, érettségi kovetelményrendszer,
érettségi vizsgaszabalyzat;

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

e pedagdgus munkakori leirdsa.

|
|
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Az alabbi feladatokat valasztdas, megbizas, a kijelolés vagy az igazgatovel vald
megallapodas alapjan kételesek ellatni a pedagdgusok dijazas vagy érakedvezmény
ellenében

2.1.5 Oraszammal kifejezheto feladatok

e korrepetalds, felzarkoztatas, tehetséggondozas, tanuldszobai foglalkozas;
e tomegsport-foglalkozasok szervezése, vezetése;

e szakkorok, didkkorsk, miivészeti korok vezetése.

2.1.6 Potlékkal vagy 6rakedvezménnyel ellatandé feladatok

e munkakdzosség-vezetés a valasztas idStartamara;
o osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan);

e ifjisagvédelmi felelds tevékenység (feladatkdrét munkakdori leirdsa szabélyozza).

2.1.7 Ugyeleti dijért ellathaté feladatok

e tanulmanyi kirdndulas szervezése, vezetése, kisérése;

e iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa;

feltigyelet tanulmanyi versenyeken;

e versenyekre utazd tanulok kisérése.

2.1.8 Dijazas nélkiil ellatandé feladatok

Ezeket a feladatokat a pedagégus megéllapodas alapjan végzi, amit — a lehetéségek szerint —
évente jutalommal ismer el az iskolavezetés.

e potosztalyfénoki tevékenység;
o aziskolai didkénkormanyzat segitése;
e szertarosi teend6k ellatsa;

o kozmiivelédési intézményekkel valé kapcsolattartds, rendezvényekkel kapcsolatos
szervezOmunka.

2.1.9 Kijelolés alapjan ellaitandé feladatok

o feliigyelet és részvétel az iskolai tinnepélyeken, tarsadalmi rendezvényeken;
e osztalyrendezvényeken, sziil6i értekezleten, fogadéordkon vald részvétel;

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

A pedagogusok oktato-nevelé6 munkaval dsszefiiggé teendékkel vald
megbizasanak elvei

a) A pedagogus az iskolavezetéssel egyetértésben - kiilsé szervek felkérésére - onként
véllalhat dfjazds ellenében feladatokat (pl.: lapterjesztés, bizomanyi konyvarusitas,
tankOnyvarusitds,  szinhazi  kozonségszervezés, iskolamozi,  balesetbiztositas,
tanfolyamszervezés, tdborvezetés). Vallalt feladatait szobeli vagy irasbeli
megallapodasban rogziti, amelyek maradéktalan ellatasarol hataskérében gondoskodik,
semmilyen részfeladatot sem hérithat a tébbi pedagdgusra.
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b) A megbizatasok elosztasakor torekedni kell - az egyetértési €s véleményezési jog
érvényesitésével - az Onkéntességre, az egyenl$ aranyos terhelés elvére, a szocialis
kériilményekre, a kisgyermekes anyak érdekeinek figyelembevételére.

¢) Az adminisztrativ feladatok ésszerii szabalyozasardl, az oktatast kozvetlentl segitd
dolgozok biztositdsardl, a tanarok terhelésének cstkkentésérél az iskolavezetés
gondoskodik.

A pedagégusok oktato-nevelé munkajinak ellendrzése és értékelése

A munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgato;

az igazgatd-helyettesek;

a didkmozgalmat segit6 tanar,
a munkakozosség-vezetok;

tantargyfelelos tanarok.

Az ellenérzés teriiletei és modszerei

Az igazgat6 az iskolaban és az iskolan kiviil folyo neveld-oktatd munka minden
teriiletét ellendrzi. Az ellendrzés modszerei: megfigyelés, oralatogatas, eredmények
elemzése, naplok, irdsos anyagok, jelentések atnézése, beszamoltatas.

Az igazgato-helyettesek a munkakori lefrdsban rogzitettek szerint végzik ellen6rzd,
értékel munkajukat az 1. fejezetben leirtak alapjan.

Az iskolavezetés éves, ill. havi iitemterv szerint beszamoltatja az egyes teriiletek
feleléseit (munkakozosség-vezetdket, didkmozgalmat segité tanart stb.), ill. az egyes
nevel6ket munkéjukrol, s egyben értékelik is tevékenységiiket.

A didkmozgalmat segitd tandr ellendrzi az ifjusdgi mozgalmat, a diakkoroket, az
ontevékeny miivészeti csoportokat, kulturdlis €s egyéb - nem szaktargyi -
vetélkeddket, stb. Az ellendrzés modszerei: foglalkozasok latogatasa, eredmények
elemzése, diakkori naplok 4tnézése, versenyeken valo részvétel.

A munkakézosség-vezetdk ellendrzik a tanmeneteket. Kéthavonta atnézik a naplokat
(van-e elég szaktargyi érdemjegy, megirattak-e kelld szamban a dolgozatokat). Az
ellendrzés modszerei: dralatogatas, megfigyelés, eredmények elemzése.

Az értékelés szinterei

Beszamoltatasok.
Tantestiileti megbeszélések, értekezletek.

Rovid megbeszélések: nagysziinetben hetente a legfontosabb idészert feladatok
teljesitését roviden értékeli az igazgato vagy valamelyik helyettese.

Tantestiileti értekezletek: félévente 3-4 alkalommal. A munkatervben rdgzitett
idépontban az igazgato tartja.

Nevelési értekezlet tanévenként 2 alkalommal: az egyik az elsé félév zardsa utan
tantestiileti szinten, rovid félévi értékeléssel dsszekotve.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyul6 eljarasrend
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Az iskola minden dolgozéjénak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészscgiik, testi épségiik megorzésehez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

2.1.10 A gyermek - és tanuldbaleset megelGzésének feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az munka- és tizvédelmi szabalyokat,
a tlizriad6 és a bombariad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségéneck megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A nevelok a tandrai és a tandran kivilli foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztdsukban meghatrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6z€ési
szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
vesz€lyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasforméakat. Az osztalyfénskoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a
kovetkezdesetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénski 6ran, melynek sordn ismertetni kell:
e aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat;
e a hazirend balesetvédelmi elirdsait;

e arendkivilli esemény (baleset, tizriad6, bombariadé, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

Az osztalyféndknek, illetve az illetékes szaktanarnak, pedagégusnak fel kell hivni a
tanulok figyelmét a tanéran kiviili foglalkozdsok balesetveszélyes helyzeteire, ezek
megel6zésének szabalyaira nevezetesen:

e tanulmdnyi kirdndulasok, turak, tdborok, erdei iskolak el6tt;
e koz0sségi szolgalat megkezdése elott;
e rendkiviili események utéan.

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tan6rén, vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az osztalyféndknek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rékat (testnevelés, fizika, kémia, technika) é€s a
gyakorlati oktatast vezetd tandrok baleset-megel6z€si feladatait részletesen a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavegzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

2.1.11 Intézkedések baleset esetén

Ha a tanul6t a tanoran vagy més iskola altal szervezett foglalkozason sériiles, baleset
éri, vagy feltételezhetd, hogy a tanulo beteg, a foglalkozast tarto pedagogusnak
azonnal, haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszer(i orvosi ellatasarol.

A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.

E feladatok ellatisdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

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

A szakszer(i orvosi ellatds megérkezéséig a pedagdgusnak minden téle telhet6t meg
kell tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek éllapota a lehetéségekhez
képest ne romoljon.

A baleset tényét a feliigyeletet biztosité pedagégus azonnal jelzi az iskola
igazgatojanak és a sziilonek.

A harom napon til gyégyulé és 3 napnél nagyobb munkakiesést okozo balesetekrdl az
e célra kozpontilag eléallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon baleseti
jegyz6konyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal ki kell vizsgalni.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket veégre kell hajtani.

A jegyzkonyv felvétele annak a pedagdgusnak a feladata, akinek a feliigyelete alatt a
baleset bekvetkezett.

A baleset koriilményeinek kivizsgdlasa az iskola balesetvédelmi feleldsének a
feladata. A balesetvédelmi feleldst az iskola igazgatdje bizza meg.

A baleseti jegyzékonyv egy-egy példanyat, a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba 4t kell adni a tanulonak, illetSleg a sziilének.
Egy példanyat az iskolanak kell megériznie.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A suilyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviselsjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalésaban.

Rendkiviili események esetén sziikséges tennivalok

A rendkiviilli események esetére a R. 4. § (1) n) pontja végrehajtasara a kovetkezo
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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2.1.12 Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztréfa, bombariadé esetén
sziikséges teendok:

e Rendkivilli esemény, pl. természeti katasztrofa esetén, bombariadd jelzésének
érkezésekor — telefon, levél, lizenet stb. — az elsé és legfontosabb feladat az iskola
teriiletének elhagyasa a kitiritési tervnek megfelelen.

o Azelhagyast az igazgato, igazgat6-helyettesek, de adott esetben az intézmény barmely
felndtt dolgozdja rendelheti el.

A riadét az iskolacsengé szaggatott hangjele, az iskolaradié és minden mas, a felnétt
dolgozoktol szarmazé egyértelmii ,rendkiviili esemény tértént, bombariadd van”
utasités jelzi, amelyet mindenki kételes végrehajtani.

e Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az
iskola igazgatéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint az el6zetesen megallapodasnak megfeleléen
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasérél a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum Csény Laszl6 Szakgimnaziuma vagy a Zalaegerszegi Kolcsey Ferenc
Gimnaziumban.

Az iskola felel6s dolgozéinak kitelessége:
e ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet;

e a tanulokat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, késébb feliigyeletiikr6l,
ellatasukrol, tajékoztatasukrol gondoskodni;

o jelezni a rendérségnek, sziikség esetén tiizoltdsagnak, mentdknek a rendkiviili
eseményt, pl. bombariad6t;

e arendkiviili esemény lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik;

 a rendkiviili esemény 4ltal kiesett tanitasi napot az iskola vezetdje potolni koteles
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az igazgatd vagy megbizottja az iskola valamennyi tanul6jénak és dolgozéjanak tanév
elején tdjékoztatast nytjt a rendkiviili esemény, pl. bombariadé esetén sziikséges
teend8krél. Evente egy alkalommal — elére be nem jelentett idépontban — ,,riad6t” rendel
el. Errdl jegyzOkonyvet készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az
esetleges hianyossagok megsziintetésérol.

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités

A kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészitésre az iskola valamennyi
kéznevelésben foglakoztatottja differencialt médon jogosult.

Ennek alapja:
e kiemelkedé munkavégzés (kizar6 ok a fegyelmi vétség),

e kiilonbség a teljes és részmunkaiddben dolgozok, illetve a pedagbgus és nem
pedagogus koznevelésben foglalkoztatottak kozott.

A kiemelked6 munkavégzés szempontjai:
o Szakmai-pedagogiai munkéjat (munkakori feladatait) magas szinvonalon l4tja el.

e Osztalyfondki, potosztalyfénoki, tanitdi, tanari tevékenysége a tanuldk, sziildk,
kollégak, iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd volt.
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Sikeres palyazatokat irt, készitett az iskola szdmara, s ezeket megvaldsitotta.

Innovacios tevékenységet folytatott: belsd tanfolyamokat, tovabbképzeseket tartott,
kiils6 kapcsolatokat épitett ki, jelentds tamogatast szerzett az iskolanak.

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

Iskolai rendezvényeket, versenyeket, tinnepélyeket stb. szervezett.
Vezetdi, munkakozosség-vezetdi munkaja példamutato volt.

Tanitvanyai a tanulményi, kulturlis, sport- €s egyéb versenyeken kiemelkedd
eredményeket értek el.

Bemutato 6rakat tartott a tobbi tanarnak.
Nyari, téli tibort, tdborokat szervezett s vezetett.
Hosszt ideje dolgozik a pedagdguspélyan.

Hosszu ideje dolgozik intézményiinkben.

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités dsszegét a mindenkori koltségvetési
térvény hatarozza meg.

A keresetkiegészités havi rendszerességgel és egy 0sszegben is megallapithat6. Az adott
tanévre vagy naptéari évre sz6016 — havi rendszerességgel vagy egy Osszegben fizetett —
dsszeget az igazgatd allapitja meg. Elotte kikéri a kdznevelésben foglalkoztatotti tandcs
véleményét.

A teljesitménypotlék Osszege meghatarozasénak elvei a potlék fenntartd altali
engedélyezése esetén kertilnek rogzitésre.

Az iskola pedagogusaira vonatkozé egyéb szabalyok

Az iskola pedagdgusa sajat tanitvanyaval magéantanitvanykent kiilon dijazas ellenében
semmilyen tantargybél sem foglalkozhat.

Az iskola dolgozo6i tanérén és egyéb foglalkozdson mobiltelefont csak kikapesolt
&llapotban tarthatnak maguknal.
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3. Tanul6kkal kapesolatos szabalyozasok

A tanulék kozosségei
e osztalyok;
e szakkorok, érdeklédési korok, sportkorok;
e iskolai didkénkormanyzat.
3.1.1 A veliik valé kapcsolattartas formai, rendje

e Az osztdlyokkal az osztdlyfondk révén folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd és a
nevelési igazgato-helyettes.

o A szakkorok, érdeklodési korok és didksportkdr tagjaitdl, a vezetd tanaroktol, a
didkmozgalmat segit6 tanaroktol ill. a didkvezetSségektsl informalodik a két igazgato6-
helyettes.

e Az igazgat6 felkérésére az osztalyfénok, a szakkorok, érdeklddési korok, sportkdrok
vezetdi beszdmolnak az altaluk vezetett kér munkajardl.

e Az iskola vezetdi és a tanul6ifjiisag kozvetlen kapcsolattartasat célozzak az iskolai
rendezvények: tanévnyité és tanévzard tnnepély, egyéb iskolai tinnepségek és
rendezvények.

Az iskolai diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité
szervezete. A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint miikodik. J ogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza.
A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szdmara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el
¢s a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és

miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

A didkdnkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal —a didkkoz6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott,
legfoljebb otéves id6tartamra. A didkénkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott iddben — diakkozgyiilést tart, melynek Gsszehivasat a
didknkorményzat  vezetdje kezdeményezi, a  didkkdzgylilés évfolyamonként
megvalasztott didkképvisel6kbél all. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé
miikddésének szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatd-helyettes 11.-vel vald egyeztetés utdn — szabadon
hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
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az iskolai szervezeti és miikodési szabélyzat jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa el6tt;

a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozésa elott;
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

a hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeny igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatéarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

3.1.2 Az iskola vezet6i és az iskolai didkonkormanyzat kapesolattartasa

A kapcsolattartas formai:

az iskola igazgatdja vagy az igazgato-helyettes I1. rendszeresen részt vesz az iskolai
didkénkormanyzat iilésein (tervek, elképzelések egyeztetése, feladatok, problémak,
segitségnyjtas megbeszélése);

az iskolai didkénkormanyzatot kozvetleniil érinté kérdések megvitatasakor az iskola
vezetbsége meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre az didkdnkormanyzat
egy-két tagjat;

a havi vezetdi megbeszéléseken a didkmozgalmat segitd tandr kozvetiti az
informaciokat az iskola vezet6ségének.

3.1.3 Diakképviselok kore, kapcsolatot tarté vezetok

osztaly didkbizottsag;
diakkozgytlés;

didkonkormanyzat didkvezetdsége.

Az iskolai didkonkormanyzat tagjaival kapcsolatot tart:

az osztalyfénok és a potosztalyfonok — rendszeresen;

az igazgatd és az igazgato-helyettes II. - idészakosan (feladatoktol, problémaktol
fuiggben).

Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb kozosségek

3.1.4 Az osztalyok sziiléi munkakozossége

kapcsolatot tart: az osztalyfénok.

A nevelbtestiilet és az iskola vezetésége kozvetlen kapesolatot tart a sziilokkel:

e ¢évenként 2-3 alkalommal sziiloi értekezleten;

e ¢évenként 2-szer tartott fogaddénapon;

e atanarok az osztalyfénskkel egyeztetve esetenként fogadéorat jeldlnek ki.

3.1.5 Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya

e kapcsolatot tart: az igazgatd és az igazgatd-helyettes II. a sziléi munkakdzdsség

vélasztmanyi elndke révén;
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e aziskola vezetsége meghivja a sziil6i munkakozdsség valasztmanyi elnékét minden
olyan nevelési értekezletre, vezetdi megbeszélésre, amelyen a sziiloket kdzvetleniil
érint6 kérdések is eldkeriilnek.

A sziil6i munkakozosség a feladatét kiilon munkaprogram alapjan végzi.

A sziil6i munkak6zosség véleményének - minden, a jogszabély 4ltal eléirt esetben -
beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly altal meghatarozott
véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket, amelyekben a
dontés el6tt kotelezd kikérni a sziildi munkak6zosség véleményét.

A tanulok részvétele a tanulményi-, sport €s kulturalis versenyeken,
nyelvvizsgan és nyilt napon

e A tanulok az éves munkatervben meghatdrozott tanulmanyi és sportversenyeken
vehetnek 1észt az intézmény tamogatasaval.

e Az intézmény képviselete esetén, ha az iskolai, varosi vagy egyéb rendezvényen
torténik, a tanulo kikérhetd, ennek engedélyezésérél az igazgatd doént. Hidnyzéasa,
iskolaérdek(i hidnyzasnak szamit.

e Azintézmény képviselete esetén, ha az orszdgos rendezvény, a tanul6 az adott versenyt
megel6z6 tanitasi nap is kikérhetd felkésziilés és versenyhelyszinre torténé biztos
odajutas céljabol. Hianyzasa, iskolaérdeki hianyzasnak szamit.

e Az OKTV L fordul6ja eldtt, tovdbba a nem zalai megyeszékhelyen zajlo megyei
verseny €s a regionalis versenyek napjan a tanul6 kikérheté a verseny egész napjara.
Hianyzasa, iskolaérdekii hidnyzasnak szamit.

e Az OKTV II. forduldja elétt a tanuld egy tanitdsi napra kikérhetd. Hianyzésa,
iskolaérdek(i hidnyzasnak szamit.

e Az OKTV pélyamunkas tantérgyai esetén a palyamunka leadésa elétt a tanuld egy
tanitasi napra kikérhet6. Hidnyzasa, iskolaérdekii hidnyzasnak szamit.

e Az OKTV dontd esetén, a versenyddntd napjan kiviil a tanulé az adott versenyt
megel6z8 ket tanitasi napra is kikérhet$. Hianyzéasa, iskolaérdekii hidnyzasnak szamit.

e Kilfoldi megrendezésti nemzetkdzi verseny esetén (pl. nemzetkozi diakolimpia) a
verseny napjan feliil a tanul6 6sszesen harom napra kikérhet6. Hidnyzésa, iskolaérdeki
hianyzasnak szamit.

e A tanév rendjérdl szo6l6 rendeletben megnevezett — tobbfordulés — versenyek déntdit
megelézéen a tanulé egy tanitdsi napra kikérhetd. Hidnyzésa, iskolaérdekii
hianyzasnak szamit.

e A nyelvvizsgén val6 részvételre a nyelvvizsga napjan kiviil 1 tanitasi nap otthoni
felkésziilésre fordithatd.

e A végzOs tanulok egy nyilt napra mehetnek el.

Tanulok fegyelmi eljarasa

Az a tanulo, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A
fegyelmez6 intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabasat a Nkt. 58. §-a és a R.
53. § szerint kell megtenni.

A fenti jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a tanulé - helytelen magatartasa,
tanulményi kotelezettségeinek sorozatos elmulasztasa, a hazirend kisebb megsértése,
enyhébb fegyelmi vétségek elkdvetése, az erkdlesi normdk kisebb megsértése, illetve
gondatlan karokozas esetén az alabbi fegyelmez6 intézkedésben részesithetd, figyelembe
véve a fokozatossag elvét is:
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a) szobeli figyelmeztetés;
b) irasbeli figyelmeztetés;
¢) firasbeli intés;
d) megbizas visszavondasa. |
A fentieket fegyelmi targyalés nélkiil adhatja:
e szaktanar - a) , b) és d) intézkedés;
e osztalyfénok (valamennyit);
e igazgato (valamennyit).
A fegyelmezd intézkedés kihirdetése a fegyelmi vétségtél fiiggden torténhet:
e atanuloval négyszemkozt;
e osztalykozosség elott;
e igazgato elbtt;
e tantestiilet el6tt.

A 3.5.1. pontban felsorolt jogszabélyok alapjan a tanul6 fegyelmi biintetésben részesiil,
ha kotelességeit stlyosan vagy ismételten megszegi, stlyosan vét az erkolesi normék
ellen (pl. lopas), illetve szandékosan kért okoz.

3.1.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A R. 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras a tanulé terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil indul
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informécio megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanulot, a kiskort tanulo sziilojét
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjeldlésével. Az értesitésben
fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds helyét és id6pontjat azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 az ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi eljarast —a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni.

e A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot esetenként a nevel6testiilet bizza meg. A
bizottsag tagjai kozott szerepeljen az igazgatéd (vagy helyettese), a vétkes tanuld
osztalyféncke, a didkmozgalmat segitd tandr, ifjusdgvédelmi felelés tanar, a
neveldtestiilet ezzel kapcesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elndkét
sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
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e A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szd szerint kell
r6gziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziil6 kéri.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkez$ részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyole nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el;
d) a kotelességszeges ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

e Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a sziilé is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi
jogarol lemondott.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

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

3.1.7 A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a R. 53. §-dban foglaltak alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

e A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol.

e Azegyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulé illetve kiskorusag esetén annak sziildje egyetért. Az egyeztetd
eljards lefolytatdsdra vonatkozd kérelmet a tanuld illetve sziildje az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.
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e A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy
ha a bejelentés iskolaba érkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezet eredményre.

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

e Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

e Azegyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges.

e Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztet6 eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiggeszti.

o Az egyeztet6 eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megdallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

e Haasérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabb4d az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

e Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétoél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

3.1.8 A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkez6 fegyelmi
biintetések adhatok

a) megrovas;
b) szigord megrovas;
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;
f) kizaras az iskolabol.
3.1.9 A fegyelmi hatarozatot hozzak
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza.

Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ahol az igazgatd (vagy helyettese)
eloterjeszti a fegyelmi bizottsdg jelentését az ligy kivizsgalasarol, illetve a javasolt
biintetésr6l. Vita utan a tantestiilet szotobbséggel dont a bintetés mértékérol.
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A blintetés kiszabasaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanulo
ugyanazon vétség elkdvetéséért mar kapott biintetést, a kovetkezd alkalommal az eggyel
szigorubb fokozattal biintetendé.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése a fegyelmi bizottsdg (a, b és ¢ esetek), illetve a
tantestiilet vagy az iskola kozossége el6tt torténik (d, e, f esetek).

A tanulé anyagi felelosségét és kartéritési kotelezettségét a R. 61 §-anak alapjan
kell megallapitani.
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4. 7Z.4aro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetés¢hez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabélyzatok mint igazgat6i utasitasok ennek a
szervezeti és mikodési szabélyzatnak a véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Zalaegerszeg,

Jelen szervezeti és miikodési ‘izabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 23256v ... S2%....... honap/Y\.. napihatarozatéval fogadta el. Az elfogadas
tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alafrasukkal tanusitjak.

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

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankertileti
Kozpont, mint az intézmény fenntartéjanak dontésre jogosult vezet§je alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek,
azokat jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, 902803, 14

Kajari Attila .
tankeriileti igazgato

Zalaegerszegi Tankertileti Kdzpont
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Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Zrinyi Miklés Gimnazium sziil6i munkakszosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

)
) 0
Zalaegerszeg dois S OQ ,

5 seesestes

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

sziil61 munkak6z6sség elnoke

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Zrinyi Miklés Gimnazium iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez
¢s elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

.........

iskolaszék elndke

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Zrinyi Miklés Gimnézium didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjén alairasommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, ‘QGJSéV @% v h(’)napA6

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

'

@ca/aé{’ P@Oﬁ/& UcL?/ué 9

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

didkonkorméanyzat elnske
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MELLEKLETEK

1. szamt melléklet: Ellatandé és a szakfeladat-rend szerint besorolt

tevékenységek
Szama Alaptevékenység A tevékenység Alaptevékenységre
neve tartalma vonatkozo
jogszabaly
850001 Kozoktatasi és kapcsolédo A koltségvetési szerv Az allamhaztartasrol sz616

tevékenységek pénziigyi
igazgatasa dnkormanyzati
koltségvetési szerveknél

kozoktatasi és ahhoz
szorosan kapcsolodo
tevékenységeivel
kapcsolatos pénziigyi
feladatokkal, kiiléndsen a
koltségvetés eldiranyzat-
tervezésével, modositasaval,
felhasznalasaval,
leltarozassal,
kényvvezetéssel,
adatszolgaltatassal,
beszamolo készitéssel,
pénzforgalmi szdmla
ligyintézésével,
pénztarkezeléssel, tovabba a
koltségvetési szerve
pénzellatassal,
pénzgazdélkodasi
jogositvanyok (pl.
érvényesités) gyakorlasaval
kapcsolatos feladatok

2011. évi CXCV. torvény

Az 4llamhéztartasrél szo16
torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (X1L. 31.) Korm.
rendelet

A szamvitelrol sz616 2000.
évi C. torvény

Az allamhaztartas
szdmvitelérol sz61o 4/2013.
(1. 11.) Korm. rendelet

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

specialis ellatasaval
kapcsolatos bevételek,
kiadasok

852000 Alapfoku oktatas Azon bevételek és kiadasok, | A nemzeti koznevelésrol
intézményeinek, amelyek szakmai tartalmi, sz016 2011, évi CXC.
programjainak komplex infrastrukturalis torvény
tamogatasa fejlesztésekkel , A nevelési- oktatasi

kapcsolatosak, és nem e s A4t ] 4

) . . " intézmények miikodésérol és

rendelheték egyértelmiien a Késznevelési intézmények

852011-852032 Koznovelcs] Iisemerye

syakfeladatokhoz névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet

852021 Altalanos iskolai tanulok Altalanos iskola 5-8. A nemzeti kdznevelésrol
nappali rendszer(i nevelése, évfolyaman végzett sz616 2011. évi CXC.
oktatasa (5-8. évfolyam) neveléssel, oktatassal torvény

kgpgs olatos bevételek, A nevelési- oktatési

kiadésok IR (1 1 hedni] &
intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet

852022 Sajatos nevelési igény( Kizarolag SNI-s gyermekek | A nemzeti koznevelésrol

sz016 2011. évi CXC.
torvény
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853000

Kozépfoka oktatds
intézményeinek,
programjainak komplex
tAmogatasa

Azon bevételek és kiaddsok,
amelyek szakmai tartalmi,
infrastrukturalis
fejlesztésekkel
kapcsolatosak, és nem
rendelhet6k egyértelmiien a
853111-853234
szakfeladatokhoz

A nemzeti kdznevelésrol
sz616 201 1. évi CXC.
torvény

A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérsl és
kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet

853111 Nappali rendszerti Tanulék nappali rendszerii A nemzeti kdznevelésrol
gimnaziumi oktatés (9- alt.miiv. megalapozo 52616 2011. évi CXC.
12/13. évfolyam) rendszeres nevelésével, torvény
oktatasaval kapcsolatos Az érettséel vi
bevételek, kiadasok 7 cretsegl Vizsga
vizsgaszabdlyzatanak
kiadasarol sz616 100/1997.
(VL 13.) Korm, rendelet
A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérsl és
kéznevelési intézmények
névhaszndalataro! sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
853112 Sajatos nevelési igényii Kizarélag SNI-s gyermekek | A nemzeti koznevelésrdl
tanulok nappali rendszer( gimnaziumi specialis 520616 2011. évi CXC.
gimnéziumi oktatdsa (9- ellatasaval kapcsolatos torvény
12/13. évfolyam) bevételek, kiadasok
853114 Gimnaziumi felnéttoktatas Felnéttoktatasban résztvevd | A nemzeti kdznevelésrél
(9-12/13. évfolyam) tanulék alt.milv. sz616 2011. évi CXC.
megalapoz6 rendszeres torvény
nevelésével, oktatisaval A nevelési- oktatési
kapcsolatos bevételek, L ol A g gl x
Kiaddsok mtezmenye'k. miikodésérol és
kéznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet
855931 Iskolarendszeren kiviili nem | Olyan oktatassal A nemzeti kdznevelésrol
szakmai oktatas kapcsolatos bevételek és 52016 2011. évi CXC.
kiadasok, amelyek nem térvény
tartoznak a 851-854 A nevelési- oktatasi
alagazatokba, nem adnak N )t ot g
hivatalosan elismert 1ntezxnen¥§1<. miikodésérdl és
oklevelet, diplomt és a kdznevelési intézmények
felnc")ttké;f)zési torvény névhasznalatarol sz6l6
P Co a1 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
szerint nyelvi ill. altalanos
s g rendelet
képzésnek mindsiilnek
856011 Pedagogiai szakszolgaltato Pedagogiai szakszolgalat A nemzeti kdznevelésrél

tevékenység

ellatasaval kapcsolatos
bevételek, kiadasok
(gybgytestnevelés)

sz616 2011, évi CXC.
torvény

A nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérél és
kéznevelési intézmények
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névhasznalatarél sz6lo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet

856020 Pedagégiai szakmai Pedagdgiai szakmai A nemzeti koznevelésrol
szolgaltatasok szolgaltatas: pedagdgus sz616 2011. évi CXC.
tovabbképzés, tanulmanyi torvény
Verseny-szervezes A nevelési- oktatasi
intézmények miikgdésérdl és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
855914 Altalanos iskolai Tanulészobai foglalkozassal | A nemzeti k6znevelésrol
tanul6szobai nevelés kapcsolatos bevételek, sz016 2011. évi CXC.
kiadasok torvény
A nevelési- oktatasi
intézmények miikodéséro] és
kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6
20/2012. (VILI. 31.) EMMI
rendelet
855915 Sajatos nevelési igényli Kizarélag SNI-s gyermekek | A nemzeti kdznevelésrol
tanulok altaldnos iskolai specialis ellatasaval sz616 2011. évi CXC.
tanuldszobai nevelése kapcsolatos bevételek, torvény
kiaddsok A nevelési- oktatasi
intézmények miikgdésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
855917 Kozépiskolai, szakiskolai Kozépiskolai tanulok A nemzeti koznevelésrol
tanulé-szobai nevelés részére szervezett 520616 2011. évi CXC.
tanul6szobai torvény
foglalkozasokka} A nevelési- oktatési
kapcsolatos bevételek, . e g gt x
Kiaddsok m"tezmen)'le.k' InI’JkOQesel 61 és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
855918 Sajatos nevelési igényl Kizarélag SNI-s gyermekek | A nemzeti koznevelésrol
kozépiskolai, szakiskolai specidlis ellatasaval 52616 2011. évi CXC.
tanulok tanuldszobai kapcsolatos bevételek, torvény
nevelése kiadésok A nevelési- oktatési
intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6
20/2012. (V1. 31.) EMMI
rendelet
931204 Iskolai, didksport- Tanéran kiviili A nemzeti kéznevelésrol

tevékenység és thmogatasa

sportfoglalkozasokkal

sz6016 2011, évi CXC.
térvény
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kapcsolatos bevételek,
kiadasok

841901 Onkorményzatok, valamint Koltségvetési tAmogatasi, Az édllamhéztartasrol szolo
tobbeéla kistérségi valamint a feladatra nem 2011. évi CXCV. torvény
tarsulasok elszamolasai tervezhet6 sajatos folyo-, , i
felhalmozasi és toke jellegii /%z a'llamh'aztal th} 0,1 S,ZOIO, .
bevételek torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
856000 Oktatast kiegészité Azon bevételek és kiadasok, | A nemzeti kéznevelésrol
tevékenységek komplex amelyek szakmai tartalmi, sz0l6 2011, évi CXC.
tAdmogatésa infrastrukturalis torvény
fejlesztésekkel . A nevelési- oktatasi
kapcsolatosak, és nem A Wl e g my x
. N .. . intézmények miikodésérol és
rendelhet6k egyértelmiien a koznevelési intézmények
8560011-856093 : o Peemeny
szakfeladatokhoz névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet
856099 Egyéb oktatast kiegészitd Oktatast kiegészitd A nemzeti kbznevelésrél
tevékenység tevékenységekkel sz616 2011. évi CXC.
kapcsolatos bevételek, torvény
kiadasok (ECL nyelvvizsga) A nevelési- oktatdsi
intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6
20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
682002 Nem lakéingatlan Az ingatlan vagy egyes Az allamhdaztartasrol sz6lo
bérbeadisa, izemeltetése helyiségei alkalmi, torvény végrehajtasardl szolo
idészakonkénti, vagy tartos | 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
harmadik személy részére rendelet
torténd bérbeadasaval,
tizemeltetésével kapcsolatos
bevételek, kiadasok
479901 Tankonyvforgalmazas Tankonyvforgalmazassal A nemzeti koznevelés
koltségvetési szervnél kapcsolatos bevételek, tankdnyvellatasrol sz6l6
kiadasok 2013. évi CCXXXIL torvény
Szama Kiegészit6 tevékenység neve A tevékenység tartalma
562913 [skolai intézményi étkeztetés A kozoktatdsban tanulo
ellatottak étkezéssel
kapcsolatos bevételei,
kiadasai
562917 Munkahelyi étkeztetés A dolgozok részére a

munkahelyen biztositott
étkeztetéssel kapcesolatos
bevételek, kiadasok
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lizemeltetése

561000 Ettermi, mozgé vendéglatds Fogyasztok étellel valo
kiszolgalasa
821900 Fénymasolas, egyéb irodai Masolasi, nyomtatasi
szolgaltatas tevékenységekkel
kapcsolatos bevételek,
kiadasok
479909 Egyéb nem bolti, nem piaci Nem bolti
kiskereskedelem kiskereskedelemmel
kapcsolatos bevételek,
kiadasok: p6l6, nyakkendd,
stb.
682001 Lakdingatlan bérbeadasa, Szolgalati lakés

bérbeadasaval,
iizemeltetésével kapcsolatos
bevételek, kiadasok

Az intézmény sem kisegit6, sem véllalkozési tevékenységet nem folytat.
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2. szam melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Zalaegerszegi Zrinyi Miklés Gimnazium
Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 43. § (1) bekezdés alapjan az
alabbi Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kéznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény
tanuldira.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a kodznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak ¢é adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovéabbiakban:
tanul6i adatkezelés).

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kéznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes
eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan
hataridé nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek
Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalés, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, osszehangolds vagy
dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv
a

feladatkorébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel
kozdsen hatdrozza meg, igy kiilonodsen a kozos elektronikus informacios rendszer
vagy adatkezelési feliilet alkalmazasa;



3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit Onalléan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az
adatkezelés céljait €s eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az
unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

4. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
tigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetlentl attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami joggal Osszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitisa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,érintett”) vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithatd;

8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (A leggyakoribb jelentett
incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes
adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok
nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa,
tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése. )

9. ,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,
véletlen elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljardsi szabalyok Osszessége, az adatkezelés azon
allapota, amelyben a kockazati tényezOket — és ezaltal a fenyegetettséget — az
alkalmazott védelmi intézkedések a minimaélisra csokkentik;

10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal

eldallitott, személyes adatot tartalmazé vagy azt megjelenits targy vagy eszkoz,

11. ,hirkozlo eszkoz”: barmilyen technikai eszkoz, technoldgiai eljaras, amel
”

jelzések, adatok, informacidk tovébbitasara, fogaddsara alkalmas, kiilondsen
azok a késziilékek, amelyek
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egy vagy tobb fogad6 személy szamara kép, hang, adat tovéabbitasara alkalmasak,
igy példaul a tavbeszél, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetéséget
biztositd eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek
védelmét és

informacios dnrendelkezési joganak teljestilését biztositod alapelvek, szabalyok,
eljarasok, adatkezelési eszkozok és modszerek Osszessége;

13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok béarmely médon —
centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint
— tagolt alloméanya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

14. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése
jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

15. ,profilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formaja, amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fliz6d6 bizonyos személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolodé jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére
hasznaljak;

16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem
allapithato meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai
és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet
tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezelo szerv altal a természetes
személyek

jogaira és szabadsdgaira nézve valdszintisithetden magas kockazatot jelentd
adatkezelés megkezdése elétt lefolytatott, majd azt kévetSen rendszeresen
megismételt eljards, amelynek célja az adatkezelésnek az érintett természetes
személyek jogaira gyakorolt hatdsinak vizsgdlata és a magas kockazatu
adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szdmara atlathatd
modon kialakitani és végrehajtani.

54



Személyes adat kizarélag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet§.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezeld az alapelveknek torténd megfelelést kételes igazolni.

S. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul
venni. Minden adatkezelés soran jogalapot kell meghatérozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezeld az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Osszefliggésben koteles ellendrizni.

Az adattovébbitas jogszer(, ha:
- aszemélyes adatot kezel$ jogosult annak tovabbitasara;
- azadattovabbitas cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett
hozzéjarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kdzott —
az éltala meghatalmazott vezet§ vagy mds alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

4.1.1

4.1.2 Az igazgaté adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felelos az intézményben megvaldsuld adatkezelésének jogszeriiségéért,
b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

¢) feltigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel
kapcsolatos nyilvéantartasok vezetésérél, aktualizaldsarol, naprakészségérél
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e) kiadja az SzZMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

4.1.3 Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos
feladatai:

a) felelosek azért, hogy az iranyitdsuk vagy vezetésik alatt 4ll6 szervezeti
egységeknél az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsd szervektol, személyektdl érkezd, az adott szervezeti
egység feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel
kapcsolatos megkeresések teljesitésérdl; amennyiben sziikséges egyeztetnek az
adatvédelmi tisztviselével,

c) felelések azért, hogy a vezetésiik alatt allo szervezeti egység altal végzett
adatkezelések soran az adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok
betartdsa az iskola igazgatéjanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni

kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni
kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatasa sordn adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatoja — az informatikai,
pénziigyi és mitkodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi
incidensrél, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének idSpontjat €s helyét,
b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elhéritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
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Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell
az incidens bekovetkezését alatamaszté bizonyitékok begyljtésérdl és
megOrzésérél. Ezt kovetden lehet megkezdeni a kéarok helyreallitasat és a
jogszeri miikodés visszaallitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig
meg kell 6rizni.

10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzulticié

Ha az adatkezelés valamely — kiiléndsen 6j technologidkat alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira,
valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megeléz6en
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést el6ird vagy a végrehajtdsa soran adatkezelést eredményezd
dontés, igy kiilondsen az adatkezel® szerv hataskorébe tartozd, az adatok
kordbbiaktol eltéré kezelését el6ir6 norma, eljarasrend, valamint az azt
eredményezd eszkoz, nyilvantartds vagy elektronikus informdcids rendszer
alkalmazésanak el6készitése sordn az adatvédelmi tisztviseld eldzetes
adatvédelmi  kockézatelemzést végez, ennek keretében azonositja az
adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy
a NAIH joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :
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a) annak koriilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel az
adatkezeléssel varhatdan érintett személyek jogaira nézve valoszinlisithetéen
magas kockézatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit, vagy

b) megallapithato, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsa
aloli mentesitést tartalmazo valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe
tartozik, az adatvédelmi tisztvisel ennek tényét irdsban rogziti. Az adatvédelmi
tisztviseld az adatkezelés megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az
adatkezeléshez kapcsolodd dokumentéacidba.

Amennyiben annak jogszabéalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki
kell kérni az adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellatd
szervezet véleményét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirél feljegyzést kell késziteni, amely
tartalmazza

a) a hatdsvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felel8sségi koroket;

¢) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatdsat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegeto kockazatok lefrasat
és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszeriség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat €s
végrehajtasanak

feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
altal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések  hidnyéaban
valoszintisithetben magas kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6zden az adatkezel$ konzultl a feltigyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetlentil attol, hogy azt milyen
adathordozén jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz
illetéktelenek nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetdk. Az
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iratokat jol zarhatd, széraz, tliz- és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végzd munkatérsa a
munkavégzés kozben csak igy hagyhatja el az irodét vagy azt a helyiséget, ahol
az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzdrja, vagy a helyiséget bezarja. A
munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve hdlézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi
kovetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetleniil attdl, hogy a szamitégép az
intézmény vagy a munkatars tulajdonaban van. A szamitogépen vagy a
hélézaton tarolt személyes adatokhoz csak érvényes, személyre kiadott,
azonosithat6 jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos cseréjérdl
az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hatarid lejart vagy
az adatkezelés jogossaga barmely okbol megsziint, Gigy az adatot tartalmazo f4jlt
visszadllithatatlanul t6r6lni kell, olyan mddon, hogy az azon 1évé adat a
tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A szamitogépek tiizfal biztonsagarél és
egy€b virusvédelméroél gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a
szamitogépeken folyamatos, a halozati rendszereken rendszeres biztonsagi
mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok
informatikai védelmérd]l a megfeleld korszerti szamitastechnikai eszkdzok és
modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célt és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonséga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet
¢s az Infotv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a
személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz
val6 hozzaférést a jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavéllaloi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak —sajat
szamitdstechnikai eszkozeiket, adattarolo és rogzits eszkozeiket.

59



Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program
Utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsig kovetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellen6rzott kortilmények
kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa
érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld ¢s az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat

¢) annak ellenérizhetdségét ¢és megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

¢) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat €s

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkdzein f4jl letdltd-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinald oldalak latogatasa szigoran tilos! Kiils6 forrasbol
kapott vagy letoltstt, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A
folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az
illetékes ligyintézOk férhetnek hozzé, a személyzeti, a bér- és munkaligyi as
egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlésérol, valamint a
95/46/EX. iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet,
GDPR)

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény,

- A nemzeti kéznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térveny.
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3. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

1. Munkakori leiras minta: igazgaté-helyettesek
Munkakor megnevezése:igazgatd-helyettes, tanar
Kozvetlen felettese:  a gimnazium igazgatdje

A vezetd beosztas ellatdsdaval megbizott igazgaid-helyettesek vezetbi
tevékenységiiket az igazgatd iranyitasaval, egymassal egyiittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Igazgato-helyettes 1.

e azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését;

kozvetleniil irdnyitja a fizika- és az idegen nyelvi munkakozosségek
munkéjéat;

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

e feliigyeli az elektronikus naplé és virtudlis tanuldsi koérnyezetek
adminisztratori feladatait;

kapcsolatot tart:
o a Zrinyi Miklés Gimnaziumért Alapitvannyal,

Igazgaté-helyettes II.

e azigazgato, valamint az igazgato-helyettes 1. akadalyoztatésa esetén ellatja az
igazgato helyettesitését;

e kozvetlenill irdnyitia a huméan és az osztalyf6noki munkakozosségek
munkajat;
e felel6s az iskolaban és az iskolan kiviil ellatott tGlmunkak iranyitdsaért,
ellendrzéséért, jogossaganak igazolasaért;
e aziskolai €s iskolan kiviili rendezvényekért;
e kapcsolatot tart:
o partnerintézményekkel;

o a vonzaskorzetbe tartozo altalanos iskolakkal.

Igazgato-helyettes III.

e az igazgatd, valamint a tobbi igazgatd-helyettesakadélyoztatasa esetén ellatja
az igazgatd helyettesitését;

e kozvetlenil irdnyitja a humén és a matematika-informatika munkakozosségek
munkdjat;
o felelds

o az iskoldban és az iskolan kiviil ellatott tGlmunkak irdnyitdséért,
ellendrzéséért, jogossaganak igazolasaért;
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o az iskolai rendezvényekért, tanari iigyeletek és a helyettesitések
beosztasaért;

o atanuldszobai foglalkozésokért;

o aziskola mellett miik6d6 nyelvvizsgakozpontért.
e kapcsolatot tart:

o partnerintézményekkel;

o nyugdijas kollégakkal.

Az igazgaté-helyettes altal tanitott osztilyokat ¢és csoportokat, valamint esetleges
osztalyfénoki megbizasat az adott tanév tantargyfelosztisa tartalmazza.

A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvényben el8irtaknak és az iskola pedagbgiai
programjanak megfeleléen végzi pedagégusi tevékenységét. El jogaival €s
kotelességeivel.

Hogy szaktargyat magas szinten tanitsa, ismernie kell
= szaktargya kovetelményrendszerét;
® g kiilonbozé pedagogia szakmunkékat;
= g tantargy torténeti elézményeit;
» 2 hazai tantargy-pedagogiaikutatasokat és fejlesztéseket.

A vele azonos, illetve rokon targyat tanitdé pedagdgusokkal egyiitt
munkak6zdsségben dolgozik.

Feladatai a kovetkezok:

» A hozzd tartozd szaktargyak korében végre kell miikddnie a
teljesitménymérésekben. A mérést és az eredmény értékelését a
munkako6zOsség-vezet6 utmutatdsai alapjén végzi.

= A tanév elején a kovetelményeket, a mérési eredményeket figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célz6 munkatervet készit. Kozremiikodik a
kévetelményrendszer kiprobalasaban és korrekcidjaban.

» Fel kell ismernie a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget
mutaté tanulékat. Szaktargya korében kozremiiksdik a tehetséggondozasban.

= A hatranyos helyzetli, a lassti tempoban haladé tanuldk szamadra felzarkoztato
6rakat tart.

* Az igazgato-helyettesek kérésére részt vesz a tantdrgyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek lebonyolitasaban.

» Torekszik arra, hogy a tanuldkban kialakitsa a targyaval kapcsolatos értékérzo,
értékteremtd attitlidot.

»  Kotelessége az igazgato-helyettesek altal adott eseti feladatok (helyettesites,
ligyelet; tanulok, osztalyok kisérése; stb.) ellatasa.

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

— a kulturdlt, illemtudé viselkedésre nevelés;
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az iskolai €s iskolan kiviili kérnyezet tisztasaganak megdrzése és védelme;
az egyes tanuldk emberi méltosaganak tiszteletben tartasa,
a szakszerl tigyeletellatas.

Munkgjarol évenként - az igazgatdé vagy a munkakodzdsség-vezetd altal
megadott szempontok alapjén - szoban vagy irasban beszamolo6t készit.

Munkajaért feleldsséget vallal.

A tanulok felméréseit, témazar6 dolgozatait a kovetkezd tanév kezdetéig
(szeptember 1.) megbrzi.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldknak megfeleld szamu érdemjegyiik legyen,
amelyeket az osztalynaploban rogzit. Rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a
tanulok haladéasarol. Az ellendrzdbe beirt szaktargyi jegyeket havonta ellen6rzi.
A pedagdgiai programban megfogalmazott kovetelmények alapjan
megalapozott osztalyzatok kialakitasara torekszik.

Jelen van a kozos fogadodrakon és valamennyi iskolai szintli eseményen.

Valamennyi pedagdgus kételessége minden olyan iskolai élettel kapcsolatos feladat

ellatasa, amellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

2. Munkakéri leiras minta: pedagogus

Munkak&r megnevezése:tanar
Kozvetlen felettesei: a gimnazium igazgato-helyettesei

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

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvényben eldirtaknak és az iskola
pedagdgiai programjanak megfeleléen végzi pedagdgusi tevékenységét. El
jogaival és kotelességeivel.

Hogy szaktargyat magas szinten tanitsa, ismernie kell
o szaktargya kovetelményrendszerét;
e akiilonb6z6 pedagdgia szakmunkakat;
e atantargy torténeti elézményeit;

e ahazai tantargy-pedagogiaikutatasokat és fejlesztéseket,

A vele azonos, illetve rokon targyat tanitdé pedagogusokkal —egyiitt
munkakdzosségben dolgozik. Munkajat kozvetleniil a munkakézosség-vezetd

iranyitja, aki kozvetlen feladatokkal bizhatja meg.

Feladatai a kovetkezdk:

Szaktargya korében végre kell mlikddnie a teljesitménymérésekben. A mérést
¢s az eredmény értékelését a munkakozosség-vezetd Gtmutatasai alapjan végzi.

A tanév elején a kovetelményeket, a mérési eredményeket figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzd6 munkatervet készit. Kozremikodik a
kovetelményrendszer kiprobalaséban és korrekcidjaban.
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s Fel kell ismernie a szaktirgyaban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget
mutaté tanulokat. Szaktargya korében kozremiikodik a tehetséggondozasban.

» A hatranyos helyzetii, a lassii tempoban halado tanulék szdmara felzarkoztato
Orékat tart.

" Az igazgato-helyettesek kérésére részt vesz a tantdrgydval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek lebonyolitdsaban.

= Torekszik arra, hogy a tanuldkban kialakitsa a targy4val kapcsolatos értékdrzo,
értékteremtd attitiidot.

»  Kotelessége az igazgato-helyettesek altal adott eseti feladatok (helyettesitcs;
tigyelet; tanulok, osztalyok kisérése; stb.) ellatasa.

= A szaktdrgyi tanulds iranyitasa mellett valamennyi pedagégusnak minden
lehetséges helyzetben kotelessége

— a kulturalt, illemtudo viselkedésre nevelés;

— az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasdganak megOrzése és
védelme;

— az egyes tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa;
— a szakszerli ligyeletellatas;
— a tanuloi étkeztetésben vald kozremiikodés.

= Munk4jarél évenként, - az igazgatd vagy a munkakdzOsség-vezetd altal
megadott szempontok alapjan - szoban vagy irasban beszamol6t keszit.

»  Munkajaért felelosséget vallal.

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

»  Gondoskodik arrol, hogy a tanuloknak megfeleld szamu érdemjegye legyen,
amelyeket az osztalynapléban rogzit. Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok haladasarol. Az ellenérzdbe beirt szaktargyi jegyeket havonta ellendrzi.

» A pedagogiai programban megfogalmazott koévetelmények alapjan
megalapozott, értékalld osztalyzatok kialakitasara torekszik.

»  Jelen van a kozos fogadddérakon és valamennyi iskolai szintil eseményen.
Osztalyfonoki megbizatas esetén a pedagogusnak a fentiek mellett feladata:

= Koordinalja és szervezi osztalya szabadidds tevékenyseégét.

» Nyomon koveti a tanuldk fejlédését, tevékenységét és konfliktusait a sziiloi
hézban és a kortarscsoportban.

= Az osztalyfénsknek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie osztalyanak
tanuloit az oktatasi-nevelési folyamat soran. Tapasztalatairol visszajelzést kell
adnia az egyes teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen
azokon az eseményeken, melyeken tanuloinak tobbsége is részt vesz.

= Kotelessége, hogy a sziiloket tdjékoztassa gyermekiik iskolai teljesitményérdl,
a hazirendrdl, a szervezeti és mikodési szabalyzatrol és a pedagogiai
programrol.
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Gondoskodik arrél, hogy a sziil6k szavazas Gtjan megvalasszak az osztaly sziili
munkak6zosségének vezetdit,

Kotelessége az osztallyal kapcsolatos adminisztracié pontos és hataridére
torténd elvégzése.

Feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik kompetensek az oktaté-neveld
folyamat segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidés és kozmiivelsdési
programok szervezésében.

Pontos informécidkkal kell rendelkeznie osztilya szociometriai képérol, az
osztalyon beliili konfliktusok, rivalizaciorél, uralkodé értékekrdl. Tisztaban kell
lennie az iskola éltal preferalt alapértékek fejlettségével osztaly tanuloinal.

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

Az osztalyfonoki orakat a tanév elején megirt munkaterv alapjan tartja.

Az osztalyfénoki érdn kiviil 4tlagosan legalabb heti egy éraban foglalkozik az
osztaly adminisztracids és egyéb tigyeivel.

Munkakozosség vezet6i megbizatas esetén

Fobb felelosségek és tevékenységek

Felel6s az adott munkakoézosség iskolai szintli mitkodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elékészitése €s végrehajtasa.

Felelés a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozdk rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasadrt, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt
koordindlja, sziikség esetén segiti.

Az igazgat6 altal atadott teriileten szakmai szempontu ellenérzést végez, annak
eredményérdl beszamol az igazgaténak.

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgato felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

Kiilonleges felel6ssége

Személyi feladatok

munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa;
tovabbképzési javaslatok megfogalmazisa;

értékelésben, jutalmazasban val6 kézremiikodés.

Tervezés és technikai dontések

szakmai munkaterv dsszeallitdsa;

az iskolai munkatervhez valé kapcsolddési pontok megfogalmazasa;
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o beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése;

e koordindlja a tankdnyvrendelést a pedagogiai programban és az szmsz-ben
megfogalmazottak alapjan;

e tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitésa;
e a szakmai eszkdzok beszerzésének tervezése, irdnyitasa.

Bizalmas informacidk

kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa;

a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli;

az osztalyokkal, kapesolatos informaciot bizalmasan kezeli;

e a mindsités soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
Ellenérzési feladatok

o Atlagosan havi egy-két ordban kételes orat latogatni.

o Az oralatogatasokrol és a megbeszélésekrdl feljegyzést készit, amely alapjan
jelentésében értékelést készit az igazgatd részére.

e Ellendrzi a munkakozosség munkatervének id6ardnyos megvalésulasat.

e Mérésmetodikai feladatokban kozremikodik.

e Részt vesz a munkakdzdsség és tagjai értékelésében.

e Elvégzi az igazgat6 ltal atruhazott egyéb ellenérzési feladatokat.
Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az igazgatoval és annak helyetteseivel.

e Egyiittmiikodik munkakdzosség-vezetd tarsaival.

o Napi szakmai-pedagogiai kapesolatot tart a munkakozosség tagjaival.

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.
Munkakériilmények

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség szertarainak biztonsagi el6irdsait.

e FEllendrzi az eléaddtermek biztonsagos mikodtetését.

e Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkaveégzes feltételeit.

e Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyosségokat.
Jarandoésaga

o akjt.-ben megfogalmazott alapilletmény;

e akoznevelési torvényben megfogalmazott 6rakedvezmény;

e igazgatdi dontésnek megfelelé bérkiegészités.

Valamennyi pedagogus kotelessége minden olyan iskolai élettel kapcsolatos
feladat ellatasa, amellyel az intézmény igazgatoja megbizza.
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3. Munkakori leiras minta: konyvtarostanar

Munkakdri leiras-minta: konyvtarostanar
Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgozé neve:
Munkahelye:
Munkakorének megnevezése: konyvtarostanar
Munkakére kiterjed: a pedagdgiai program szerint
Munkaidd tartama: heti 40 6ra
Helyettesitését tartds tavollét esetén megoldja az igazgatd
Kozvetlen felettese a tanulmanyi igazgatohelyettes
Kozvetlen beosztottja: -
Jogai, kotelezettségei és feladatai:
1. Az iskolai konyvtdros tandr, az iskola nevelStestiiletének tagja, munkéja
pedagogiai  tevékenység is, ezért 4allandd  kapcsolatban 4ll  a
szaktargyimunkacsoportokkal, osztalyfénskokkel.
2. Anyagilag és fegyelmileg felel a kényvtar allomanyaért, rendeltetésszerti
miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.
3. Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezképpen alakul:
24 ora kolcsdnzés, nyitvatartas, ezen id6n beliil kell a konyvtari orakat
megtartani;
8 dra kényvtari feldolgozd munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett
végez;
8 ora iskoléan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapesolatépités, nképzés.
A feladatkor egyes teriiletei:
1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapesolatos feladatok:
megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.
végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé
kapcsolatait.
részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltdrozasban.
neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 5nképzés atjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, nyilvantartas, Allomanyvédelem:

67



tajékozodik a konyvpiacon megjelent kdnyvekrol.
az allomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi. A
megrendeléstdl, a felhasznalasrol nyilvantartdst vezet. Megrendeli a
folydiratokat.
beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.
feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznélodott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.
gondoskodik az allomény védelmérol, a raktari rend megtartasarol.
allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatdl fliggd idékodzonként. (A
leltart a kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi. Ezt a munkat nem végezheti
egyediil.)
3. Konyvtar-pedagogia:
konyvtarhasznalat tanitasa, informacioés miiveltség fejlesztése;
informatika tantargy konyvtarinformatika témakdorének segitése;
mas szaktargyak konyvtari rdiban valé elokészitése, részvétele;
konyvtarhasznalati tehetséggondozas, versenyfelkészités;
kulturalis programok szervezése;
olvasasnépszeriisités.
4. Olvasészolgalat, tajékoztatas:
biztositja az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat;
segiti az olvasokat a koényvtar haszndlatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést,
figyeli a palyéazati lehetoségeket, palyazatokat készit;
konyvtarkozi kolesonzéssel kéri a szitkséges dokumentumokat;
irodalomkutatast végez adott téméban.

5. Egyéb feladatok:

kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatds formajaban;

dnmaga szakmai tovabbképzése.

4. Munkakori leiras minta: oktatast kozvetleniil segité alkalmazott
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Jogallasa:

szervezetileg és fegyelmileg az igazgatonak alarendelten végzi munkéjat
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Munkaideje:
heti 40 6ra az alabbi munkaid6-beosztas szerint:
hétfé-péntek  7.30-t61 16.30-ig, kézben naponta 60 perc munkakdzi sziinettel
Helyettesitése: tavolléte esetén helyettesitését a masik iskolatitkar 1atja el
A munkakorhdz tartozo feladatai:
e akapott hivatalos posta felbontasa és ligyintézése;
e apostakonyvi bejegyzések és pénziigyi elszdmolasok naprakész vezetése;

e az iktatds szakszer(i ellatdsa, az ligyiratok szabalyszer(i kezelése, szamlak
érkeztetése;

o telefonkdzpont kezelése;

e tanuloi jogviszony-igazolasok, bizonyitvanymasolatok kiallitasa;
e beirasi naplé és tanuldk nyilvantartasi konyvének vezetése;

e hivatalos vélaszlevelek 6nallo megfogalmazasa és tovabbitasa;

e tantestiileti értekezleten a jegyzokonyv vezetése;

e didkigazolvany-ligyintézés;

e agyermekek utdni szabadsagnapok nyilvantartisa a pedagdgusoknal;
e fénymasolasi feladatok ellatésa;

e areprezentacids feladatok ellatasa;

e iskolaorvossal, védéndvel valo kapcsolattartas;

e taniligyi nyomtatvanyok és bizonyitvanyok rendelése;

e SULIBOX tigyeinek intézése;

e az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos egész évi aktualis feladatokhoz a
feltételek megteremtése (beiskolazas, tovabbtanulds, érettségik stb.).

A fentieken tdl kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja ¢és helyettesei esetileg vagy rendszeresen megbizzak.

Kotelessége: az iskola vagyondnak védelme, a munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartasa.

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Jogallidsa:  Feladatait a fizika-informatika munkak6zosség iranyitasaval koteles
ellatni.

Fegyelmileg az igazgatonak alarendelten végzi munkajat.

Munkaideje: heti 40 6ra az alédbbiak szerint, amely tartalmaz napi 20 perc munkakézi

szlinetet
e  hétfo: 7.45 —13.55
e kedd: 7.45—-17.00

e szerda: 7.45—-17.00

69



e csiitortok: 7.45-15.30
e péntek: 7.45—-17.00
Tanitasi sziinetben: naponta 7.25 — 15.45
A munkakorhoz tartozo feladatai:
e aszamitastechnika terem feltigyelete;
e aszamitogépes informacios halozatok aktualizalasa;

o aszamitogépekkel és a szamitégépes halozatokkal kapesolatosan felmeriilo
problémak megoldasa (karbantartas, javitas stb.);

e agazdasagi iroddban alkalmazott szamitastechnikai programokkal kapcsolatos
problémak megoldasa;

e szamitastechnika, fizikadrék elokészitése;
e afizikaszertar rendben tartasa, kisérleti eszkozok el6készitése, elpakoldsa;

e szamitastechnikaval, fizikaval kapcsolatos kisebb anyagbeszerzések
lebonyolitasa;

o feladatait tanitasi sziinetben az iskolavezetés és a munkakozosség hatarozza
meg;

e atanarok részére informatikai segitségnyujtas;
o szabadsagat lehetéség szerint tanitasi sziinetekben kell igénybe vennie;
o hangositas technikai felszerelésének feliigyelete, karbantartasa;

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

e informatikai, fizikai versenyek elokészitése, bemutatokon valo kozremitkodés.
A munkakérhoz tartozé felelgsségi kor meghatarozasa:

Felelés a feladatkdrében meghatarozott, feladatok legjobb tudésa szerint
végrehajtasaért. Felelds a szdmitégépek aramtalanitasacrt. Felelossége a
koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo 1992. évi 33. tv.-ben foglaltak
alapjan all fenn.

Kotelessége:
o aziskola vagyonénak végelme, a munka és tlizvédelmi szabélyok betartasa;
e azenergiatakarékossag;
e az eldirt munkavédelmi oktatasokon valo részvétel.

A fentieken tal koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi
vezetje esetileg vagy rendszeresen megbizza

A munkakér megnevezése: laborans
Jogallasa: feladatait a megfelelé munkakdzosseg iranyitasaval koteles ellatni.
Fegyelmileg az igazgatonak alarendelten végzi munkdjat.

Munkaideje:

70



heti 40 6ra az alabbiak szerint, amely tartalmaz napi 30 perc étkezési sziinetet:
naponta 7.45 - 15.45

Feladatai:
o A szemléltetd eszk6z5k kiadasa és visszavétele a tanuldktol.

e A szemlélteté eszkdzok rendben tartdsa és tisztantartdsa a szertarban és az
elékészitdben.

o A Kkisérletek szakszerli el6készitése €s a tanulokisérletek ideje alatt azok
lebonyolitasanak aktiv segitdje.

o A Kkisérleti eszkozok rendszeres tisztitdsa, szakszer(i taroldsa és selejtezésiik
elékészitése.

e A laboratériumban az asztalok és a mosogaté rendben tartdsa.
e Adminisztracios anyagok folyamatos beszerzése és ezek helyes tarolasa.
e A fizika munkakozosség sokszorositasi munkdinak segitése.
e A fizika el6ado ajtajanak orarend szerinti nyitésa és zarasa.
Felelos:
e aszertdrban elhelyezett anyagokért;
e amunkakdrében meghatérozott feladatok legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért;
e munka- és tlizvédelmi szabélyok betartasaért.
Kotelessége:
e aziskola vagyonanak védelme;
e az energiatakarékossag;
e azeldirt munkavédelmi oktatasokon val6 részvétel ill. vizsgazas.

A fentieken til koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi
vezetOje esetileg vagy rendszeresen megbizza.

3. Minta a technikai alkalmazott munkakéri leirasara
A munkakoér megnevezése: karbantarto
Jogallasa: felettese az igazgatd
Munkaideje: 07.00 - 15.00
Feladatai:
e Gondoskodik a fiitésr6l, valamint a melegvizellatasrol.

* Gondoskodik a felmeriilt hibak kijavitasarol, igy vizvezeték, fiitési rendszer,
WC, egyéb berendezési targyakkal kapcsolatos javitadsi munkékat elvégez.

e A karbantartéi munkakérben torténd munkavégzésekor anyagot szerez be
amelynek felhaszndlasat dokumentalni kételes. Nagyobb mennyiségfi anyag
beszerzés esetén ill. amikor a beszerzés a felhasznalastol idében eltolédik , az
anyagfelhasznalasrol karbantartasi fiizetet koteles vezetni.
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A helyileg nem megoldhaté rendellenességeket kdteles az igazgatonek
jelenteni.

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

e TFeladata a vagyonvédelem elésegitése, munkéja ellatésa soran anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Egyiittm(ikodik a tobbi karbantartéval a nagyobb karbantartasi munkak
ellatasaban.

e Az iskola épiiletéhez tartozé udvar E, K, Ny részét és a f6bejarati 1épcsot
naponta takaritja, rendben tartja, gyomtalanitja, a szemetet elhordja a
konténerbe, az épiiletek teljes hossza elétt takaritja a jardat, sziikség esetén
megdntdzi a viragokat, bokrokat, id6kozonként lekaszalja a fivet.

e Télen az udvar takaritasa helyett koteles a jardarol a havat eltakaritani, az iskola
épiiletéhez vezetd bejaratot (a lépesoket is beleértve) megtisztitani a hotol,
sikossag esetén sozni.

e A szemét elszallitasanak sziikségességét jelzi konténer rendelés céljabol.
e Gondoskodik a hulladéktarolok iiritési helyre torténd kihelyezésérol.

e Naponta bejarja az iskola egész teriiletét, ellendrzi a villanyok lekapcsolésat,
gazkonvektorok lezarasat, vizesapokat, ajtok, ablakok zarésat.

o Zérja, riasztézza az épiletet a masik karbantartoval egyeztetett maddon,
megosztva.

e Amennyiben az iskola rendtartdsatdl eltérd eseményt, hibat, hianyossagot,
miiszaki hibét észlel, megprobalja megsziintetni ill. elhéritani, ha pedig ez nem
sikeriil haladéktalanul értesiteni kell az iskola vezetését.

e Frettségi talalkozo, ballagas egyéb rendkiviili rendezvény igyeletet tart, a
gyiilekezés helyére az iranyitast elvégzi.

e Nemzeti iinnepeken, varos napjén és iskolai rendezvények eldtt az éptiletet
fellobogozza.

e Gondoskodik a pince-padlas szelloztetésérol.
e Gondoskodik a tanitasi 6rak utén a kiils6 épiiletek termeinek zarasarol.

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

Felelos:

e az iskola vagyoninak biztonsagaért, a biztonsagi rendszer mitk6désének
feliigyeletéért;

e red bizott gépekért, szerszamokért;
e aszigoruan zart helyiségek zarva tartasaért;

e a munkakorében meghatérozott feladatok lehetd legjobb tuddsa szerinti
elvégzéséért.

Kotelessége:
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az iskola vagyonanak védelme;

energiatakarékossag, kiilongs tekintettel a villanyok leoltasara;

a fegyelmezetlen tanulok rendreutasitésa;

az elbirt orvosi vizsgalatokon, oktatdsokon részt venni, ill. vizsgat tenni;

a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsa valamint azok betartatasa.

A munkakor megnevezése: takarito

Munkaideje: hétfot6l-péntekig 14.00-22.00-ig, évente kétszer 1 hénapig, valamint
tanitdsi sziinet idején: 06.00-14.00 6raig

Jogallasa: felettese az igazgato

Takaritasi teriileteinek megnevezése
Feladatai:

Napi takaritas keretében: padok kitisztitasa, lemosésa, tablak lemosasa, parketta
ill. a mianyagpadlo felseprése, feltérlése, szemét kihordasa, mosddk, WC-k
takaritasa, a koves, miianyagpadlos helyiségek felmosésa, szényegek, karpitos
butorok porszivézasa, ablakparkanyok kitdrlése, a tornaterem kozos felseprése,
felmosasa.

Evente nyaron, nagytakaritds elvégzése; ablakok, ajtok, fénycséarmattrak,
villanykapcsolok, butorzat és egyéb felszerelések tisztitdsa, parketta, dobogok
surolasa, fényesitése.

Felujitasi, karbantartasi-festési munkalatok utani takarftas.

Ha takaritasi teriilete aulara néz, viragok 6ntdzése.

Délel6tti munkaidd esetén:

Naponta étterem takaritasa, folyosok, 1épcsSk seprése, naponta legalabb egy
alkalommal a f8lépcs6haz bejarati rész felmosésa, livegajtok tisztitasa.

Alagsori folyosok tisztitasa.

Minden 6rakoézi sziinet utan a biifé el6terének és az elétte 16v6 folyosonak a
takaritésa.

e Klubtakaritas.
e Torolkozémosas.
e Orvosi rendel6 takaritdsa.
e Sziikség esetén takaritoi szoba takaritdsa.
Felelos:
e hogy az esti tdvozas utan minden helyiség zdrva legyen (villanyok leoltdsa,

ablakok bezarésa);

az iskola vagyondnak biztonsagaért, a takaritoi teriiletekre idegen személyt nem
engedhet be, ezért kiteles mindent zéarva tartani.
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Amennyiben az iskola teriiletén vagy épiiletében rendellenességet tapasztal, koteles
azonnal intézkedni az iskolavezetésnél vagy tavollétikben a hazmesternek
jelenteni.

Kotelessége:

az iskola vagyonanak védelme, takaritasi teriiletén a padok, székek szdmanak
feliigyelése;

az energiatakarékossag; kiilonds tekintette]l a folyosdkon, tanitds utan a
termekben a villany leoltaséra;

munkaja soran az épiilet berendezési, felszerelési targyain tapasztalt kisebb
rongalodasok jelentése;

a fegyelmezetlen tanuldkat rendreutasitani;
a takaritas alkalmaval talalt értékesebb holmikat a titkarsagra leadni;
a munka- tizvédelmi szabalyokat betartani;

a kotelez6en eldirt orvosi vizsgalatokon, munka-, tlizvédelmi oktatasokon részt
venni.

A fenticken tal koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi
vezetbje megbizza.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb elldtasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojének. A dolgozo jogosult az intézeti vagyont
sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi
eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelés a nem koriiltekintben végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
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4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyok

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével az iskola pedagdgiai
programjaban meghatdrozott oktato-nevelé munkat segitse. A hasznalok kore: az iskola
tanuloi €s dolgozdi. Kiils6 személy csak igazgatoi engedéllyel kileséndzhet barmilyen
dokumentumot.

A konyvtar szolgdltatdsai dijmentesek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtari allomany, idészaki
kiadvanyok, audiovizualis eszkdzok, szamitogépes ismerethordozok) kivételével az
allomanyegységek kolcsondzheték. Kolesonzés és helyben hasznalat a nyitva tartas
teljes idejében lehetséges: tanitasi napokon: 8-14.30; ebédsziinet: 12-12.30.

A kolesonzés hatéridejét a konyvtaros donti el, de a tanuldk a tanév végéig, a dolgozok
iskolai jogviszonyuk megszinésekor kotelesek az altaluk kolesénzott Gsszes
dokumentumot a kényvtarba visszajuttatni. Tanuldknal nyéri sziinidére csak szaktanéri
kérésre a konyvtaros engedélyével maradhatnak dokumentumok. Elvesztett
dokumentumokat kételesek ugyanolyannal vagy fénymésolatival kéttetve potolni,
ennek hidnydban, megbeszélés alapjan mas, a kényvtar gytijteményébe ill6 hasonld
értékll dokumentumot kételesek beszerezni.

A hasznélok a konyvtarba lehet8leg kabat, taska nélkiil 1épjenek be. Etelt, italt nem
hozhatnak magukkal, ott csendben, egymdast nem =zavarva tartézkodhatnak. A
szamitogépeken nem jatszhatnak.

Katalégusszerkesztési szabalyok

A Zrinyi Miklés Gimnazium kényvtara 2007 6ta a Szirén nevii integralt kényvtari
rendszert  haszndlja egyes  munkafolyamatainak  elvégzéséhez, igy a
katalogusszerkesztést is a program megfelel$ (allomany-karbantartasi) modulja végzi.
Az éllomanyba vett dokumentumokrél az adott szabvanyoknak megfelelden késziil
egy-egy rekord vagy kozponti cimlefras atvételével (honositassal) vagy helyi lefrassal.
A program biztositja a dokumentumok tobb szemponti sszetett vagy egyszerii
visszakeresését a konyvtar szamitogépein, illetve az internetrdl is (OPAC-modul).

Tankonyvtari szabalyok

Iskolankban a tankonyvtdmogatasra jogosult tanuldok ingyenesen kapjik meg
tankonyveiket. Ezek a kényvek az iskola tulajdonét képezik. A konyvekrdl késziilt
listin a tanul6k minden tanév elején alairasukkal igazoljak a dokumentumok atvételét.

A kapott kényvekr6l leszamolni a tanulok iskolai jogviszonydnak megsziinésekor
sziikséges. A kozben tortént amortizacio miatt a rongalt vagy elvesztett konyvekért
kértéritést nem kériink, kivéve, ha a tanuld jogviszonya 5 év elétt sziinik meg. Az Gjra
felhasznalhat6 tankonyveket ismét kiosztjuk, igy névelve a kedvezményezettek vagy a
dokumentumok mindenkori korét.

Az egy-egy tanévig tartd tantargyakhoz (média, etika, tarsadalomismeret, filozofia,
tanuldsmodszertan) rendelkeziink annyi példannyal, hogy egy teljes évfolyam minden
tanuldja azokat az iskolai konyvtarbol kikolesondzhesse. Nagy példanyszamban
léteznek még konyveink az idegen nyelvek oktatdsahoz, nyelvvizsgak segitéséhez egy-
egy tanulocsoport szaméra. Ezek kolesonzési szabalya azonos az egyéb konyvtari
konyvek kolcsénzési szabélyaival. Torekvésiink, hogy minél tobb tantargy
eszkozellatasat ehhez hasonloan tudjunk megoldani.
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A dokumentumok meglétérol, azok mennyiségérol, kolesondzhetdségérdl tajékoztatast
nyujt konyvtarunk integralt rendszerének (Szirén) katalégusa, mely online is elérhetd.
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S. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

A Zrinyi Miklés Gimnazium Keresztury Dezs6 Konyvtaranak elsédleges
alapfunkcidjat az iskola oktatasszerkezete és fokozata (8, 5 és 4 osztalyos gimnazium)
a kotelezben a fakultativan és emelt 6raszamban (speciélisan) oktatott tantargyak kore,

valamint a szaktantervi oktatas rendszere (el6addk, nyelvi termek) hatarozza meg.

A f6gytijtokorbe ennek megfelelden az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott
oktatdsi nevelési célkitlizések eléréséhez sziikséges dokumentumok, illetve
informaciohordozok tartoznak. Ide soroljuk az irdsos és nyomtatott dokumentumok
koziil a kézi- illetve segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott hazi
olvasmanyokat, a tankényvekben és egyéb oktatasi segédletekben meghivatkozott
illetleg ajanlott olvasmanyokat, az dravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolodod
ismeretk6z16- és szépirodalmat, a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott
ismerethordozdkat: audiovizualis dokumentumok, szamitégépes szoftverek, optikai

lemezek, hattértarak.

A konyvtar madsodlagos feladatdbdl eredd  sziikségletek  kielégitését a
mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Ez a tananyagon tuli ismeretszerzést

az egyéni milvel6dést, szorakozast szolgélja.

A konyvtar a gyiijtoékori szempontok meghatérozasanal figyelembe veszi a konyvtar
foldrajzi elhelyezkedését, a halozatban elfoglalt helyét, valamint a vonzaskorzetében

1évo altalanos - és szakkonyvtarak szamat, nagysagat és allomanymindségét.

A konyvtar formai szempontbél valamennyi dokumentumtipust gytjti. A gy(ijtokor
meghatarozasa a gy(ijtemény szintje és mélysége szerint:
Kiemelten gy(jti a konyvtar:
e a gimnazium 5-12. évfolyamanak megfeleldé ¢és a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezd -, illetve ajanlott szépirodalmi olvasmanyait;
e a munkéltatd eszkozként hasznalatos miivek alap- illetve kozépszintli
ismeretkdzl6 irodalmat;
e azérvényben 1évo iskolai tanterveket, tankonyveket;
e a felvételi kovetelményeket illetve feladatokat tartalmazo kiadvanyokat;
e a pedagodgiai irodalmat: a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az ordkra

valo felkésziilést segit pedagogiai szakirodalmat és hatartudomanyait;
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e az iskola torténetével és életével foglalkozd kiadvanyokat: sajtotermékeket,
cikkeket;
e az iskola névadojanak, Zrinyi Miklosnak, miiveit és a rola szol6 szakirodalmat;

o aziskola alapvetd pedagdgiai dokumentaciojat.

Teljességre torekvoen gylijti a kdnyvtar:
e a magyar irodalom tantargy altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok
valogatott miiveit, gy(jteményes munkait;
e amagyar irodalom klasszikusainak alkotésait;
e Keresztury Dezs6 miiveit, valamint a réla sz6l6 irodalmat;
e Zalaegerszegrol, illetve Zala megyér6l szol6 dokumentumokat;

e az iskola tanarainak konyveit, palyamunkait, publikécidit (kéziratban is).

Valogatva gytjti a konyvtar:

e nemzetek irodalméat bemutaté klasszikus és modern irodalmi miiveket;

e kortars magyar irok milveit;

o gyermek- és ifjisagi regényeket, elbeszéléseket, verseskoteteket;

e atudomanyok, a kultira a hazai és egyetemes mivelddéstorténet kis- kozép- és
nagyméretii alap-, kozép- illetve felsdszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloit.

e a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kiillonbozd szintli dokumentumokat.

e atananyagot kiegészitd a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon
tulmutatod tajékozodast segitd kozép- illetve felsdszintii szakirodalmat.

o az 4ltalanos miiveltséghez tartozd alap- és kozépszinti miivészeti
(képzémiivészet, zene, szinhdz, film), sport, politikai és gazdasagi téméju
dokumentumokat;

e azoktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegennyelvii segédleteket illetve
idegennyelvii olvasmanyos irodalmat;

e kiilonféle irodalmi, miivészeti, tudomanyos, politikai, idészaki kiadvanyt;

e a pedagogiai és hatdrtudoméanyai kozil a pszicholgiai, szociologiai
szakirodalmat valamint a statisztikai, jogi €s kozigazgatasi szakirodalmat.
Erdsen valogatva gy(jti a konyvtar:
e a szorakoztatd irodalmat (regényes életrajzok, torténelmi regények,

bestsellerek, lektlirok, krimik stb.);
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e ahobbi-konyveket;

e azegészséges életmoddal (taplalkozas, sport) foglalkozé dokumentumokat;
o felvilagositdo dokumentumokat (szexualis nevelés, drogproblémak stb.);

e acsaladi életre neveléssel foglalkozé dokumentumokat;

e egyéb dokumentumokat: adattarak, cimtarak, atikonyvek, térképek;

e tematikus antologidkat (nemzeti- és csaladi iinnepek szervezéséhez);

e korszer(i informéciohordozokon filmeket, hanganyagokat és szamitdgépes

szoftvereket.

Az iskolai kényvtar az dllomanygyarapitist mindenkor a fenti gy(ijt6kori szempontok
figyelembevételével végzi.
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