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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatait.

Az SZMSZ-t meghatarozo jogszabalyok

1993. évi LXXIX.
11/1994.

292/2009.

1992. évi XXXIII.
1992. évi XXIIL.
1997. évi XXXI.
2001. évi XXXVIIL.
1996. évi XXXI.

torvény a kozoktatasrol

MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
kormanyrendelet az dllamhdaztartds miikodési rendjérol

torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl

torvény a Munka Torvénykonyvérdl

torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol

1992. évi XXXVIII. torvény az dllamhéztartasrol

1992. évi LXIII.
1999. évi XLII.

a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérdl sz616 torvény

torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl (4.§.(7))

11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

138/1992. kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/1997. korméanyrendelet a kozoktatasrol szolé 1993, évi LXXIX torvény
végrehajtasarol

277/1997. kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

28/2000. OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazdsardl

17/2005. kormanyrendelet a didkigazolvanyrdl

23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl

3/2002. OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

26/1997. MKM rendelet a két tanitdsi nyelvii iskolai oktatds irdnyelvének kiadasarol

2/2005. OM rendelet a Sajitos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve
kiad4sarol

Az SZMSZ hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed az iskola minden alkalmazottjra, tanuldjara,
a sziilékre és az iskoldval szerz6déses jogviszonyban dlldkra is..



Az intézmény alapadatai
Alapadatok

Az intézmény neve )
Belvarosi Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Székhelye
8900 Zalaegerszeg Kosztolanyi u.17-21.

Kézponti intézmény
Pet6fi Sandor Székhelyiskola
8900 Zalaegerszeg Kosztolanyi u.17-21.

Tagintézmény
Doézsa Gyorgy Tagiskola
8900 Zalaegerszeg Kis u. 6.

Alapit6 és fenntarto
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Onkormédnyzata

Iranyito és feliigyeleti szerv
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Kozgytilése

Az intézmény alapito okirata
szama: 193/2009.
e kelte: 2009. szeptember 10.

Az intézmény alapitasanak idépontja:
e 2003. jdlius 31.

Az intézmény létrehozasarodl sz616 hatarozat:
e 23/2003./8.a. sz. hatdrozat

Az intézmény tipusa
8 évfolyamos 4ltaldnos iskola

OM azonosito
037523

Az intézmény jogallasa

On4ll6 jogi személy, onélléan gazdalkodé onkormanyzati koltségvetési szerv. Az intézmény élén
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytlése altal kinevezett igazgaté all, aki az intézmény

dolgozoinak tekintetében munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.
Az iskola tagintézményei szakmailag onalléak.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nalléan gazdilkodo koltségvetési szerv.
Az intézmény az altaldnos forgalmi ad6 alanya, negyedéves bevallo.



Az intézményhez mas koltségvetési szerv nincs rendelve.

Az intézmény Magyar Allamkincstari nyilvantartasi térzsszama

560168000

Az intézmény szamlaszama
OTP Bank RT. 11749008-15560160

Az intézmény adészama

15560160-2-20

Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény alapité okiratdban meghatarozott f6 tevékenysége: 852010 alapfoku oktatas

Alaptevékenység:
Szakfeladat Szak- Feladat Mutatészamok A tevékenységeket
megnevezése feladat forrasa meghatarozé
szama jogszabalyok
Alapfoku oktatds 852000 Teljesitménymutat6: |1993. évi LXXIX.
intézményeinek, tdmogatott programok, [torvény a
programjainak fejlesztések szama kozoktatdsrol
komplex tdmogatdsa 11/1994. MKM
rendelet.
Altalanos iskolai 852011 |normativ  |Kapacitasmutato: 1993. évi LXXIX.
tanuldk nappali tdmogatds, |féréhelyek szdma torvény a
rendszerl nevelése, sajat bevétel [pedagdgusok szdma  |kozoktatdsrol
oktatasa (1-4. Feladatmutato: 11/1994. MKM
évfolyam) tanulok szdma rendelet.
Sajatos nevelési igényli| 852012 |normativ  |Feladatmutatoé: 1993. évi LXXIX.
altalanos iskolai tdmogatds |sajdtos nevelési igényl |torvény a
tanuldk nappali tanuldk szdma kozoktatdsrol
rendszerl nevelése, 2/2005. OM rendelet
oktatdsa (1-4.
évfolyam)
Altalanos iskolai 852021 |normativ  |Kapacitasmutato: 1993. évi LXXIX.
tanuldk nappali tdmogatds, |féréhelyek szama torvény a
rendszer( nevelése, sajat bevétel [pedagdgusok szdma  |kozoktatasrol
oktatasa (5-8. Feladatmutaté: 11/1994. MKM
évfolyam) tanuldk szdma rendelet.
Sajatos nevelési igényli| 852022 |normativ  |Feladatmutatoé: 1993. évi LXXIX.
altalanos iskolai tdmogatds |sajatos nevelési igényll [torvény a

tanuldk nappali
rendszeri nevelése,
oktatdsa (5-8.
évfolyam)

tanulok szama

kozoktatasrol
2/2005. OM rendelet




Altalanos iskolai 855911 |normativ  |Kapacitasmutaté: 1993. évi LXXIX.
napkozi otthoni tdmogatds |fér6helyek szama torvény a
nevelés Teljesitménymutaté: |kozoktatdsrol
ellatasban részesiilo 11/1994. MKM
tanuldk szdma rendelet
Sajatos nevelési igényli| 855912 Teljesitménymutato: |1993. évi LXXIX.
tanuldk napkozi sajatos nevelési igényl |torvény a
otthoni nevelése tanuldk szdma kozoktatdsrol
11/1994. MKM
rendelet
Altalanos iskolai 855914 Kapacitasmutatoé: 1993. évi LXXIX.
tanuldszobai nevelés féréhelyek szdma torvény a
Teljesitménymutat6: |[kozoktatdsrol
ellatasban részesiilo 11/1994. MKM
tanuldk szdma rendelet
Sajatos nevelési igényli| 855915 Teljesitménymutat6: [1993. évi LXXIX.
tanuldk altaldnos sajatos nevelési igényl |torvény a
iskolai tanulészobai tanuldk szdma kozoktatdsrol
nevelése 11/1994. MKM
rendelet
Iskolai didksport- 931204 Feladatmutatoé: 2004. évi L. torvény
tevékenység és résztvevok szdma
tdmogatdsa
Onkorményzatok, 841901 292/2009. (XI1.19.)
valamint tobbcéld Korm. rendelet az
kistérségi tarsulasok allamhaztartas
elszamolasai mukodési rendjérol
249/2000. (XI1.24.)
Korm. rendelet az
allamhaztartas
szervezetei
beszamolasi és
konyvvezetési
kotelezettségének
sajatossagairdl
1992. évi XXX VIIL
torvény az
allamhéaztartasrol
2003. évi XCII.
torvény az ad6zés
rendjérol
Oktatast kiegészito 856000 Teljesitménymutato: |1993. évi LXXIX.
tevékenységek tdmogatott programok, [torvény a
komplex tdmogatasa fejlesztések szama kozoktatdsrol
11/1994. MKM
rendelet
Nem lakoéingatlan 682002 Feladatmutato: dllamhaéztartasrol




bérbeadasa, ingatlanok szama $z616 1992. évi
lizemeltetése Teljesitménymutaté: |[XXXVIIL torvény
Bérbe adott, 292/2009. (XII. 19.)
lizemeltetett h;lsznos ggﬁhg?a‘i‘:;‘:t az
alaptertilet (m") miikdési rendjérél
Pedagdgiai 856011 Teljesitménymutaté: |1993. évi LXXIX.
szakszolgaltato a szakszolgaltatast torvény a
tevékenység igénybe vevok szama |[kozoktatasrol
14/1994. MKM
rendelet
Kiegészito tevékenység:
Iskolai intézményi 562913  |normativ  |Feladatmutato:
étkeztetés tamogatds, |ellatast igényldk szdma
az
intézményi |Teljesitménymutato:
étkezést ellatottak szdma
igénybe
vevok
téritése
Munkahelyi étkeztetés [562917  |az Feladatmutato:
intézményi |ellatast igénylok szdma
étkezést
igénybe Teljesitménymutato:
vevok ellatottak szdma
téritése

Az intézmény kisegit és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiiléonleges
eléirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a kozgyllés éltal
jovéahagyott koltségvetési koncepcid és a fenntartd altal kikozolt, az intézményi éves koltségvetés
Osszedllitdsdhoz kapcsolédé ©Onkormdnyzati finanszirozdsrdl szol6 értesitd; a koltségvetés
végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges eléirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
éves koltségvetési rendelete és az intézmény elemi koltségvetése tartalmazza.

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

A Belvarosi Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola
szervezeti felépitése



Belvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola

Petofi Sandor Dézsa Gyorgy
Székhelyiskola Tagiskola
Szakszerv_e;zet w‘ﬁ . ﬁ;( Szakszervezet
, SZM, DOK, Igazgatd
KOTA

Iskolatitkar
Adminisztrator

Gazdasag
i vezeto

- vezeto

Igazgato6- Tagintézmény
helyettes Iskolatitkér

Tagozat-
felelos

Tagozat-
felelds

Fels6s mk.
vezetok

Felsos mk.
vezetok

Alsds mk.
vezetok

Alsds mk.
vezetok

A 4 A 4

Szaktandrok ( ) [ ) Szaktandrok
Tanitok Tanitok
- J J
/ Konyvtaros \ / Konyvtaros \

Szabadid6-szervezd Szabadid6-szervezd

Ifjasagvédelmi felels Ifjasagvédelmi
Gyogy-pedagdgus felelds

Fejlesztd pedagdgus Gyogy-pedagogus

\ / Gejleszté pedag(’)guy

Gazdasagi tigyintézok
Technikai dolgozék




Az intézmény ill. szervezeti egységeinek létszama

Az intézmény, ill. szervezeti egységeinek 1étszamat Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos éves
koltségvetési rendelete hatarozza meg.

A gazdasagi szervezet

A gazdasagi szervezet felépitése, az alkalmazottak feladat- és

hataskoére
Belvarosi Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
gazdasagi szervezete
Petéfi Sandor Doézsa Gyorgy
Székhelyiskola — Tagiskola
Igazgatd
Gazdasagi
vezeto .
Gazdasagi Ga;dasagl
iigyintézok — tigyintézok
Titkarsag Titkdrsag

Takaritok
Portas
Karbantartd

Takaritok
Portas
Karbantarto

A 4

[ Informatikus }

A gazdasagi szervezet tagjainak feladat- €s hatdskorét a munkakori leirdsuk tartalmazza.



A gazdasagi szervezet altal ellatando pénziigyi-gazdalkodasi
feladatok

« koltségvetési tervezés

» eldiranyzat — felhaszndlds, médositds

« vagyonhasznositds, haszndlat

« iizemeltetés, fenntartas, mukodtetés, beruhazas

« munkaerd-gazdilkodas

» pénzkezelés

» konyvvezetés és beszdmolasi kotelezettség, adatszolgéltatds
« avezetdk és mas dolgozok feladat-, hatds- és jogkore

+ belso ellendrzés

Gazdasigi vezetd

« Az iskola gazdasagi ligyeinek felelos vezetoje.

» A technikai dolgozdkkal kapcsolatos feladatokat a fegyelmi és munkéltatéi
jogkor kivételével ellatja.

« Gondoskodik arrél, hogy a jovahagyott koltségvetési keretein beliil az iskola
miikodésének pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre dlljon, az iskola szdmldinak és egyéb tartozasainak
kiegyenlitése hataridOn beliil megtorténjen, illetve, hogy az iskola kovetelései
idében beérkezzenek.

« Elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét €s a
koltségvetési mérlegbeszamold jelentéseket.

» Gondoskodik a bérek és egyéb jaranddsagok idében vald folydsitdsardl, a
bérgazdalkoddsra vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol.

« Gondoskodik a gazddlkodas feladatkorébe tartozo belso és kiilso
adatszolgdltatasokrol, az ad6- és tarsadalombiztositdsi kotelezettségek
teljesitésérol.

« Elemazi az iskola gazdédlkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a
gazdalkodas hatékonysdganak novelésére, a miikodés, a fenntartas, a fejlesztés
feltételrendszerének javitasara.

» Megszervezi és irdnyitja a bérelszdmolasi, a pénziigyi és szdmviteli feladatok
ellatasat. Feliigyeli a bizonylatolast, az tigyvitelt, a bérgazdalkodast, a pénztari
kifizetéseket, az iskola tulajdonat képez6 valamennyi vagyontargy kezelését,
leltdrozasat.

o Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintii
dontések, stratégidk kialakitasaban.

« Koteles ellatni minden egyéb feladatot, amellyel az igazgaté megbizza.

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyai, amelyek
korében a koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhatnak el

Az igazgatdhelyettes az aldbbi jogkorokkel rendelkezik:



» kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor

« banki alairassal jogkor

« teljesités igazolasi jogkor

» székhelyintézmény felsd tagozatdnak alapfeladatainak kiadésai jogosult szakmai
vonalon leigazoldsra

A szakmai teljesités igazoldsanak hatdskore:
» alaptevékenységgel
» tovibbképzéssel
» megbizasi dijak
« lzemeltetéssel
» fenntartdssal kapcsolatos feladatok.

A Dozsa Gyorgy Tagiskola tagintézményvezetdje jogosult:
» szakmai vonalon leigazolasra.

Az iskolavezetées feladat- és hataskére, az iskolavezetés, az
iskolavezetés kozti feladatmegosztas

A sziikebb iskolavezetés tagjai:
« azigazgatd
+ atagintézmény-vezetok
 atagozatfelel6sok
» a gazdasigi vezetd

Az iskolavezetés az igazgat6 dontési hataskorébe tartozo tigyekben tanicsadasi jogkorl vezetdi
testiilet, munkdjat munkaterv szerint végzi, legalabb kéthetente megbeszélést tart.

Az igazgaté

» az intézmény felelds vezetdje,

« felelds az iskola szakszerli és torvényes mukodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért,

» kizarolagos jogkorébe tartozik:

o az iskola dolgoz6i feletti munkdéltatdi jog
o kotelezettségvallalasi jogkor
o kiilon szabdlyozas alapjan a kiadmanyozas,

» kialakitja az iskola vezetd testiiletét, megvalasztja vezetd munkatdrsait,

» dont minden olyan iigyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik,

« munkdjat a vonatkozé torvényi el6irdsok, a Kollektiv Szerzédés, a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat valamint a nevelGtestiileti dontések szerint a
sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi,

« atagintézmények kozotti kapesolattartas feleldse,

« hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasidgi munka, az iskola
tigyviteli, adminisztraciés munkdjanak irdnyitasa.



Az igazgato-helyettes

» a székhelyiskola felelds vezetdje, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel
hozza meg,

« azigazgatot — annak akaddlyoztatisa esetén — helyettesiti,

« a sz€khelyintézmény mindennapjait érint6 oktatasi-nevelési feladatok szervezdje,
ellendérzdje,

» apedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, az éves munkaterv, és
az igazgatd irdnyitdsa alapjan a szé€khelyintézmény dolgozdinak munkéjat tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi,

« javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, kozremiikodik annak kidolgozéasaban,

» elkésziti a tandrok napi munkabeosztasit, a helyettesitést, szervezi és ellendrzi a
tandri iigyeleteket,

« 1észt vesz a nevelOtestiileti, vezetoségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtdsdban, illetve
végrehajtatdsaban,

« tanulményozza és lattamozza a tanmeneteket,

« konzulticidk, oralatogatasok sordn tdjékozddik a tanitds szinvonalardl, a
pedagdgusok tanitdsi modszereirdl,

» cellendrzi, elemzi az oktatds hatékonysdgat, sziikség esetén méréseket
kezdeményez,

» figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok éllapotit, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus dllomany gyarapitasat,

» javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvételre, az
éves beiskolazasi tervre,

« elkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellenorzi annak
betartdsat, betartatdsat,

» figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitdsat,

o 1észt vesz a nevelOtestileti értekezletek el6készitésében, szervezésében, s az
igazgat megbizdsa szerint levezeti azokat,

» irdnyitja a szakmai munkak6zosségek munkdjat,

» segiti a gyermek- és ifjisdgvédelmi, didkonkormanyzati munkat,

» tajékoztatja a tanuldkat €s sziileiket az iskolai életben bekovetkez6 eseményekrol,

« elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

A tagintézmény-vezetd

« a tagiskola felelds vezetdje, intézkedéseit teljes felelosséggel €s jogkorrel hozza
meg,

» az igazgatot — annak akaddlyoztatdsa esetén — helyettesiti,

« a tagintézmény mindennapjait érintd oktatdsi-nevelési feladatok szervezdje,
ellendrzdje,



a pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabdlyzat, az éves munkaterv, és
az igazgatd irdnyitdsa alapjan a tagintézmény dolgozdinak munkdjat tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi,

javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozdsaban,
elkésziti a tandrok napi munkabeosztdsit, a helyettesitést, szervezi és ellendrzi a
tandri iigyeleteket,

részt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtdsdban, illetve
végrehajtatdsiban,

tanulmanyozza €s lattamozza a tanmeneteket,

konzulticidk, oraldtogatdsok sordn tdjékozodik a tanitds szinvonalardl, a
pedagdgusok tanitdsi modszereirdl,

ellenérzi, elemzi az oktatds hatékonysdgat, sziikkség esetén méréseket
kezdeményez,

figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus dllomany gyarapitasat,

javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovdbbképzéseken valé részvételre, az
éves beiskolazasi tervre,

elkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi annak
betartasat, betartatasat,

figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvalOdsitasat,

részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteik el6készitésében, szervezésében, s az
igazgat megbizdsa szerint levezeti azokat,

irdnyitja a szakmai munkako6zosségek, szakmai kdzosségek munkdjat,

segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi, didkonkorményzati munkat,

tdjékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrdl,
elvégzi a tagiskoldval kapcsolatos adminisztraciét, adatszolgéltatast.

A tagozatfelelds

Az als6 tagozat tanitdsanak koordinaléja.

o napi kapcsolatot tart a tanitok munkakozosségeinek vezetdivel és a
kollégdakkal:

o a pedagdgiai program alapjan szervezi, irdnyitja és feliigyeli a kotelezo
€s valaszthaté tantargyak oraszamainak kialakitasat, ill. az egyéb
foglalkozdsok rendjét,

o tdjékozddik a tanitds szinvonaldrdl, a pedagdgusok tanitdsi modszereirdl
konzultacidk, oralatogatisok sordn,

o ellendrzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, sziikség esetén méréseket
kezdeményez,

o figyelemmel kiséri a fent emlitett tantargyak szertdrainak fejlesztését, a
szakkonyvallomany gyarapitdsat,

o javaslatot tesz szakmai tanfolyamokon, tovdbbképzéseken vald
részvételre.

Osszefogja, irdnyitja, ellen6rzi a szakkorok, énekkar, néptanc, stb. tevékenységét,
a foglalkozasok dokumentalasat. Feliigyeli a szabadidds tevékenységeket.



» Gondoskodik a napkozi és tanulészoba miikodésérdl. Szervezi, segiti, ellendrzi a
napkozis €s tanuldszobai foglalkozdsokat. Igény esetén biztositja a sziinetek
idejére a napkozis feliigyeletet.

« Figyelemmel kiséri a kiemelkedden tehetséges, a lemaradd, a specidlis
foglalkozast igényld gyerekek részére szervezett foglalkozdsi formak, médszerek
alkalmazasat (fejleszt6 foglalkozasok, hazi versenyek stb.).

« Gondoskodik az 1-4. osztdlyban tanit6é nevel6k helyettesitésérél hidnyzas esetén.
Figyelemmel kiséri a tdlordkat, a tdilérdk és a helyettesitések elszdmoldsat,
irdnyitja az idOszaki statisztikdk, kimutatdasok készitését.

« Figyelemmel kiséri az 1-4. osztalyok osztilynapléinak kitoltését, az érdemjegyek
alakulasat, ellendrzi a torzslapokat.

» ElSkésziti és feliigyeli a tanulményi versenyek hédzi forduldinak lebonyolitdsat, a
vérosi, megyei €s egyéb versenyekre torténd nevezéseket.

« Segiti, irdnyitja és ellendrzi a feln6tt tigyelet mitkodését az also tagozaton.

« Figyelemmel kiséri az 1-4. osztilyokban az igazolatlan mulasztisokat,
figyelmeztetéseket, felszolitdsokat, feljelentéseket.

o Segiti a gyermek- és ifjusigvédelmi felelds munkéjat az alsé tagozaton.
Osszefogja a  tantargyi felmentések, dthelyezések  kezdeményezését,
lebonyolitasat.

o Részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, az Orarendkészités elveinek
meghatidrozasdban.

« Szervezi az iskolai iinnepélyek, rendezvények elOkészitését, megvaldsitasat, pl.
tanévnyitd, hagyomany6rzo rendezvények, nemzeti iinnepek, ballagas, tanévzaro.

« Segiti az iskoldban folyé hitoktatdst, Osszehangolja az ezzel kapcsolatos
feladatokat az iskola és a hitoktatok kozott.

« Felel az aula, folyosok, szekrények, udvarok szép, esztétikus megjelenéséért.

« Szervezi az alsés tanuldk uszdsoktatdasat. Kapcsolatot tart a varos uszoddival, az
uszast oktatokkal.

» Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, fogorvossal, s egyéb egészségiigyi
feladatot ellaté képviselokkel.

A képviselet és a helyettesités rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes vagy a
tagintézmény-vezetd latja el. Eseti képviselettel az intézmény dolgozdja is megbizhatd.

A képviseleti jogot a feladat elldtdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtsi felelOsség
korében
« atorvény, kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor,
» akiadmdanyozasi jogkor
gyakorl6ja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az igazgatét -akaddlyoztatdsa esetén- teljes feleldsséggel az igazgatdhelyettes, az 6
akadalyoztatdsa esetén a D6zsa Gyorgy Tagiskola vezetdje helyettesiti. Az igazgatdhelyettes és
a tagintézmény-vezetd tavolléte esetén ezt a jogkort a megbizott tagozatfelelds veszi at.
Gazdélkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.



A helyettesitok az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités ideje alatt az igazgaté altal
atruhazott hataskoroket gyakoroljak. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes folyamatos

tavollét.

A gazdaségi vezetd helyettesitését akadélyoztatdsa esetén egy - munkakori lefrdsban
meghatdrozott — gazdasagi ligyintéz0 latja el, aki elvégzi a halaszthatatlan feladatokat.

Az iskola kibévitett vezet6sége

Az iskola kibovitett vezetdségének tagjai:

az igazgatd

a tagintézmény-vezetok

a tagozatfelel6sok

a gazdasagi vezetd

a szakmai munkakozosség-vezetok
a didkonkorméanyzat képviseloi

a kozalkalmazotti tanics elnoke

a szakszervezet vezetdje

Az iskola kibovitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet, legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Pedagogus munkakérben dolgozo alkalmazottak feladat- és
hataskoére

Pedagogus munkakoérben dolgozé alkalmazott feladatai

Ellatja a kotelez6 6raszamban tartandd tanitasi, nevelési feladatokat.

A tandrakra és mas foglalkozasokra alaposan €s lelkiismeretesen késziil.

A hivatalosan jovdhagyott tanmenet alapjan dolgozik.

A tanul6k munkdjat folyamatosan ellendrzi és értékeli; az érdemjegyeket a
tajékoztato fiizetbe és a napldba beirja.

Részt vesz az iskolai innovacidban €s a k6zos vallalkozasok megvaldsitasaban.
Ellétja az iigyeleti szolgélatot és a helyettesitést a beosztds szerint.

Ellétja az iskola miikodéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével kapcsolatos
tandrdn kiviili feladatokat a kotelezd 6raszamon feliili munkaidében.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, segiti ket a nevelési feladatok
megvaldsitdsdban.

Fogaddérit tart

Felelds tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Hatékony és magas szinvonali munkavégzése érdekében onképzéssel vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat.

Kihasznélja a publicisztikai és a palyazati lehetdségeket.

Nevel6- oktaté munkdjarol az iskolai beszamoldkhoz jelentést készit.
Tandrakon €s foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a balesetek elkeriilésére.
Titoktartasi kotelezettségét minden esetben betartja.

A személyes adatokban tortént valtozdsokat az igazgatdnak jelenti.



» Tovéabbképzési, tovabbtanulasi szdndékat a tovdbbtanuldsi tervben foglaltak
alapjan jelzi.

Az osztalyfonok feladata

o Munkajat az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a munkak6zosségi munkaterv
alapjan végzi.

» Neveldmunk4jat az osztalyfénoki tanmenetben rogziti, és annak alapjan végzi.

« Egyiittmikodik az osztdlyban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel, a
sziillokkel és egyéb feladatot ellatokkal.

« Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elomenetelét, az osztily és az egyének
fegyelmi helyzetét, kiilonos tekintettel a veszélyeztetett helyzetli tanuldkra.

» Mindsiti a tanuldk szorgalmat és magatartdsat.

« Sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart.

« Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez magatartdsi és tanuldsi problémak
esetén.

» Az ellen6rz6 konyv (iizend fiizet) Gtjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanul6k magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérol.

« Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat (osztalynapld
vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok nyilvantartdsa, bizonyitvany,
torzslap irdsa, stb.).

« Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, biintetésére, segélyezésére.

. Ugyel a lemaradodk felzarkéztatasara, a tehetségek felkaroldsara, a tanarokkal,
szakvezetokkel egyiittmiikodve.

» Segiti a tanul6k pélyavalasztasat, tovabbtanuldsat.

« Napi kapcsolatban van a gyermek- és ifjuisdgvédelmi feleldssel, a veszélyeztetett
tanuldk iigyeinek intézojével.

Gyogypedagogus, fejleszté pedagéogus munkakérben dolgozo
alkalmazott feladatai

« Diagnosztika, sziirés, vizsgalat.

o Prevencié.

« Kapcsolattartas a nevelokkel, sziilokkel.

« Fejlesztési, terapids tervek irasa.

» Szakvélemények értelmezése, tandcsadas.

« Habilitacids, rehabilitaciés foglalkozdsok vezetése.
« Specidlis eszkdzok beszerzése, alkalmazasa.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés feladatai:

« Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett koriilmények kozott €16 tanuldkrdl.

. Onadlléan, vagy az osztdlyfénokkel csalddltogatast tart a nyilvantartdsba vett
tanul6knal.

» Kapcsolatot tart az onkormédnyzatok csalddsegité gyermekjoléti szolgdlataival és
egyéb hivatalos szervezetekkel (renddrség, gyamiigy, birdsag stb.).



» Beszdmol az igazgaténak a gyermekvédelmi munkardl, az elvégzendd
feladatokrol.

« Az adminisztriciét vezeti, a hivatalos megkeresésekre védlaszol, amelyekrol az
igazgat6t minden esetben tdjékoztatja.

« A veszélyeztetett tanuldk napkozi €s tanuldszobai elhelyezését valamint a
szabadidds tevékenységeken vald részvételét kezdeményezi.

A szervezeti egységek k6zé6tti kapcsolattartas rendje, formai

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartés felel6se az igazgatd. Az igazgatd minden tanitdsi héten
legaldabb egy munkanapot a tagintézményben tolt.
A sziikebb iskolavezetés rendszeresen, de legaldbb havonta megbeszélést tart.
A két tagintézmény tantestiilete félévenként legalabb egy alkalommal k6zos értekezletet tart.
A két tagintézmény kozti kapesolattartds napi rendszerességli. Formai:

. személyes megbeszélések,

. telefonon t6rténd informaciocesere,

. levél vagy elektronikus levél.



Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény, a Kozoktatasrol szol6 torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
és kollektiv szerzédése rogziti.

A nevelbtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozé €s hatdrozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai:
» igazgatd
« tagintézmény-vezetok
« tagozatfelel6sok
+ konyvtarosok
» gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sok
« szabadidé-szervezd
» pedagdgus munkakort betolto alkalmazottak.

A nevelétestiilet jogai

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

« apedagdgiai program és modositasdnak elfogadasa,

» az SZMSZ és médositasanak elfogadasa,

« az iskola éves munkatervének elkészitése

« az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

 anevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivdlasztasa

« a hézirend elfogadésa

« atanulok magasabb évfolyamba l€pésének megéllapitisa minden tanév
végén osztilyozo értekezlet keretén beliil

« atanuldk osztdlyozo vizsgira bocsitdsa

« atanul6k fegyelmi tigyeiben val6 dontés

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a tantargyfelosztds elfogadasa
elott, valamint a tagintézmény-vezetok megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa elott.



Nevelotestiileti értekezletek

Egy tanév sordn a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o tanévnyito értekezlet,

o tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o 2 alkalommal nevelési értekezlet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

» nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
otven szazaléka jelen van,

« anevelbtestilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
muik6dési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Azokban az iigyekben, amelyek csak egy tagintézményt érintenek, az adott tagintézményben
tanité pedagdgusokbol allé nevelbtestiilet jar el.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet dltal meghatdrozott idokdzonként és
moédon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizdsabol eljér.

Az iskolavezetés és a nevelé6testiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds féorumai:
» az iskolavezet6ségi iilések,
o akilonb6z6 értekezletek,
« megbeszélések stb.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a nevelGi szobdban elhelyezett hirdet6tdblan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:
» aziskolavezetSség tlései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé
pedagdgusokat az tlés déntéseirdl, hatirozatairdl,
» aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetSség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.



A nevelétestiilet és a tanulok6zosségek kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az
igazgat6
- a didkkozgytilésen évente legaldbb egy alkalommal
- az iskolaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan
az osztalyfénokok
- osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan széban €s irasban tdjékoztatniuk kell.

A szaktandrok, tanitok az frasbeli szdmonkérés eredményét kotelesek két héten beliil ismertetni
a tanuldkkal. A tdjékoztatds elmaraddsa a tanul6t nem érintheti hitranyosan.

A tanul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit,
szabalyozasa

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit,
szabalyozasat az intézméeny kollektiv szerz6dése tartalmazza.

A szakmai munkakézésségek

A neveldtestiilet feladatkorének részleges ellatdsira szakmai munkakozdsségeket hoz
Iétre. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
« apedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
» az iskolai neveld és oktatomunka bels6 fejlesztése, korszerlsitése,
« egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
« pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
» apedagdgusok tovibbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
» r1észt vesznek a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitésében a gyakornoki
szabdlyzatban leirtak alapjan,
« akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
» amunkakdzosség vezetdjének megvdlasztisa,
« segitségnyujtds a munkako6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakdzosség vezetd irdnyitja.



A munkakiozosség-vezetok feladatai:

A munkakozosség-vezetje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetSségi
megbesz€lésein. Allasfoglaldsai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait. T4jékoztatja a kozosség tagjait a vezetdi megbeszélésekrol.

Feladatai:

» irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,

« értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozdsokat szervez,

« ellendrzi a helyi tantervhez igazodé tanmeneteket,

« ellendrzi a szakmai munkat, érat latogat,

» hidnyossdgok észlelése esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

» Osszedllitja a munkakdzosség éves programjdt,

« beszamol a nevel6testiiletnek a végzett munkarol,

« javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosség tagjainak jutalmazdséra,

« szakmai segitséget nyujt a pedagdgusoknak a feladataik ellatdsidban,

« figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét a gyakornoki
szabdlyzatban meghatarozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad
minden a betanuldshoz sziikséges informdciodt, segitséget biztosit,

» r1észt vesz a pedagdgusok munk4janak értékelésében az IMIP-ben
meghatarozottak szerint.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOss€g tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz0lé munkaterv szerint

tevékenykedik. A szakmai munkakozOsségek a nevelOtestiileti értekezleten (félévi-, év végi-

rendkiviili értekezlet) hozzak nyilvanossdgra véleményiiket, s szintén e testiilet el6tt szamolnak
be feladataik végrehajtasarol.
Adott tantargybdl kiilon szakmai munkakozosség mikodhet a két tagint€ézményben.

A szakmai munkak6zésségek kapcsolattartasa az iskolavezetéssel

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartdsért felelds

az igazgatd, a tagintézmény-vezetdk, és - az alsé tagozaton mikodod

munkakdzosségek tekintetében - a tagozatfelelds.

A vezetOk ennek megfelelden:

- jovéahagyjak a szakmai munkakozosségek altal 6sszedllitott éves munkatervet;

- jovéahagyjdk a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket;

- az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkakdzosség-vezetok
és munkakozosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodnak arrdl, hogy a munkakozosség-vezetOkhoz eljusson minden olyan
informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informacidkat a munkakozosség-vezetok adjik at az érintett szaktanaroknak.



A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas

Az éves munka tervezésében: a munkakozosség-vezetk tanév elején egyeztetik az
éves munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.

A kiilonb6z6é iskolai szinteken (alsé és felsd tagozaton) mikodd szakmai
munkakozosségek részt vesznek azon az év eleji értekezleten, amelynek célja, a
kiilonbozo szintek kozotti atmenet megkonnyitése.

A kiilénbo6z6 szintili, azonos miveltségi teriileten mitkodé szakmai munkak6zosségek
tanév elején egyeztetik a tanév sordn az intézményben megrendezésre keriilo
tinnepségek, megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat.

A nevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében: az intézményen beliili és az intézmények
kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartdsért a munkakozosség-vezetdk felelnek
(szakmai férumok, tankdnyv- és taneszkdz bemutatdk, tapasztalatcserék).

Ennek érdekében a munkakodzosség-vezetOk félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak, tovdbba iskolavezetOségi megbeszélésen vesznek részt, melyen kozos
allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érintd, olyan oktatési,
nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni
iskolai szinten. (Példdul: a munkakozosségi munkatervek és  beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositds és teljesitményértékelés
elvei, az iskolai belso szabdlyzatok, helyi tantervek felépitése, a tankdnyvrendelés, a
tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiilonos tekintettel a
tanulmanyok alatti vizsgak rendjére.)

A féléves és az éves munka értékelésében: a félévi €s a tanévzar6 értekezleten a
munkakdzosség-vezetok a neveldtestiilet elott beszamolnak a munkakdzosség altal
elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérol, ezdltal biztositva a tobbi
munkak6zosség szamara eredményeik (tanulményi versenyek, sport, fejleszté munka)
megismerését.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatsag dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a neveldtestiilet vélasztja, vagy az igazgatd bizza meg. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgat6 bizza meg, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az iskolaszék

Az intézményben iskolaszék nem miikodik.
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A szliloi szervezet

A sziil6k kézosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében Sziil6i
Szervezet miikodik. A szervezet miikodését szabdlyoz6 dokumentum ,,A Belvarosi Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének Miitkodési Rendje”.

Az iskolai sziil6i munkakézosséget megilletd jogok

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az aldbbi jogok illetik meg:

« megvalasztja sajat tisztségviseldit,

« az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

« képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

« véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, a hizirend;jét,
munkatervét, valamint az SZMSz azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a
tanuldkkal kapcsolatos pontjaival egyetértési joga van,

« véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben, a sziildi értekezlet napirendjének
meghatarozasdban, az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének
kialakitdsaban.

A vezetdk és a szil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas

Az iskolai SZM-vilasztmany elnoke a tagintézmény-vezetokkel és az iskola igazgatéjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai SZM vilasztmanyat az iskola igazgatéjanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal
ossze kell hivnia. Itt tdjékoztatist kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol,
eredményeirdl.

Az iskolai SZM vélasztmanydnak iilésein az iskolat a vezetdség barmelyik tagja képviselheti.

A neveldk és a szilok kézti kapcsolattartas

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

® azigazgatl:
- asziildi szervezet valasztmanyi iilésén
- sziikség esetén Osszehivott iskolai sziildi értekezleten
- aziskolai faligjsdgon elhelyezett hirdeto tdblan keresztiil
- asziikség esetén megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

e az osztalyfonokok:
- az osztélysziilGi értekezleten tdjékoztatjak.

A szill0k szdmdra a tanuldok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatisra az aldbbi
lehetdségek szolgdlnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziil6i értekezletek,



¢ aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e irasbeli tdjékoztatok a tdjékoztato fiizetben stb.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil0k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel.
A sziil6k és mds érdekléddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabdlyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatdl, valamint a tagintézmény-vezetoktol
kérhetnek tdjékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szaméra
elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példdnya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél taldlhat6é meg:

e az iskola fenntartéjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola igazgat6janal és tagintézmény-vezetdinél,
e aziskola honlapjan.

A diakénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére didkonkormanyzat mikodik. A
didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai
didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkdonkormanyzat vezetdsége, annak vélasztott
tisztségviseldi érvényesitik. A két tagintézményben kiilon didkonkormanyzat mikodik.

A diakénkormanyzat mikodése

Az iskolai didkonkormdnyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabdlyzata szerint alakitja.

A didkonkorményzat munkdjat a tanuldk 4ltal felkért nagykord személy segiti, aki - a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A didkonkorményzat - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérdl, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasarol, hataskorei
gyakorldsardl, egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl €s mikodtetésérol, valamint a
tdjékoztatdsi rendszer (iskoladjsdg, iskolaradid stb.) szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (felelds
szerkesztdjének), munkatdrsainak megbizasarol.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a valaszt6 tanulokozosség fogadja el,
és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és miikodési
szabdlyzat és a hazirend elfogaddsakor és mddositdsakor.



A diakénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorményzat foglalkozasaira az iskola helyiséget, az iigymenet lebonyolitasara
személyi, targyi lehet6ségeket biztosit. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz
térit€smentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit és technikai eszkozeit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. Az iskola timogat minden olyan rendezvényt,
kezdeményezést, amely a didkok érdekét szolgalja: iskolaradio, zenés program, farsang,
Ujsagok terjesztése, kidllitasok, eldadasok szervezése.

Az iskola helyiségeinek haszndlatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A didkonkormanyzat
anyagi tdimogatasarol a koltségvetés-elokészitésekor dont az iskolavezetés.

A diakénkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskoldban, kollégiumban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
didkonkorméanyzat miikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az
iskolai didkkozgyiilésen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés Osszehivasat a
didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgato felelds.
A didkkozgytlés idopontjt az iskolai munkaterv tartalmazza. A didkkozgyiilés 1 éves
id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan 2 f6 didkképviseldt valaszt.

A segitd tandr utjan rendkiviili didkkozgylilés 6sszehivasat kezdeményezheti a
didkonkorményzat vezetdje az igazgaténdl a javasolt napirend megjeldlésével. Az igazgato a
kezdeményezéstol szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés
0sszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az igazgat6 a rendkiviili didkkozgyiilés
Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivalt6 kérdés mas tton
valé megnyugtatd rendezésérol.

Az iskola kiils6 kapcsolatai

A kls6 kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka megfelel6 szinti iranyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

-a fenntartéval: )
Zalaegerszeg Megyei Jogd Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17/19.

- Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17/19.

- Zala Megyei Pedagdgiai Intézet
Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

- a varos 6vodai, dltalanos és kozépiskolai



- Apéczai Csere Janos AMK Nevelési Tanicsad6
Zalaegerszeg
Apdéczai Cs. J. tér 5.

- Nyitott haz Ovoda, Altalanos Iskola, Fejlesztd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény és Tanuldsi Képességet Vizsgdlé Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

Zalaegerszeg

Apiéczai Cs. J. tér 5/A

Béke Ligeti Altalanos Iskola, Specidlis Szakiskola és Egységes Gy6gypedagdgiai
Modszertani Intézmény

Zalaegerszeg

Béke ligeti utca 6.

A kapcsolattartdst a mindenkori éves munkaterv, valamint az aktuélis feladatok hatdrozzak
meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatoé a felelOs.

Gyermek- és ifjusagvedelmi szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az alabbi helyi gyermek- illetve ifjisagi szervezetekkel vald kapcsolattartasért az
ifjusagvédelmi felelOds felel.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont
Zalaegerszeg
Kazinczy tér 4.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje, mint 1. fokd
gydmhatdsag,
Zalaegerszeg,
Kossuth L. u. 17-19.

Virosi Gydmbhivatal, mint I. fokd gydmhatdsag
Zalaegerszeg,
Kazinczy tér 4.

Nyugat-Dundntili Regiondlis Kozigazgatdsi Hivatal Szocidlis és Gydmhivatala
Zala Megyei Kirendeltsége

Zalaegerszeg,

Kosztolanyi u. 10..

Virosi Renddérkapitdnysig
Zalaegerszeg
Kossuth L. u. 45-47.

Megyei Renddrkapitdnysdg Biinmegel6zési Osztaly
Zalaegerszeg,

Balatoni u. 4.

Zala Megyei Kérhaz Mentalhigiénéz Kozpont, Drogambulancia



Zalaegerszeg
Kossuth L. u. 46-48..

ANTSZ Csaladvédelmi Szolgalat

Zalaegerszeg,
Gocseji tt 24.

Tovabbi kapcsolatok

A Kincskeresd Alapitvany ill. a Dézsa Iskolaért Alapitvany kuratériuma
ZALAGAST Kft

Az iskolét tdimogatd szponzori kor

Sportegyesiiletek, klubok

A tanul6 egészségi dllapotdnak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
a gyermekorvossal

Az iskolai védono segitségével megszervezik a tanuldk rendszeres iskolaorvosi ellatdsat.
A tanul6k fogdszati sziirését és ellatasat az iskola-fogorvos végzi.

A hitoktatas megszervezése a tanév eleji iskolavezetés, hitoktatok kozotti megallapodas alapjan
folyik az iskolaban.

A kozoktatasi torvény 39. §. (4) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6do
tarsadalmi szervezet nem miikodik.

Az intézmény belsoé ellenorzésének rendje

Pénziigyi belsé ellenérzes

A pénziigyi belso ellendrzés részletes szabalyait a belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Belso ellendrzését elldtja a szervvel megbizdsi jogviszonyban 4ll6, belsd ellendrzési
feladatokat ellaté szervezet (cég).
Belsd ellendr feladata a Be 8 §-ban meghatarozottak elldtdsa, tovdbba annak vizsgélata, hogy a

/////

eljarasok megfelelnek-e az aldbbi kvetelményeknek:

e aszervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfeleléen kezelni;
® avezetdk kozotti egyiittmiikodés megfeleld;



® apénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak, és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak;

e az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, a szabédlyzatokban
foglalt rendelkezéseknek;

o az eszkozokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak;

¢ akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak;

e aszerv munkafolyamataiban a (pénziigyi) irdnyitdsi és kontrollrendszer mindsége
megfeleld és folyamatos korszeriisitése biztositott;

e arendszerek és eljardsok — beleértve a fejlesztés alatt alldkat is — teljesek és
biztositjak, hogy az ellendrzések megfeleld védelmet nytjtanak a hibak,
szabdlytalansdgok és egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljardsok
Osszhangban vannak a szervezet atfogd céljaival és célkitizéseivel,

e aszervezetet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezo érvényili szabalyok
véltozasaira a szerv idoben és megfelelden reagal.

A belso ellendrzés végrehajtasa sordn feltart, a (pénziigyi) irdnyitasi és kontrollrendszer
hatékonysdganak, mindségének javitdsira vonatkozé lehetdségekrdl a vezetést tdjékoztatni
kell. A belsd ellen6rzés — mint vezetdt tdimogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetOket azon feleldsségiik alol, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a (pénziigyi) irdnyitasi
és kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet (pénziigyi) irdnyitési és
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtdsa, vagy
mds intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

A belso ellendrzés ellenorzési hataskore kiterjed mind a szabalyzatok pontos betartasdnak
ellendrzésére, mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a szervi tevékenység
gazdasagossaganak, hatékonysiganak és eredményességének vizsgalatira az dllamhaztartasi
gazdalkodas atlathatosag érdekében.

A belsé ellendrzés tandcsadoéi tevékenységgel is rendelkezik.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének
feladatai

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri miikodését
» segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonyséagat
o a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informdiciot szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol
» szolgdltasson megfeleld szamud adatot €és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjdval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez
A neveld-oktatémunka, a pedagdgiai program, helyi tanterv belsd ellendrzésének
megszervezésérdl és mitkodtetésérdl az igazgaté gondoskodik.



A pedagdgiai program belso6 ellenérzésére jogosultak kére

A pedagdgiai program belso ellendrzésére jogosult:

« igazgatd

« tagintézmény-vezetok

» tagozatfeleldsok

» munkakozosség-vezetok

« munkako6zosségi tagok kiillon megbizas alapjan

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
A tagintézmény-vezetok és a tagozatfelelosok ellenorzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezo teriileteken végzik.

A  munkakozosség vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefiiggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjdk a
vezetOket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden.

Ellenérzési szempontok

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
a pedag6gusok munkafegyelme

a tandrdk, tanérén kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa

a nevel6-oktaté munkdhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossiga

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja

a tanér-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:

o

o

o

o

o

az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés

a tanitési ora felépitése és szervezése

a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi 6ran

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

a tan6rdn kivilli nevelOmunka, az osztilyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalds

Az ellenérzés modszerei

Az ellendrzésre jogosultak altal az ellenérzés sordan alkalmazhaté médszerek:
kotelezd, valaszthatd tandrai, tanéréan kiviili foglalkozasok latogatasa,
frasos dokumentumok vizsgélata

tanuldi munkak vizsgélata

beszdmoltatds széban, frdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, Osszegezni kell, a
feladatokat ezzel egyidejlileg kell meghatarozni.



Az iskola miikédési rendje

A nyitva tartas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig naponta 7.00-20.00-ig tart nyitva. A nyitva tartds
ideje alatt portaiigyeleti szolgdlat miikodik. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, a szok4sos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7.00 6rakor kezdddik és az 1. 6ra kezdéséig tart. A tanitis kezdete 8.00. A
tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. A sziinetek idejét, valamint a tanuléi iigyelet rendjét a
Hazirend hatdrozza meg. A folyosdkon 7.30-tdl a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakozi
sziinetekben, tovabba iires o6rdk, az ebédeltetés alkalmaval tanari tigyelet miikodik.

A hivatalos ligyek intézésére az iskolatitkari iroddban, a gazdasdgi iroddban hétf6tol
csiitortokig 8.00 és 15.30 kozott, pénteken 8.00-t6l 12.00-ig van lehetdség.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. Tanit4si id6 utdn a tanuldk csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozasok keretében tartozkodhatnak az iskoldban.

Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsd igénybe vevok a helyiségek bérbeaddsardl sz616 megallapodés
szerinti id6ben tart6zkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség
tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Idegenek az iskola épiiletében csak az iskola vezetdjének vagy valamely pedagdgusdnak a
tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak.

A nydri tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A vezetbk intézmenyben tartéozkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsa idején beliil reggel 7.30 és délutdn 16.30 kozott az igazgaté ill. az
iskolavezetés tagjai koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tart6zkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.30-kor tivozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

Az iskola letesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola vagyona

Az iskola épiiletét cimtablaval és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet
alkalomnak megfelel6 lobogdzasa a gazdasagi vezetd feladata.
Az iskola vagyondnak €s a tanuldk jogainak védelme érdekében az iskola létesitményeinek,
helyiségeinek haszndlati rendjét ki kell alakitani.
Az iskola létesitményei
szé€khely: Kosztolanyi u.17-21.
telephely: Kis utca 6. szam alatti épiiletek
Az iskola vagyona: az iskola épiiletének berendezései, Osszes felszerelése, eszkoze.
(Tartalmazza az iskola leltara.)



A Iétesitmények és a vagyon megovdsaval kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasdganak meg0Orzéséért, az energiafelhaszndldssal jaré takarékossagért.

Az iskola tulajdondban 1évo berendezéseket, targyakat, eszkozoket kiadni, elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A helyiségekre vonatkoz6 hasznélati rendet a Hazirend részletezi.

Az iskola dolgoz6i az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien hasznalhatjak,
melyhez a helyiség felelosének az engedélye sziikséges. A nem iskolai célra torténd
hasznélathoz az igazgaté engedélye sziikséges.

Termek, palyédk, bérbeaddsdnak elvei:

» A tornatermek, az 6lt6z06k, a sportpalydk kiadhatok mds egyesiiletnek edzés
céljabol. A termek, palydk takaritdsat, a hdzmester tigyeleti dijat a bérbevevd
tériti.

« A fenti létesitmények csak olyan id6pontban bérelhetok, amikor az iskolai
oktatdst-nevelést nem akaddlyozza, nem zavarja.

» A bérbevevd anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet, a kdrnyezet és az
alloeszk6zok épségének megdvasaért.

« Az iskola az edzéshez eszkozoket nem biztosit.

» A tornateremben csak tornacipdben €s sportoldshoz alkalmas 6ltozékben lehet
tartézkodni.

« A bérbevevo koteles biztositani edzés alatt a feliigyeletet. Az ott tartézkodok
magatartasukkal nem zavarhatjak a kialakult fegyelmet, rendet.

« Amennyiben a bérbevevd a fenndll6 szabélyokat nem tartja be, a szerz6dés az
iskola részérdl felbonthato.

o A térités 0sszegét a mindenkor érvényes jogszabalyokban megfogalmazottak
alapjan szerz6désben rogziti a két fél.

» A szerz0dés megkotésére az iskola gazdasdgi hivataldn keresztiil az igazgatd
jogosult.

Osztalytalalkozok az iskoldban:
« Engedélyt az iskola igazgatdja ad eldzetes bejelentés alapjan.
« A taldlkozon a résztvevok kotelesek betartani a terem rendjére vonatkozé
szabdlyokat.
« Az engedélyt kérd a hdzmesterrel egyezteti az iddpontot, és kéri a
kozremiikodését.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozdi csak a kijelolt helyen dohdnyozhatnak. A
dohanyzdhely kijeldlése valamint az 1999. évi XLII. torvényben foglaltak ellen6rzése az
igazgaté feladata.

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem
allok belépeési rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:



helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgélat ellenérzi. Az iskoldba érkezé kiils6 személyeket a portaszolgilat koteles
nyilvantartani. A portaszolgdlatot ellaté dolgozd koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés
céljat, a belépés és a tdvozds idejét.

A tanul6k az oktatdsi iddben a sziileiken kiviil mas maganlitogatét nem fogadhatnak.

Reklamtevekenység szabalyai az iskolaban

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a tanuloknak sz6l, az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
programokkal fiigg 6ssze. Plakatok, szordlapok, egyéb reklamhordozok terjesztése és
elhelyezése az intézményben csak az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet. Alkalmi
drusitasra kizardlag kiilon megallapodds alapjén van lehetdség. Az intézménnyel bérleti
jogviszonyban 4ll6 partnereink részére lehetdséget biztositunk tevékenységiik reklamozéséra.

A pedagogusok tanitasi idé6keretének nyilvantartasa

A munkaltat6 a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak munkdjat kéthavi tanitasi idokeret
kialakitdsaval szervezi meg. A rendes munkaidon beliil végzett tanitasért 6radij a tanitési
idokereten feliil teljesitett tobblettanitasért allapithaté meg.

A tanitasi idokeret vezetésének eljarasi szabalyai

» A munkaltaté nyilvantartja a tanitasi id6keretbe beszamithat6 foglalkozasok és
teladatok 6raszamat.

« A pedagogusok a megtartott foglalkozasokat az osztalynaploban, a szakkéri naplokban
és egyéb foglalkozasi naplokban alafrasukkal igazoljak.

» A pedagégusok a megtartott foglalkozasokat a ,,KKéthavi tobblettanitas elszamolasa”
adatlapon nyilvantartjak, amelyet a ciklus végét kovet6 honap 3. napjaig kételesek leadni
a tagintézmény-vezetének ill. a tagozatfelelésnek.

» A tagintézmény-vezetd és a tagozatfelelSs ellendrzik a leadott adatlapot, és kiszamoljak
ill. nyilvantartjak a tanitasi idSkeret feletti tobblettanitas ill. a tanitasi id6keretbSl nem
teljesitett 6rak szamat.

« A tagintézmény-vezetd és a tagozatfelel§s megallapitja a kifizethetS tulmunka
mennyiségét, és az elszamolhato talérat személyenként leadja a gazdasagi vezetének.

» A, Kéthavi tobblettanitas elszamolasa” adatlapot alairva kéthavonta leféizve kell tarolni.

Tanitasi idokeretet csokkento feladatok

A pedagogus tanitasi idokeretét a teljesités szambavételekor az Mt. 151. § (2)-ben
meghatarozott tdvolléteken kiviil a kovetkezo feladatok ellatdsa is csokkenti:

« A tanuldk fogorvosi, orvosi vizsgalatra torténd kisérete

A tanuldk kisérete szinhaz-, mozi-, babeléadasokra, kulturalis és egyéb rendezvényekre,
sport és tanulmanyi versenyekre

» Iskolai tinnepélyeken val6 részvétel, feliigyelet

» A pedagégusok kotelezé tovabbképzésében, illetve szakvizsgat add képzésben torténd
részvétel



» NevelSk orvosi vizsgalata, amennyiben orvosi igazolast bemutatnak

Az jskolai kényvtar miikédesi szabalyai

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nall6 ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében a két tagintézményben kiilon iskolai konyvtar mikodik.

Hasznaléinak kore:
o az iskola tanuléi
« aziskola nevel6testiilete
» iskoldn kiviili személyek csak az iskola igazgatdjanak engedélyével

A beiratkozott olvasok altal igénybe vehetd szolgaltatasok:
+ konyvkolcsonzés
« olvaséterem haszndlata
» folydirat-olvasds
» irodalomkutatds
« tartds tankonyv kolcsonzése

Beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok:
« alkalmi tajékozddas
« rendezvények latogatisa

A szolgéltatdsok nyitvatartdsi idében vehet6k igénybe. Az iskolai kdnyvtar nyitvatartdsi rendje
igazodik az intézmény miikodési rendjéhez, ezért az drarendhez igazodva évente mdédosul. A
nyitva tartds rendjét a konyvtér ajtajan, jol lathaté médon fel kell tiintetni.

A kolcsonzés, konyvtarhaszndlat szabélyai:

« A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

» A beiratkozdskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott
dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtarostandr tudoméasara kell
hoznia.

« A tanuldk egyszerre legfeljebb 4 konyvet kolcsonozhetnek.

» Tanulmdanyi versenyre késziilok a sziikséges irodalmat korlatozds nélkiil
kolesonozhetik.

« Felnoéttek igény szerint kolcsonozhetnek.

o A kolcsonzési id6 3 hét, mely két alkalommal meghosszabbithatd.

» Az elveszett vagy megrongélddott dokumentumokat a mindenkori forgalmi
értéken kell megtériteni.

« A szamitogépeket csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjdk a tanuldk.

« A konyvtar dllomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszeriien szabad
hasznélni.

» Az olvasoktodl elvért a hely szellemének megfeleld viselkedés.

« A kart okozok és botranyosan viselkedok a konyvtarhasznélattdl eltilthatok.



Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyainak dpolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola j6
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelosoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Iskolai innepélyek /megemiékezések/

Az tinnepélyeken a neveldk és a tanuldk az alkalomhoz ill6 6ltozékben jelennek meg (fehér
bliz, ing, sotét alj, nadrag).

Mindkét tagintézményben megtartjuk a kdvetkezd iinnepélyeket ill. megemlékezéseket.
Iskolai tinnepélyek:

tanévnyitd tinnepély

megemlékezés az Aradi vértantikrol

megemlékezés a Koztarsasdg napjarol, az 1956-os forradalomrol és
szabadsagharcrol

feny6iinnep

megemlékezés az 1848/49-es forradalomrdl és szabadsdgharcrol
ballagds

tanévzard linnepély

Megemlékezések

zenei vilagnap

mikulds

a magyar kultdra napja
farsang

a koltészet napja

a Fold napja

anyak napja (osztalykozosség)
pedagbgusnap

Iskolai hagyomanyok

Petdfi székhelyiskola:
« Petdfi Iskolanapok
« Kincskeres6 alapitvany miveltségi vetélkeddsorozata
» Az emelt szintii testnevelés csoportok zdszlaja, kerdmia
« Az Ev Petéfis Didkja cim
« gyermeknap
« A Kincskeresé Alapitvany bélja

Dozsa tagiskola

» Dbzsa napok
o Oszi tura
» Barangolas a gyermekirodalomban vetélkedd



» Doézsa-plakett és elismerd oklevél a ballagé didkok ill. sziil6k részére
« sziilldk neveldk bélja

Az tinnepélyeken kiviil az évfordulokrél megemlékezéseket tartunk az Iskola TV-ben, az
iskolaradidban.

Az iskolaradié és az iskolatévé musorat az idészak aktualitasa adja:
» 0Osszefoglald az iskolai életrdl,
o értékelés, tajékoztatas, rovid emlékmiisorok,
» eredmények hirdetése.

A szerkesztésért felel6sek a munkatervben megjelolt kollégak.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulok segitésének elvei

Az ifjasagvédelmi felel6s vezetésével minden tanév elsd hetében az osztalyfonokok felmérik a
tanuldk szocidlis koriilményeit, s megallapitjak a veszélyeztetettség illetve hatranyos helyzet
okait, elkészitik az intézkedési terviiket.

Az esetek feltardsa utan az ifjasagvédelmi felelds tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, a
csaladsegitd kozpontot, s veliik kozosen megtervezik a teendoket.

Ha a veszélyeztetettség, hatranyos helyzet megsziintethetd pedagdgiai eszkozokkel - pl.
korrepetélés, felzarkdztatds, tanulészobai, napkozis ellatés stb. — akkor az igazgatdval torténd
egyeztetés utdn a sziikséges dontést meghozva a tanul6t megfeleld ellatasra kotelezi.
Amennyiben pedagdgiai eszkozokkel a veszélyeztetettség nem sziintetheté meg, akkor az
ifjusdgvédelmi felelds a gyermekjoléti szolgélattal és mds illetékes intézményekkel felveszi a
kapcsolatot, és kozosen megtervezik a teenddket.

Gyermekbantalmazds vélelme esetén az ifjusdgvédelmi felelos azonnal jelez a gyermekjoléti
szolgalatnak.

Az ifjusagvédelmi felelds:

o aveszélyeztetettség okainak feltarasa érdekében csalddlatogatasokat tart,
amirol elore értesiti az illetékes csaladokat,

o atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatds megallapitdsat kezdeményezi az onkormanyzatnal.
Sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatds formajara javaslatot tesz, s
részt is vesz annak lebonyolitdsaban,

o tdjékoztatja a tanuldkat: hol, mikor és milyen formaban fordulhatnak hozz4 a
problémaik lekiizdése érdekében, illetve milyen gyermekvédelmi intézményt
kereshetnek fel,

o kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét
telefonszamat a nevel6i szobakban, illetve az iskolai hirdetotablan,

o - tajékoztatast nyujt a szervezett szabadidds programokrol,

o T1észt vesz a palyavalasztasi sziiloértekezleten, segitséget nyujt a
tovéabbtanuldsban,

o eléadasokat szervez a kdros szenvedélyek /drog, alkohol, cigaretta stb./
megeldzése érdekében, illetve egészségmegdrzd programokat szervez.



Az iskolai tankényvellatas rendje, a taneszk6z6k
megvalasztasanak szabalyai

A tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrdl, hogy az iskolai
oktatdsban felhasznalhat6 tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke a szakmai
munkakozosségek, pedagdgusok rendelkezésére alljon.

A szakmai munkak6zosségek minden év januar 15-ig adnak véleményt a pedagdgus altal
vélasztott tankonyvrol. A pedagégusok janudr 20-ig frasban kozlik az dltaluk hasznélni kivant
tankonyvre igényiiket a tankonyvrendeléssel megbizott kollégaval, aki ezek megfeleld
Osszesitésével 3 munkanapon beliil aldirasra elkésziti a rendelést.

A pedagdégus nem vélaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatds jogszabdlyban meghatdrozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanuldénak. A pedagdgus —a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil—
olyan ruhdzati vagy mads felszerelés beszerzését kérheti a tanul6tdl, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott tandrai foglalkozason val6 részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajétitdsahoz,
és amelyet a tandrai foglalkozdson egyidejiileg minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia
kell. Az e korbe nem tartozé felszerelések biztositdsa az iskola feladata.

Az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat —ruhdzati és mas felszerelések
megvételével kapcsolatosan— a sziil6kre harul6 kiaddsok tekintetében korlatozdsokat dllapithat
meg. Allast foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési r, amely
feletti taneszk6zok beszerzését nem javasolja a pedagégusnak.

Tanitdsi év kdzben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhdzati és
mas felszerelések beszerzésére vonatkozé dontés nem valtoztathaté meg, ha abbdl a sziil6re
fizetési kotelezettség harul.



A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A Belvérosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel, melyet Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viros Onkormdanyzata biztosit. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai
ellenérzését az ANTSZ Zalaegerszegi, Lenti Kistérségi Intézete végzi.
A kapcsolattartést az iskola igazgatéja ill. a tagintézmény-vezetdk biztositjak az alabbi
személyekkel:

» iskolaorvos

« iskolai védond

« gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

« iskolai drogiigyi koordinator.

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatit a tobbszor médositott 1993. évi LXXIX. Kozoktatdsi Torvény és az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

A Petdfi Székhelyiskoldban az orvosi szobédban, a D6zsa Tagiskoldban a kozeli korzeti orvosi
rendeldben latja el feladatait.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjdn a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

Munk4jat szakmailag az ANTSZ tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi, munkaltatéja
Zalaegerszeg MJV polgérmestere.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, kozvetlen segitséget a
tagintézmény-vezetok adnak.

Az iskolaorvos évi munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatéjaval.

A tanul6k sziirdvizsgalatanak tervezetét min. 15 nappal kordbban kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkezo feladatokat

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgélata.

A vizsgélatkor talalt kdros elvédltozdsok esetében a tanuld gondozdsba vétele.

A testnevelési 6rdkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett, ill. normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévben szeptember 15-ig elvégzi, kivéve ha a
vizsgélat oka késobb kovetkezik be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyliigyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgésségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védono segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalaton
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja Oket, majd haziorvosi rendel6be irdnyitja 6ket kezelésre.



Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelOvel, veliik
konzultél a tapasztalatair6l.

Az iskolai védono feladatai

A védOénd munkdjanak kdzvetlen irdnyitdja az iskolaorvos.

A védond szoros kapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetdvel.

Elvégzi a szlrfvizsgalatokat megel6z0 ellen6rzd méréseket (vérnyomads-, testmagassag-
teststilymérés, hallds-, 1atas-, szinldtdsvizsgalat, vizeletvizsgalat stb.).

Negyedévente elvégzi az iskola minden tanul6jdnak tisztasagi vizsgélatit.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgosito, prevencios és egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkon eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve, az osztalyfonoki
tanmenet szerinti témdkban.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegito).

Az iskolafogaszati feladatokat a gyermek-fogorvos latja el. Minden évben elvégzi a tanulok
fogaszati sziirOvizsgalatat és a sziikséges kezeléseket.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek
megel6zésében

Az intézményvezetd
« felelOs az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért,
« rendszeres munkavédelmi ellenOrzést tart,
« gondoskodik a  jogszabdlyokban, szabalyokban, szabalyzatokban  eloirt
munkavédelmi rendelkezések megtartasardl,
o részt vesz a gyermekbalesetek kivizsgaldsidban, és a torvényben elGirtak alapjan
intézkedik.

A tanul6nak joga van, hogy a nevelési- oktatdsi intézményben biztonsdgban és egészséges
kornyezetben nevelkedjék. Ennek értelmében:

Tanévkezdéskor az elsd osztalyfénoki 6ran az osztalyfénok balesetvédelmi és tizvédelmi
oktatdsban részesiti a tanuldkat a balesetek megel6zése érdekében.

Azokon a szakérdkon, ahol a balesetveszély fokozottan el6fordulhat, a szaktanar feladata a
specidlis balesetvédelmi oktatis.

A pedagdgusok csak olyan sajat készitésli szemléltetd eszkozoket, targyakat vihetnek be az
iskolai foglalkozdsokra, programokra, amelyek a tanuldk testi épségét nem veszélyeztetik.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek
esetén

Az iskola teriiletén mindig tartézkodjon olyan személy, aki megfeleld els6segélynyujtd
ismeretekkel rendelkezik, és sériilés esetén elldtja a sériiltet.



Elsosegély dobozt / kotszert/ kell elhelyezni:
» technika termekben
« tornateremben
« neveldi szobdban
» igazgatdi szobdban.
A dobozok folyamatos feltoltésérol gondoskodni kell.
Komolyabb sériilés esetén az iskola koteles gondoskodni a sériilt orvoshoz szallitasardl, és a
szUlok értesitésérol.
A sériiléseket az elldtonak be kell jegyezni az iskolai baleseti napldba.

Rendkiviili esemeény esetén sziikséges teendbk

Rendkiviili esemény fogalma

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan esemény, amely a nevel0 —oktaté munka szokdsos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsigat és egészségét,
valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

« természeti katasztrofa,

o tlz,

» robbantdssal torténd fenyeget6zés.

Ertesitési kitelezettség rendkiviili esemény esetén

Ha az intézmény barmely tanuldjinak, vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartézkodd biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles
azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o személyi sériilés esetén a mentdket,

» robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

« tlz esetén a tlizoltésagot,

« egyéb esetekben a rendvédelmi- és katasztréfavédelmi szerveket,

o afenntartot.




Intézkedések rendKiviili esemény kapcsan

« Az esemény észlelése esetén szaggatott csengetéssel, kolomphanggal kell
jelzést adni, amelynek hangjéara haladéktalanul el kell kezdeni a kiiiritést, a
kitiritési terv alapjan.

« A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért s a kijelolt helyre
eljutasért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok
a feleldsek.

« A Kkilirités sordn a mozgasukban akadalyozott személyeket segiteni kell.

« A neveldknek meg kell gy6zddni arrdl, hogy a feliigyelete ala tartozé
minden tanuld elhagyta-e a helyiséget, ill. az iskola épiiletét.

Bombariadé esetén sziikséges teend 6k

« Bombariadé6t a hangosbemondén keresztiil kell elrendelni, vagy a tlizriad6
jelzését kell alkalmazni.

« Az eseményrdl az igazgatd vagy az iigyeletes neveld azonnal értesiti a
Zalaegerszegi Varosi Rendérkapitanysagot.

» Az épiilet elhagydsa a tlizriad6 tervben meghatdrozott mdédon torténik. A
dolgozok véarakozds nélkiil, a tanuldk az osztilyban tanité neveld
vezetésével a kijelolt tartdzkodasi helyre vonulnak, s ott maradnak
mindaddig, amig a riad6t meg nem sziintetik.

« Avriadé ideje alatt az illetékeseken kiviil senki nem tartézkodhat az iskola
épiiletében.

Tanulok felvétele, atvétele

Torvényi hattér

Az iskolankba jelentkezo tanuldk felvételét, atvételét a Kt. 66. §-a, a 243/2003. Korm. rendelet
3. § (6),a 11/1994. MKM rendelet 16.§-a, valamint Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros
Kozgytilésének 52/2006. (XI1.22.) szamud dnkorményzati rendelete szabalyozza.

A tanuldk felvétele, atvétele helyhiany esetén

Ha iskolank a két tanitasi nyelvii csoportba, ill. az iskoldba érkez6 6sszes felvételi kérelmet
helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kézott megrendezett
sorsolds utjan dont a jelentkezok kozott. A fenti jogszabalyok rendelkeznek arrdl, hogy mely
csoportba tartoz6 jelentkezok esetén van az intézménynek elényben részesitési kotelezettsége.



A sorsolas szabalyai

A sorsoldson az intézmény képviseletében részt vesz:
« az intézmény igazgatdja vagy az dltala megbizott személy
« az iskolai sziil6i szervezet képviseldje
« a didkonkorményzat vezetdje

A sorsolés idépontjardl €s helyszinérdl a felvételi kérelmet benyuijtokat a sorsolds idépontja
eldtt legalabb harom munkanappal értesiti az iskola. A sorsoldsra minden érintett jelentkezd
meghivast kap.

A sorsolds idOpontjét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A sorsolést az intézmény igazgatdja éltal kijelolt helyiségben tartjak.

A sorsolas menete

A sorsolds megkezdése eldtt az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy
gondoskodik arrdl, hogy a felvételi kérelmet benytjtok nevét, anyja nevét és lakcimét
azonos betltipussal felirjdk az iskola pecsétjével elldtott lapra.

Az intézmény igazgatdja ismerteti a megjelentekkel a rendelkezésre 4ll6 iires férdhelyek
szamat.

A kitoltott, lepecsételt lapokat iires boritékba helyezik.
A boritékok lezardsdndl jelen vannak: az intézmény igazgatdja, a didkonkormdényzat
vezetdje €s a sziildi szervezet képviseldje.

A lezart boritékokat egy urnaba helyezik.

Az iskola képviseldi (igazgatd, didkonkormanyzat vezetdje és a sziildi szervezet
képviseldje) a sorsolas megkezdése el6tt megvizsgaljak az urna allapotat és meggydz6dnek
arr6l, hogy az urna iires.

A boritékok elhelyezése utdn az urnat lezarjak, majd a benne levd boritékokat alaposan
Osszekeverik.

Az urnabol annyi boriték keriil kihtizdsra, amennyi {res féréhely az iskoldban
rendelkezésre 4ll.

Az urndbdl a boritékokat — az igazgat altal kordbban felkért — a sorsoldsban nem érintett
iskolai alkalmazott hizza ki.

Az igazgatd ismerteti a sorsolds eredményét.

Az igazgatd a sorsolds eredménye alapjan értesiti majd a felvett tanuldkat.

A sorsoldsrol a mellékelt minta alapjdn jegyzOkonyvet készitenek, melyet az iskola
igazgatoja, a sziil6i szervezet képviseloje és a didkonkormanyzat vezetdje ir ala.



Jegyzokonyv a sorsolas lebonyolitasarol

A SOTSOLAS CELJAI .ottt
A SOTSOIAS helYSZINE: .oo.uintit i e

A SOTSOIAS TAOPONLIAT  .oouitt ittt e e eaes

A sorsoldson résztvevo intézményi képviselok:
Igazgatd vagy megbizottja:

A sziil6i szervezet képviseletében: ...

A didkOnkormanyzat VEZEIOJ& .iiiiiiie e

A rendelkezésre 4ll6 iires férohelyek szdma: ..................

A sorsoldson résztvevo tankoteles kord gyermekek adatai (név, anyja neve, lakcim):

Sorszdm Név Anyja neve Lakcim

Az iires férohelyekre felvett tanuldk adatai (név, anyja neve, lakcim):

Sorszd Név Anyja neve Lakcim
m

igazgat6 a sziil6i szervezet képviseldje a didkonkorményzat vezetdje




A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei sziikségletei
szerint tandrdn kiviili foglalkozdsokat szervez. Ezeket a tanuldk, a sziildi szervezet és a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik. A  tandrdan  kiviili  foglalkozasok
megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A szakkori foglalkozdsokat és egyéb szabadidds tevékenységeket az intézmény szeptember
10-ig hirdeti meg €s a tanuldk érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 20-ig védlaszthatnak.
A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés oOnkéntes. A tanéran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének ido6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsiban szerepeltetni kell. A fenti foglalkozdsok helyét és idOtartamat a
tagintézmény-vezeték és a tagozatfeleldsok rogzitik a tandrdn kiviili 6rarendben
terembeosztassal egyiitt.

A napkézis és tanuloszobai foglalkozasok, az iskolaotthon

A napkozis foglalkozas, az iskolaotthon €s a tanulészoba a tandrakra val6 felkésziilés, a
pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere. Napkozi, iskolaotthon az 1-4.
évfolyamon, tanulészoba az 5-8. évfolyamon miikodik. A napkézi, az iskolaotthon és a
tanulészoba miikodési rendjét a Belvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Hézirendje hatdrozza meg.

Szakkorék és sportkorék

Szakkoroket a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden, a tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembe
vételével, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre jelentkezni
a szakkort vezetd tanédrndl lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozds elére meghatdrozott tematika alapjan torténik. Errdl,
valamint a latogatottsdgrdl szakkori naplot kell vezetni.

Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idOszakban, 6rarendben rogzitett idépontban heti 2-szer 45 perces
idébeosztassal mitkodik. A tanuldk onként jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a
karvezet6k dontenek.

Az énekkarbdl vald kilépést a sziil6 frasban - a kilépés indokldsdval - a kérusvezetdtol kérheti.

Téritési dij ellenében igénybe veheté foglalkozasok, tanfolyamok

A kozoktatasi torvényben szabdlyozott médon lehetdség van olyan tanéran kiviili
foglalkozasok szervezésére, amelyekért a tanuldk téritési dijat fizetnek.



Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklédésének és a szaktanar véllalkozasdnak
fiiggvényében indit. A tanfolyamon valo részvételt a sziil6 irdsban kérheti a
tanfolyamvezet6tol.

A téritési dij 0sszegét az igazgaté dllapitja meg a kdzoktatdsi torvény alapjan. A tanfolyam
dijat a tanfolyam megkezdése el6tt egy Osszegben kell befizetni az iskola gazdasagi
pénztarba.

Iskolan kiviili programok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
az osztilyok éves tervezése alapjan tanulmdnyi sétét, védllalati latogatdst szervezhetnek. A
program tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

A tanulmdnyi sétan, véllalati latogatdson valé részvétel az osztdly minden tanuléjara kotelezo.
Indokolt esetben az osztalyfonok adhat felmentést a részvételi kotelezettség alol.

A sziilok szamdra kiaddst jelentd programon vald részvételre a tanulé nem kotelezhetd. A
programok koltségeit az osztaly sziil6i munkakdzosségének meghallgatdsaval gy kell
megéllapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanulok
lehetdség szerint anyagi okok miatt ne maradjanak tdvol a programokrdl, latogatasokrol. A
kiséré pedagdgus koltségeirdl az iskola koltségvetésében kell gondoskodni.

Korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok

Korrepetéldsokon a sziilvel torténd egyeztetés alapjan az arra rdszoruld tanuldk sajat
érdekiikben vesznek részt. A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas.

Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik form4ja.

Gydgytestnevelési Ordra vald beosztst az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld. A
foglalkozdsokon vald megjelenés és aktiv részvétel kotelezo.

A gybgytestnevelési 6rdn részt vevd tanuld orvosi javaslat alapjén testnevelési 6rdn is részt
vehet.

A tanulmanyi és sportversenyek, iskolan kivlili és iskolai
palyazatok, versenyek

Minden verseny, vetélkedd a tanév elején meghirdetendd. Ennek szerepelni kell a
munkatervben. A tanuldk felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktandr segitséget nyujt.
A vetélkeddk, szemlék, palydzatok iskolai forduléit -a tanéran kiviili tevékenység részeként-

/////

/////



Az igazgaté minden esetben gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje, becsiilje. A tanulmanyi és sportversenyeken, a szakkorokben
végzett kiemelkedo teljesitmény, vetélkeddn, palydzaton elért siker esetén a tanév végén az
iskola anyagi lehetdségeinek fiiggvényében jutalomban részesiti a tanul6t.

Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson val6 részvétel a tanul6 szamdara onkéntes. Megfeleld 1étszamii
foglalkozashoz az int€ézmény tanitasi rendjéhez igazodva tantermet biztosit. A fiatalok hit-és
vallasoktatdsat az egyhdzi jogi személy 4ltal kijelolt hitoktatd végzi.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a mindennapos testedzést az emelt szint{i testnevelés tantervil osztalyok esetén
tanoérai foglalkozasok, az 1-4. évfolyamon a tanérai €s a napkozis foglalkozasok keretében, a
fels6 tagozatos tanuldk esetében pedig a tanorai foglalkozasok és az iskolai sportkor
mikddésének tdmogatdsaval biztositja. A mindennapos testnevelést segiti a varosi uszoda ill.
korcsolyapdlya szervezett ldtogatdsa és a gydgytestnevelés.

Az iskolai sportkor és az intézmeny vezetése kozti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkdrnek (tovabbiakban ISK) tagja minden, az intézménnyel tanul6i
jogviszonyban 4ll6 tanuld.

Az ISK elnokét a nevelGtestiilet javaslatira az igazgato bizza meg, a megbizas 2 évre szdl. Az
intézmény vezetdjével vald kozvetlen kapcsolattartds az elnok feladata. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az int€zmény igazgatdja biztositja.

Az ISK sajat maga alakitja ki mikddési rendjét, munkédjét egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai
program szerint végzi. Az iskolai sportkor szakmai programjinak - az egészségfejlesztés
szempontjait is figyelembe véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kozott
mely sportigban, milyen tevékenységi formaban és feltételekkel lehet részt venni a sportkor
tevékenységében. Az iskolai sportkor szakmai programjat az ISK elnoke késziti el, és minden
évben az iskola munkatervének részeként kell elfogadni.

A testneveld tandri munkak6zosség minden tanév mdjusdban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését igénylik. A
testnevel6 tanari munkak6zosség a tanulok, illetve a didkonkormanyzat véleménye alapjan
majus 31-ig javaslatot tesz az iskolai sportkor szakmai programjara. A munkakozosség, az
iskolai sportkor szakmai programjara vonatkozé javaslatot az annak megvaldsitdsdhoz
sziikséges, felhaszndlhato id6keretet, valamint a rendelkezésre 4116 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.



Az iratkezelés szabalyai

Az intézmény fobb iigykorei

- vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek
- nevelési-oktatasi iigyek
- gazdasagi iigyek

Az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az int€zmény altalanos iigyintézési €s iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyintéz€és megszervezése az
iskolatitkdr munkakorébe tartozik.

A pedagégiai targykor iigyintéz€s €s iratkezelés irdnyitdsa és ellenOrzése a tagintézmény-
vezetOk, a gazdasagi targykorl iigyintéz€s €s iratkezelés irdnyitdsa €s ellenOrzése a gazdasagi
vezet( feladata.

Az intézményben folyd iratkezelés tovabbi rendjét az int€zmény ,Egységes Iratkezelési
Szabalyzata” részletesen tartalmazza.

Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, a Hazirend, a
Mindségiranyitasi Program mindenki szamdra nyilvanos.

Elektronikus formdban hozzaférheto a fenntarté énkormanyzat és az iskola honlapjan.
Nyomtatott formaban megtaldlhaté mind a Pet6fi Sandor Székhelyiskola, mind a Ddzsa
Gyorgy Tagiskola titkdrsagan.

A dokumentumokrol sziilok a az év eleji sziiloi értekezleten, a tanuldk az elsé osztalyfénoki
oran kapnak tdjékoztatét. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténo beiratkozdskor a
sziilonek, tanulénak at kell adni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

2007. évi CLIL torvény rendelkezik az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl, mely
szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, aki - 6nalléan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett. A torvény hatdlya a Belvarosi Magyar-
Angol Két Tanitési Nyelvii Altalinos Iskola FEUVE szabélyzatdban (A folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabdlyzata) foglaltak alapjan az intézmény
kozalkalmazottai koziil a kovetkezd beosztasu személyekre terjed ki:

o igazgatd

« tagintézmény-vezetd

« tagozatfelelds



« gazdasagi vezetd
« gazdasagi vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
« Beosztds 1étrejotte, munka vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden.
« Beosztds, munka vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.
« Beosztds, munka vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elso nyilatkozatot kovetden
kétévente.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban 4ll6 személy esetében a munkdltatéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzdrva Orzi.

A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi a 8.§
alapjan.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésére a 9. §- ban foglaltak az irdnyaddk.

A kotelezettség elmulasztisa esetén a 10. §(1) bekezdésben foglaltak alapjan kell eljarni.

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeit a 11-13.§ hatdrozza meg. A vagyongyarapodas
vizsgélata a 14-16. § alapjan hatésagi eljaras keretében torténik.

A torvény rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett els6 alkalommal 2008.
junius 30-ig tett nyilatkozatot.

Mellékletek
Az SZMSZ mellékletei
. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Zalaegerszeg, 2010. marcius 25.

Makovecz Tamds
igazgato



A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2010.....................ooee.e. -1 tilésén
elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. ...,

igazgat6
A szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban az iskolai didkonkorményzatok
egyetértési jogukat gyakoroltak.

Zalaegerszeg, 2010. ...l

az iskolai didkonkorményzatok képvisel6i
A szervezeti €s miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a sziildi szervezetek egyetértési jogukat
gyakoroltdk.

Zalaegerszeg, 2010. ...,

a sziil6i szervezet vezetdje

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t, mint belsd szabdlyzatot véleményezte.

Zalaegerszeg, 2010. ...,

a kozalkalmazotti tanics vezetdje

Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Kozgytlése 2010. majus 20-i iilésén 120/2010. szami
hatdrozatival jévdhagyta a Belvdrosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzatat, amely 2010. jinius 1-jén 1ép hatdlyba, és ezzel
egyidejiileg az intézmény el6z0 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatdlyat veszti.



1. sz. melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az éallamhaztartds mikodési rendjérol szoldé 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 161. §-a
alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendjérol, amely a szervezeti €s miikodési szabélyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél eléforduld szabdlytalansidgok kezelésére az itt meghatdrozott eljardsrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag
A szabdlytalansag, valamely létez0 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabdlyzattdl, utasitastol
valé eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti.
A szabédlyok be nem tartdsa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbdl,
- hidnyossagbol.
2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljardsrend tekintetében szabdlytalansdgnak mindsiilnek azok a szabdlytalansdgok,
melyek mértékiik alapjan

- a biintetd-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljards meginditdsara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatarozasianak célja a szabalytalansdgok (1ijboli)
el6fordulasanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasira a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetOi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansidg el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.



A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belso ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok,
hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat dgy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatirozott részletes
szabdlyozdssal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabdlyozds betartatdsdval, illetve
kozvetlen felel6sok meghatdrozdsival az Gjabb szabalytalansdgok kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy az
elsé szintli pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfelel6ségének és hatékonysidganak
vizsgalatdval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A szerv azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsoldédva olyan elemeket hatiroz meg, mely olyan
feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzdk az
okozhato kar mértékeét.

5. A nagyobb Kkockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megelézése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belsd eljardsi rendjének dttekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansigok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezd:

1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjian, - a koltségvetési beszdmoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes
teriiletek, (elsdsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve
készletmozgds van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegl kiadasok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagyOsszegli finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének
meghatarozasarol;



3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnott jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabdlyossag
kontroll4ldsat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

1. Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegdlis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzik.

2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozéi szdmara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegilis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. Téajékozédni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysdgrendjének vizsgdlatival, - azt a szdzalékot, melytdl jelentOs
tételnek szamithaté a teriilet, az intézmény a vizsgdlat sordn maga — de irdsban is
rogzitve - hatdrozza meg,

- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen irdnyitdssal valé kapcsolatinak vizsgédlatdval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozést
az érintettek megismerték-e, a szabdlyok betartdsat a tevékenység sordn ellendrzik-e,
utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsd
ellendri, illetve esetleg kiils6 ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld,
mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansigok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezd:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belso eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsé
szabdlyozottsigra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, €s a szabdlyossig kovetelményének megfeleléen
gondoskodni kell a szabalyok médositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérol.

5.4. A pénzigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:



- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban valo
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiaddsok készletbeszerzéseinek nyomonkovetése,
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
- a beruhdzésok pénziigyi lebonyolitésa,

- az intézmény valamely alapfeladatdnak elldtdsa stb.

A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok
készletbeszerzéseinek nyomonkovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezOk lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuméanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellenOrzése, Aattekintése jogossig, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:
- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasdgossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megfeleloségének, atldthaté rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartdsba vételének, tiroldsdnak
vizsgdlata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatdsdnak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsdganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomonkdvetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlandé teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatdrozni.

6. Az intézményvezeté értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az intézményvezetd a szabdlytalansigok megakadélyozdsa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasdba mds személyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:



- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasandl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfelelo iitemben torténik-e, kelld
rugalmassdggal vélaszol-e a feltart szabdlytalansdgok kezelésére,

- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még
nem keriilt kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsol6dan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,

- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartisara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen belsé ellendr, valamint
- a kiils6 ellendri szervezet
megéllapitdsai alapjdn is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez0 feladatai lehetnek, ha miikodése soran szabdlytalansagot
észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellenérzési tevékenysége
sordn a kordbban mar meghatarozott - szabalytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetot;

b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabdlytalansidg gyandjat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve az eljarasok meginditasarol.

8. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézményvezetd valamint a gazdasiagi vezetd feladata az intézkedések elrendelése,
valamint azok megtétele, folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok
végrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Tovabba fontos feladat, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt eléfordulasi
lehetdségét kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek
hasonl6 szabdlytalansdgok el6forduldsat teszik lehetdvé. Az ilyen helyzeteket kikiiszobolésére
az eldzetes, a folyamatba épitett és az utdlagos ellendrzés rendszerében kiemelt hangsulyt kell
fektetni.

Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti a feltart szabalytalansdggal kapcsolatos belsd ellendrzés
végrehajtasiat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznédlhatja a FEUVE rendszer
fejlesztése sordn.

9. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa
A szabdlytalansagok kezelése soran jelentkezd nyilvantartdsi feladatokat a gazdasagi

igyintézok ill. iskolatitkar végzik.
A f6bb feladatai a kovetkezok:



- a szabdlytalansdgok észlelésével, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni,

- szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabdlytalansidgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedések, valamint az intézkedésekhez kapcsolddd hataridoket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni més vonatkoz6 jogszabélyok rendelkezéseit is
(pL.: a 360/2004. (XI1.26.) Kormanyrendelet).

/////

10.1. A biintetéeljards meginditdsa

A Biinteté Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek €s a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eld6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében
tudomasadra jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy
a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

10.2. Szabdlysértési eljaras

A szabélysértésekrdl szolé 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanul6 cselekmény, melyet toérvény,
kormdnyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatirozott joghatrany fenyeget.

A torvény mdsodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljards feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatésig
rész€rol eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

10.3. Kartéritési eljaras

A Polgiri Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mdsnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A Kartéritési eljaras meginditdsdra a polgari perrendtartasrl sz6lé 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsOsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szdrmazd perek) az irdnyaddk. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk
tovdbbd a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak
jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

10.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezései
az iranyadok.



2. sz. melléklet

A Belvdrosi Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola
konyvtdardnak gyiijtokori szabdlyzata

Alapelvek

Az iskolai konyvtar dllomanyédba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A konyvtar gyiijtokorét a gyiijtékori szabdlyzat hatdrozza meg, amely az
iskolai konyvtér szervezeti és mitkodési szabalyzatdnak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk, a pedagdgusok és a mddszertani kézpont
igényeinek megfelelden kell fejleszteni. Kiilonosen fontos a tanuldk életkori
sajatossdgainak és a nevelOk pedagdgiai torekvéseinek figyelembe vétele.

A konyvtari dllomény kezelését, szakszer(i alakitdsat (gyarapitds, apasztds) az iskola
alkalmazdsédban 4ll6 konyvtarostanar végzi.

A gyiijtokori szabdlyzathoz alapul haszndlt jogszabdlyok:

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérol
(leltarozasarol)

1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatdsrol

Az 1997. évi CXL. tv. a muzeilis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl

A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Fogyiijtokor:
[rdsos nyomtatott dokumentumtipusok

Konyvek:

- kézi —ill. segédkonyvek, lexikonok, enciklopédiak

- atantervi torzsanyagba tartoz6 hdzi olvasmanyok

- az ajénlott olvasmanyok

- az Oravezetés keretében munkéltatéeszkdzként hasznélatos miivek

- a tananyagot kiegészitd v. ahhoz kozvetleniil kapcsol6d6, de nem munkaltato
ismeretterjeszto- €s szépirodalom

- a pedagégusok ©On- és tovabbképzését szolgdlé pedagdgiai- és tirstudomdnyi
irodalom

- magyar és kiilfoldi gyerekirodalom valogatva

- idegen nyelvii miivek koziil a nyelvtanitast segité mesék és gyermektorténetek

- atantargyakhoz kapcsolddd gyermekek szamara késziilt ismeretterjesztdo munkak

- a barkdcsolds, kézimunka témakorbol a napkozis foglalkozdsokon felhasznédlhat
mivek



Tankonyvtar
- Az iskolaban hasznélt tankonyvek, munkafiizetek igény szerinti példanyszamban
- valamint az alternativ tankonyveket, segédanyagokat

Periodikumok:

a tanitds-tanulds folyamatdba illeszthetd napi-hetilapok, folyédiratok
az iskola sajat folydirata

Nem nyomtatott dokumentumtipusok

AV — dokumentumok:
a tanitds-tanuldshoz sziikséges

videdkazettak
hangszalagok
CD lemezek

Mellékgyiijtokor

A konyvtar a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények kielégitését szolgalo
ismerethordozdk beszerzését csak jol megfontoltan, részlegesen vallalhatja.

Az iskolai konyvtdr gyiijtokorébdl kizdrt dokumentumok:

Az iskolai és féiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba
keriil6 miivek kézikonyvként hasznalhatdak.

Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szérakoztaté szabadidds
olvasmanyok.

A tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban all6, de tulzottan részletkérdéseket
targyal6 felsszintli szakirodalom.

Konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve az iskola torténetére vonatkozd vagy az
iskolai szemléltetésben haszndlhaté dokumentumok €és az iskoldban 1évé muzedlis
gyljtemény).

A felsOoktatds-, képzés problémadival foglalkoz6 muvek.

A szaktudomdnyi demonstraciés anyag.

A gyiijtés szintje és mélysége

A tantargyak oktatasaban felhasznélhaté tudoméanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése
élvez elsObbséget. A szépirodalmi miivek koziill a tananyagban szerepld irék, koltok
valogatott miivei, tovabbd a lirai-, dramai-, és prézai antoldgidk, szoveggylijtemények,
allami és tarsadalmi, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, miisorok 0sszeallitisdhoz
felhasznalhaté miisorfiizetek, gyiijteményes kotetek beszerzése élvez elsdbbséget.

A gylijtokor alapszinten az ismeretek minden dgara kiterjed.

Kiemelten gylijtendOk a tantervi torzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok és ajanlott
olvasmanyok, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek.

A tananyagot kiegészitd6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd szép- és ismeretkozld
irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gyljtendo.



Allomdnydnak alakitdsa, gazddlkoddsa

- A konyvtar ( forrdskozpont ) a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan,
tervszerlien €s ardnyosan fejleszti dlloményaét.

- A konyvtdros az dllomdny alakitisdban figyelembe veszi az igazgatd, a neveldtestiilet, a
didkkozosség javaslatait és az iskola kdnyvtari kdrnyezetének sajatossagait.

- A konyvtar ( forrdskdzpont ) dllomanyadnak gyarapitdsaért mindségéért a konyvtaros felel,
hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

- Allomanya vétel, ajandék és csere iitjdn a gy(ijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

- Feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésében eldre
megtervezetten, folyamatosan biztositja.

Az dllomadny egységei és azok raktdri rendje

Keézi és segédkonyvtdr, amely az alapgyljteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként
hasznalt, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat.

Helyben hasznalhat6 dllomanyegység.

Raktéri rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szak, ezen beliil
betlirendben.

Jelolés: piros szinli szincsikkal, melyet a dokumentumok gerincén helyeziink el.

Kolcsonozhets ismeretkozld és szépirodalmi dllomdny, melynek rendje megegyezik az
elézoekével.

Periodikdk napi, heti, havi lapok, melyek a tanuléknak és a pedagdgusoknak a tanuldshoz,
tanitdshoz, onmiiveléshez, dltalanos tdjékozddasahoz sziikségesek.

Korlatozottan kdlcsonozhetd dllomany.

Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban folyéirattarton, a régebbiek kiilon
allomanyegységként tékazva vannak elhelyezve.

Tartés tankdnyvek: onalld dllomanyrészként, tartalmi csoportositdsban

Kiilongyiijtemények

- neveldi kézikonyvek, tankonyvek, brosirdk

- az iskola kéziratos dokumenticidja

- iskolatorténeti gytijtemény

- muzedlis gyljtemény ( zarhat6 szekrényben, helységben)
Az utolsé harom helyben hasznélhat6 allomanyegység.



Audiovizudlis dllomdny:

video és hangfelvételek, diaképek, oktatécsomagok, hanglemezek, szamitégépes
programlemezek stb.

Raktéri rendjiik: dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezés.

Letéti dllomdnyok:
melyeket a konyvtarbol dllandd / vagy egy tanévre szdldoan kihelyeztiink szaktantermekbe,
napkozis terembe, tandri szobdba, szertdrakba.

Zdradék
A Belvérosi Magyar-Angol Két Tanitdsi nyelvii Altalinos Iskola Konyvtaranak Gyiijtékori

Szabdlyzata az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 2010. évi elfogadasaval
egyidejiileg 1ép hatdlyba. Ezen idOponttél minden kordbbi szabdlyozds érvényét veszti.

Zalaegerszeg, 2010. marcius 24.

Németh Emoéke Tothné Hantos Katalin Makovecz Tamas
konyvtarostanar igazgat6

A Belvirosi Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola Konyvtdranak Gyiijtékori
Szabélyzatat 2010. marcius 24-én véleményezte:

Prenner Zsuzsanna
kozoktatasi szakérto
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