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A zalaegerszegi Zrinyi Mikl6s Gimnazium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Miivelddési és Kozoktatdsi Miniszter 11/1994. /VI. 8./ MKM. szdmi rendelete alapjan
késziilt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed az iskola minden tandrdra,
tanuldjdra, a sziilokre, az iskola kdzosségeire és minden dolgozéjara.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat mddositdsa csak a neveldtestiilet elfogaddsdval, az
IDSZ és az Iskolaszék egyetértésével és a fenntartd jovahagyédsaval lehetséges.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elterjesztése utan a neveldtestiilet 2010. marcius
22-én elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd
alafrasukkal tanusitjak.

Az elfogaddskor az IDSZ a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat képviseldje tanusitja.

Az elfogadéaskor az Iskolaszék a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt, melynek tényét képviseldje tanusitja.

Az elfogadaskor az Kozalkalmazotti tandcs a jogszabdlyban meghatiarozottak szerint
egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét képviseldje tandsitja.

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgytilése 2010. majus 20-i ilésén 123/2010. sz.
hatdrozatdval jovahagyta a Zrinyi Miklés Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit,
amely 2010. janius 1-jén 1€p hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az int€ézmény el6z0 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatélyat veszti.



I. rész )
Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmény
— elnevezése: Zrinyi Miklés Gimnazium
— székhelye: Zalaegerszeg Rakdczi u. 30.

1.2 Az intézmény alapito és fenntarto szerve:
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

1.3 A Zrinyi Miklés Gimnazium
Alapitas idépontja:  1895. szeptember 1. (Magyar Kirdlyi Allami Fégymnazium)
OM azonosito: 037632
torzskonyvi azonosité szam: 434353
Alapité okirat kelte: 2009. szeptember 10.
Alapité okirat szama: 196/2009.

1.4 Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nall6 jogi személy, az alapit6 okirat rendelkezése szerint gazdalkodasi
szempontbdl 6néllé koltségvetési szerv.

1.5 Az intézmény tevékenysége
Az intézmény 4 és 8 évfolyamos gimnaziumi, 5 évfolyamos nyelvi elokészito, 4
évfolyamos esti és levelezd feln6tt oktatdst folytat. Rész vesz az Arany Janos
Tehetséggondozé Programban.



II. rész
Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenérzése,
kiils6 kapcsolatok

2.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

2.1.1. Azintézmény vezetdje
Az iskola élén az igazgato &ll, aki vezetdi tevékenységét két igazgatdhelyettes, egy
tagozatvezetd, valamint a gazdasagi vezetd kozremikodésével latja el.
Az igazgatd jogdllisit a magasabb vezetd beosztisa ellatdsival megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg.
Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét a Ktv. allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabdlyok éltal a vezetd hataskorébe utalt - s at nem ruhazott -
feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

— ateljes munkaltat6i, valamint
— akotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa és az utalvanyozas
— kozvetlenill irdnyitja: a matematika-fizika-informatika munkakdzsség munk4jat.

Hataskorét atruhdzza
a gazdasagi vezetore:
— a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és ellenorzését,
a tagozatvezetdre:
— alevelezd tagozat mikodésével kapcsolatos dsszes tennivalot.
Az igazgat6 kotelezettségvillalasi jogkorét eldreldthatéan 5 munkanapot meghaladé tiavolléte
esetén 15.000 Ft Osszegig atruhdzza a tanulmdnyi igazgatShelyettesre, aki az igazgatd
tavolléte esetén utalvanyozdasi jogkort is gyakorol.

2.1.2. Azigazgatohelyettesek
A vezetd beosztds ellatdsdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmikodve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjdk el.
Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A tanulmanyi igazgatdhelyettes
az igazgatd akaddlyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését,
amennyiben a levelezd tagozat hallgat6i létszdma nem teszi kotelezOvé a tagozatvezetd
megbizdsat, elldtja annak feladatait
kozvetleniil irdnyitja: redl és az idegen nyelvi munkakdzosségek munkdjat.
Felelds: az Arany Janos tehetséggondozé programért és a mindenkori tanév rendje
mellékletében felsorolt tanulményi versenyek szervezéséért
Az igazgat6 tekintetében utalvanyozasi jogkort gyakorol
kapcsolatot tart: - a Zrinyi Mikl6s Gimnaziumért Alapitvannyal,

- a Sziil6i Munkako6z6sség Valasztmanyaval



A nevelési igazgatohelyettes
az igazgatd, valamint a tanulmanyi igazgatohelyettes akadédlyoztatisa esetén elldtja az
igazgato helyettesitését,
kozvetleniil irdnyitja: a human és az osztalyfénoki munkakozosségek munk4jat.
felelds: az iskoldban és az iskoldn kiviil elldtott tilmunkdk irdnyitdsaért, ellenOrzéséért,
jogossaganak igazoldsaért.
az iskolai és iskoldn kiviili rendezvényekért, tandri ligyeletek beosztasaért,
kapcsolatot tart: - az Iskolai Didkszovetséggel,
- a vonzaskorzetbe tartozo altaldnos iskoldkkal

2.1.3. A tagozatvezeto
Vezetd beosztasi pedagdgus. Ellatja a levelezd tagozat vezetését. Kozvetlen szakmai
felettese az igazgato.
Kozvetleniil irdnyitja: a levelezd tagozaton tanité pedagdgusokat.
Feladatat 6nalléan vagy igazgatdhelyettesi megbizasa mellett latja el.

2.1.4. A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztds elldtdsaval az igazgaté bizza meg. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
gazdasagi  szervezetet, feliigyeli a "technikai" dolgozé munkakorbe besorolt
kozalkalmazottakat.
Felelos a kovetkezo feladatok megvaldsitasaért:

- a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgdltatissal kapcsolatos
feladatok.

- a koltségvetési szerv mukodtetésével, tizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdilkoddsa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznélatival,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok.

- avagyonvédelem korébe tartoz6 intézkedések,

- a téritési dijak Onkormdnyzati rendelet szerinti megéllapitdsa, a befizetések
ellendrzése.

Ellenjegyzési jogkort gyakorol.

2.1.5. Az iskolavezetéség
Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:
az igazgatd
az igazgatdhelyettesek
a levelez6 tagozat vezetdje
a munkako6zosség-vezetok valasztott képvisel6i
gazdasagi vezetd
kozalkalmazotti tandcs vezetdje
Az igazgat6 altal megdllapitott munkaprogram alapjan havonta tanicskoznak. Az iilések
Osszehivésa az igazgato feladata. Az iilésre - napirendi ponttdl fiiggden - tandcskozasi joggal
meghivhat6 a didkonkorményzat vezetdje és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.
Az operativ vezetési iligyekben az igazgatd, az igazgatShelyettesek, és a gazdasdgi vezetd
heti rendszerességgel - a hét els6 munkanapjdn megbeszElést tart.



2.1.6. Az intézmény vezetdje és helyettesei bent tartézkodasanak rendje:

Munkanapokon 8.00-14.00 ko6zott az intézményben tartézkodnak.

7.30-8.00 és 14.00-16.30 (pénteken 15.30) kozott koziilik egy fo iigyeletet
tart. Ennek rendjét évente kiilon szabdlyozzuk.

2.2 A helyettesités rendje
Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hatdskorében, valamint a gazdidlkodasi jogkorbe tartoz6 tigyek kivételével - teljes
felelosséggel fentiek alapjan mindkét igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén a tanulmdnyi igazgatdhelyettes gyakorolja a kizdrélagos jogkoronként
fenntartott hatdskoroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos
tavollét.

2.3 A vezetok és az iskolaszék, valamint a sziil6i munkakozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

2.3.1. Az iskolaszékkel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.
Az iskola igazgat6ja €s az iskolaszék képviseldje az egyiittmiikodés rartalmdt és formdjdt
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitja meg.
Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyaldsahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsiga
van.
Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd {iigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tdjékoztatdsardl, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az igazgatd
gondoskodik.

2.3.2. A sziil6i munkakozosség valé kapcsolattartas feladata a tanulmanyi
igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatOhelyettes és a sziildi munkakozosség valasztmanydnak képviseldje az
egylittmiikodés rartalmdt és formdjdt évente az iskolai munkaterv, illetve a sziil6i
munkakdzosség programjinak egyeztetésével dllapitja meg.

Ha a sziildi munkakozosség az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvéanitott, vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartoz6 tigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tdjékoztatdsardl, illetbleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az
igazgatohelyettes gondoskodik.

2.3.3. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas.

A kapcsolattartds az ifjusdgvédelmi felelds feladata.
A kapcsolattartds folyamatos.
Az ifjasagvédelmi felel6s a munkavégzésrol az igazgatonak tartozik beszamolni.



II1. rész
Az iskola munkarendje

A tanév rendjét az oktatdsi miniszter hatdrozza meg.
A levelez0 tagozaton a szorgalmi id6szak szeptember els6 hetében kezdddik és 30 (végzos
évfolyamon 28) hétig tart, amelybe nem szamit félévkor és év végén 2-2 hét a beszamol? ill.

vizsga ideje.

A tandrai és tanoran Kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola tanitdsi idOben 6.30-t6l 19.00-ig tart nyitva. Iskolai és
osztalyrendezvények esetén el0zetesen egyeztetett nyitva tartds érvényes.
Tanitasi idon kiviill munkanap a nyitva tartas 8.00-t61 16.00-ig tart.

Nyari sziinetben az iskola elére meghirdetett médon biztosit iigyeleti napot.
Az iigyeletes pedagdgus 7.40-kor kezdi meg munkdjat. Az tigyelet az elso
orara valo becsengetésig, 8 Ordig tart. A tanitdsi 6rak kozti sziinetekben
minden tanév elején kialakitott tigyeleti rend szerint a pedagdgusok un.
folyosdiigyeletet tartanak.

Az tigyeletes tanar(ok) és a portaszolgalat munk4jat tanuldi tigyelet segiti.
A didkiigyelet rendje: A didkiigylet 7 6ra 40 perctdl 14 6ra 20 percig tart.
Az tligyeletes tanulé a portds mellett tartézkodik, feladata az idegenek
tdjékoztatdsa, az iskola teriiletén val6 kalauzoldsa. Minden 9-12.
évfolyamos osztdly 15 tanitdsi napon iigyel, osztalyonként minden nap egy-
egy tanulot biznak meg a feladattal. Az iigyletes tanulok megbizdsara
jogosult az adott osztaly osztilyfOnoke. Az iigyeleti rend 0sszedllitdsanél az
osztalyfonok kikéri az osztdly didkonkormdanyzatinak (ODB) véleményét.
A neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat az iigyeletesek munkajat
félévenként értékeli.

Az iskoldval jogviszonyba nem 4ll6 vendéget a portds és/vagy az ligyeletes
diak utbaigazitja vagy elkiséri a céljdhoz és figyelemmel kiséri tdvozasat.

Az iskolatdl termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyoso
tart6zkodhatnak.

A menzaiigyelet rendje: A menzaiigyeletes tandr munkdjat alkalmanként 1
tanuld segiti Egy osztdly 15 tanitdsi napon iigyel, az tigyeleti beosztds a
tanév elején a 13. évfolyammal kezdddik, majd lefelé haladva keriilnek
sorra az alsébb évfolyamok.(9-12. évfolyam)

Az iigyeletes feladatai:

= a rend biztositdsa sorbadllaskor és az étkezés ideje alatt
- a kancsok friss vizzel valo feltoltése
- a székek és a teritok elrendezése

Amennyiben nem sikeriil a rend fenntartdsa, kéri az ligyeletes tanar
segitségét.



A tanuldi tigyelet az 5. 6ra utan kezdddik (12 6ra 30 perckor) és 14 6ra 45
percig tart. A menzaiigyeleti rend Osszedllitisa az osztalyfonok feladata,
melyben kikéri az osztily didkonkormanyzatanak véleményét.

A tanuldknak legkésébb 7 6ra 50 percre kell az iskolaba megérkezniiik.
Amennyiben a tanulénak nincs 8 6rakor kezdddd tanitdsi 6rdja, az iskoldba
az elsd tanitdsi ora elott legalabb 10 perccel kell érkeznie.

Az iskola napi munkarendje a kdvetkezd:

Az iskolai munka 7 6ra 10 perct6l 16 6ra 30 percig tart, kivéve a
szamitastechnikai és sportfoglalkozasokat, amelyek 19.00-ig tarthatnak.

A tanitdsi 6rdk — néhéany 0. 6rat leszamitva (7.10-7.55) — 8.00 érakor
kezdddnek, és 14 6ra 20 percig tartanak. A tanitdsi 6rdk- és a tandran kiviili
foglalkozadsok rendjét az 6rarend (és a foglalkozasi naplék) hatarozzak
meg, ettdl eltérni csak az iigyeletes vezetd eldzetes engedélyével lehet.

Csengetési rend.

Nappali tagozat
. 6ra: 7.10-7.55
. 6ra: 8.00-8.45
. 6ra: 8.55-9.40
. 6ra: 9.50-10.35
. 6ra: 10.50-11.35
. ora: 11.45-12.30
. Ora: 12.40-13.25
. 6ra: 13.35-14.20
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Levelezd tagozat
1.6ra: 14.30-15.10
2.0ra: 15.15-15.55
3.6ra: 16.00-16.40
4.6ra: 16.45-17.25
5.6ra: 17.30-18.10

A szakkorok rendjét az adott foglalkozdsi terv tartalmazza.

Barmely iskolai foglalkozés esetén — annak befejezése elott — csak eldzetes
szil6i frasbeli kérelemre lehet elhagyni az iskola, illetve a foglalkozds
helyszinét. Egyéb indokolt esetben csak az osztalyfonok, a
potosztalyfonok, az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt az
iskola elhagydsara a tanitdsi id6 befejez6dése eldtt. Ez a rendelkezés
érvényes az Ordk kozti sziinetekre és a lyukasérdkra is. Az engedélyt a
tanul6 egy un. kilépOvel bizonyithatja, amelyet egy formanyomtatvanyon a
tdvozasat jovahagyo személy 4llit ki. Ennek hidnyaban az iskola elhagyasa
igazolatlan hidnyzdsnak mindsiil. A ,kilépojét” visszaérkezéskor le kell
adni az osztalyfonoknek.



Ugyeleti rend

Az étkezések rendje: Az ebéd elfogyasztisdra az 6rarend alapjan kialakitott
étkezési rend szerint van lehetdség, a tanitdsi 6rdk kozti sziinetben annak a
tanulénak, akinek még késObb 6rdja van, ebédelni tilos. Tanitdsi 6rdkon,
egyéb foglalkozasokon étkezni, inni nem szabad. Az ebédlében a tanuldk
fegyelmezetten vérakozzanak, és kulturdltan étkezzenek. Az étkezés
befejezése utdn tdlcdjukat és evoOeszkozeiket vissza kell vinniik a
gyljtéhelyre. A menzis tanuldk kotelesek engedelmeskedni az iigyeletes
tandrnak és az tigyeletes tanuloknak. Az ebédlébe kabatot, taskat bevinni
tilos! Ebédelni csak lyukas ordban vagy az utolsd tandra befejeztével
szabad.

Az iskolai rend és fegyelem megtartdsa érdekében a neveldtestiilet tagjai -
az iskola igazgatdja dltal jovahagyott rend szerint - folyosé-, illetve
menzaiigyeletet kotelesek ellatni. Az utobbi ellatasaért - a koltségvetés
fliggvényében - a pedagdgusok a jogszabdlyban el6irt 6radijat kapjak. A
folyos6 tigyeletet reggel 7.40-8.00-ig é€s valamennyi sziinetben részletes
beosztas alapjan latjak el a pedagégusok. A beosztds minden tanévre az
orarend fiiggvényében késziil el.

Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifiiggesztett rend szerint
kolcsonzdi iigyeletet tart.

Az iskola vezetéségének napi iigyeleti rendjét kiilon melléklet
tartalmazza.

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje

A pedagégusok

Részletezését évenként a munkatervi kiegészités tartalmazza.

Az  innepélyeken, kozos iskolai rendezvényeken és  linnepi
megemlékezéseken a neveldtestiilet és a tanul6ifjisdg minden tagja részt
vesz. llyen alkalmakkor {iinnepld ruha viselete kotelezd. (Ennek
megszegése biintetéssel jar.)

munkarendje
A pedagdgus koteles els6 ordja vagy az egyéb programok kezdete el6tt 15
perccel munkahelyén megjelenni (folyoséiigyelet esetén 25 perccel).
A pedagégus a munkdbol valé tdvolmaraddsinak okat lehetdleg el6z6
napon, de legkésébb a munkakezdés eldtt 15 perccel koteles az
igazgatonak vagy helyetteseinek bejelenteni.
A szakszerii helyettesités elvégzése érdekében a hidnyzé pedagdgus adja le
javaslatat az egyes osztdlyokban elvégzendd tananyaggal kapcsolatban. A
helyettesitd tandrok kotelesek ennek megfeleléen haladni!
A pedagégus a munkakoérében meghatarozott feladatok elldtdsan til nem
koteles az iskoldban tartézkodni.
A pedagbgus, ha ezt valami halaszthatatlan dolog indokolja, az igazgatd
engedélyével munkaiddben is eltdvozhat az iskoldbol abban az esetben, ha
elmaradt 6rdit 6racserével megtartja.
A pedagégus nd a tanév folyamdn jogszabdlyban rogzitett mddon
gyermekgondozdsi szabadnapokra jogosult. Ezek igénybevételét legalabb



egy nappal elbtte az igazgaténdl koteles kérni. A napokat iddardnyosan
hasznéljak fel, legaldbb a felét az 1. félévben.

Az iskola pedagégusa sajit tanitvanydval magantanitvanyként kiilon
dijazés ellenében semmilyen tantdrgybdl sem foglalkozhat.

Az iskola dolgozdi tandrdn és egyéb foglalkozdson mobiltelefont csak
kikapcsolt dllapotban tarthatnak maguknal.

IV. rész

A tandran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa

Az iskola gondoskodik a tanul6k megfeleld tanéran kiviili foglalkoztatasarol. E
foglalkozdsokon val6 részvétel a tanul6k szamara onkéntes. A konkrét formdkat a tanul6i
igények és az iskolai feltételek alapjan alakitjuk ki. A tanéran kiviili foglalkozasoknak 2
formajat kiilonboztetjiik meg:

iskolan beliili
iskolan kiviili

Az iskolan beliili foglalkozasok 14.15 6rat6l 16.30 6rdig tarthatnak (kivétel a klub, amely
20 ordig tarthat nyitva, illetve a szdmitastechnikai és sportfoglalkozasok kiilon igazgatdi

engedéllyel).

Allandé foglalkozasok

tehetséggondozd és felzarkdztaté foglalkozdsok (szaktargyi és hobby
korok) - heti 1-1 6ra

tomegsport

miivészeti csoportok (énekkar, irodalmi szinpad stb.) heti 2-2 6ra

iskolai didksportkorok - heti 3x2 6ra

Idészakos foglalkozasok

klub - hetente pénteken esetenként (1 osztily évente 2 klubdélutant
tarthat)

iskolanap (évi 1 nap)

tanulmdanyi versenyek és bajnoksagok

Az iskolén beliili foglalkozdsok vezetdit -az iskolai IDSZ és a megfeleld
munkakozosség-vezetok véleményének meghallgatasaval - az igazgatd
jeloli ki.

A kulturdlis megmozdulasok szervezdit (a tanarok koziil) az igazgaté kéri
fel. (mozifeleldst, szinhdzi kozonségszervezOt, hangversenyszervezot
stb.).

Az iskolai kulturdlis munka egészét a didkmozgalmat segitd tanir fogja
ossze.

A tandrdn kiviili versenyek, vetélkedok megszervezése az iskolai DSZ és
a tantestiilet feladata, s ezt az éves munkatervben is rogzitik. Sziikség
esetén bevonjidk az SZM-et is.

A didkkorok mitkodését az igazgatd engedélyezi.

Az iskolai koltségvetésbol a tandran kiviili tevékenységre fordithatd
pénzeszkdzok felhaszndldsa a tantestiilet és az IDSZ véleményének
meghallgatdsdval torténik.
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Az iskolan kiviili foglalkozasokra - minden "megkezdett" 20 tanulé esetén - tandri kiséretet
kell biztositani.

A tanulé iskoldn kiviili tarsadalmi, kulturdlis- és sporttevékenységét az osztalyfonok
engedélyezi a sziild véleményének és a tanuldi személyiség érdekeinek figyelembevételével.
Az osztalykirdnduldsokat az igazgaté engedélyezi az osztalyfénok és az IDSZ javaslatara,
kikérve a sziil6k véleményét is.

Minden osztély tanévenként 1-1 tanitdsi napot felhasznalhat tanulmanyi kirdnduldsra.

A Kiilfoldi utazasokra vonatkozoé kozos szabalyok:

Tanitdsi 1d6 alatt, szorgalmi idében ill. tanuldk szdméra szorgalmi idon kivill szervezett
egyéni és csoportos utazdshoz, - amelynek célja tovdbbképzésen, kulturdlis, sport és
tudomdnyos rendezvényen valo részvétel, nyelvgyakorlés - az igazgatd engedélye sziikséges.
A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megaddsdhoz sziikséges kérelmet az utazéd
csoport vezetdje az utazds elott két honappal az igazgatonak {irdsban nyujthat be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idopontjat, utvonalat, a széllashelyet, a
résztvevo tanulok szamdt, kisérd tandrok nevét, a varhat6 koltségeket.

V. rész
Vegyes rendelkezések

5.1 A fakultativ targyak valasztasanak és az elore hozott tantargyi vizsgak rendje

A tanulok tantdrgyvélasztasaval és azok médositdsdval kapcsolatos szabalyok:
A tanulék minden év mdrcius 1-jéig vélaszthatnak fakulticids targyakat a kovetkezd
tanévre. A 6. és 8. évfolyamosok legfeljebb 3-3 ordban, a 10. évfolyamosok
osztalytipust6l fiiggéen, az emelt szintli érettségire vald felkészités céljabal,
legfeljebb 4-6 6raban valaszthatnak fakulticids foglalkozdsokat.
A jelentkezés az erre rendszeresitett Urlapon torténik, melyet a tanulé és a sziild
alafrasaval lat el.
A valasztds egy tanévre sz6l, modositani annak befejezése utdn lehet az igazgatohoz
benyujtott kérvénnyel. A kérvények beadasi hatarideje szeptember 3.
Uj fakultativ tirgy felvétele esetén a tanuldknak kiilonbozeti vizsgat kell tennie. A
kiilonbozeti vizsga idopontjat az iskola vezetdsége és a szaktandr hatirozza meg,
altalaban az augusztusi poétvizsgdk alkalmaval, de legkésdbb szeptember 15-ig
szervezzik.

5.2 A beiskolazas rendje

A gimnazium 1 osztalyt indit az 5. és 2 osztalyt a hagyomanyos 9. évfolyamon
(nyelvi el6készité osztallyal 5 évfolyamos képzés). Emellett meghirdeti a 8 osztalyt
végzett Kkistelepiilésen laké tanulok szamara az 5 évfolyamos Arany Janos
tehetséggondozo képzést.

A jelentkezés a kozponti irasbeli vizsgara: december

A Hatranyos helyzetii tanulok Arany Janos Tehetséggondozo
programra torténo palyazatok benyujtasa: december
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A Kkozponti irasbeli felvételi idépontja

4. osztalyosok részére: januar
8. osztalyosok részére: januar
Jelentkezési lapok bekiildése: februar

A szébeli elbeszélgetés (egyéni beosztas szerint): februar — marcius

A pontos datumokat és az adott év beiskolazasanak rendjét a mindenkori tanév rendje
tartalmazza.

A levelezo tagozat barmely évfolyamara a beiratkozas augusztus hénap utolsé hetében
van, a megfelel6 iskolai végzetséget igazolé bizonyitvany bemutatasaval.

5.3 A menzai ellatas szabalyozasa

— A menza igénylésének feltételeit az intézmény Elelmezési Szabélyzata
tartalmazza.

— Menzai ellatdst az iskola valamennyi tanul6ja kérhet.

— A menzai igényeket minden hénapban - el6z6 ho 18-ig - kell jelezni a
gazdasagi csoport altal kiadott iven.

— A téritési dijakat az ebédet igénylok kotelesek minden hoénap utolséd
napjaig készpénzben vagy csoportos beszedési megbizassal kiegyenliteni.

— A pénz az osztdlyok menzafelelds tanul6i szedik Ossze és egyiitt viszik a
gazdasagi iigyintézOnek.

— A menzas tanulok az étkez6ben kotelesek kulturaltan, az emberi
egylittélés szabdlyait betartva viselkedni.

— Az étkezési rendet sorozatosan megsértd tanuldt a tantestiilet fegyelmi
biintetésben részesiti.

— A menza rendjére az igazgatd altal kijelolt menzafelelds tanar és didk

igyel.
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VI. rész
A mulasztas igazolasara vonatkozo6 rendelkezések

A tanul6 (a sziild) koteles hidnyzasat igazolni legkésObb a hidnyzasat kovetd masodik tanitasi

napon. Az igazolds lehetdleg a tanul6 ellen6rzd konyvébe keriiljon rogzitésre. Az egyéb
moédon leadott igazoldsrdl a sziild az osztalyfonokot tdjékoztatja, az ellendrzé konyvbe
beirja. Lehetdség szerint a sziild telefonon is jelezze gyermeke tdvolmaradasat, s annak
varhaté idOtartamat. Ez megtehetd személyesen az osztdlyfonoknél, vagy iizenet
form4jaban a titkarsagon.

A sziil6 egy tanévben Osszesen 3 tanitdsi napot igazolhat {rdsban, ezt el6zetesen kell jelezni. A

3 tanitdsi napot meghaladé hidnyzds engedélyezését {rdsban kell kérni az iskola
vezet0jétdl. Igazolds hidnydban a hidnyzds igazolatlannak mindsiil. Az igazolatlan 6rdk
fegyelmi intézkedést vonnak maguk utan.

H a tanuld az adott 6rai létszdmellendrzéskor nincs jelen, késének mindsiil. A pedagdgus a

napléban ezt ,,K” betiivel jelzi, beirja a késés idotartamat is. A késést igazolni kell. A
torvény szerint a késések id6tartama Osszeadhatd, s ha eléri a tanérai foglakozas idejét
igazolt vagy igazolatlan hidnyzdsnak mindsiil. Hirom késést kdvetden az osztalyfonok a
szulot is értesiti. A hidnyzdsok, késések hdzirendi szabdlyozdsa a kotelezd tandrai- és
nem tanodrai foglalkozdsokra egyardnt vonatkoznak.

A nem kotelezd foglalkozasokon val6 részvétel onkéntes. Ezeken a foglalkozdsokon is van

1étszamellendrzés. A nem kotelezd tandrai foglalkozast vezetd pedagogus kizarhatja a
foglalkozasok latogatasa aldl azt a tanuldt, aki a foglalkozasok 30%-rdl hidnyzik.

Az osztilyfonok az igazolds modjat egyértelmiien jelezze a naplé megfeleld részében.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljaras

Igazolatlanul Fegyelmez6 intézkedés v.  Magatartds mindsitése
mulasztott 6rak fegyelmi biintetés (ha més egyéb biintetés
nincs)

Of6i szobeli figyelmeztetés legaldbb jo (ha egyéb
probléma nincs)

2-3 Of06i irasbeli figyelmeztetés 16 (ha egyéb probléma nincs)
4-6 Of06i irasbeli intés 16 - valtozo
7-9 Igazgatdi irasbeli
figyelmeztetés valtozo
10-14 Igazgatdi irasbeli intés valtozo
15-20 Tantestiileti megrovas roSSz
31-tol Ha nem tankoteles, kizaras,

ha tankételes, athelyezés
madsik osztilyba vagy maés
iskoldba fegyelmi biintetés

A fegyelmi intézkedések ¢és biintetések stlyosbodnak, ennek megfelelden
magatartdsmindsitések is rosszabbodnak, ha
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— azigazolatlan mulasztiasok egyéb "negativ cselekedettel" is parosulnak
— ha a tanul6 az igazolatlan mulasztasokat az egyes intervallumokon beliil
tobbszorosen koveti el (az ismétlédés sordn az eggyel szigoribb fokozattal
biintetendd)
— haegyéb fegyelmezetlenség miatt mar van biintetése.
A tanul6 sziileit mindegyik esetben értesiteni kell a tanul6 igazolatlan mulasztisardl és annak
kovetkezményeirdl.

VIL. rész
A pedagégusoknak munkakoriikben és megbizas alapjan ellatando
feladatai

Az iskola pedagdgusainak munkakori kotelességeit az oktaté-neveld munkaval kapcsolatban
az alabbiak szabdlyozzak:

— a Kozoktatdsi Torvény

— nevelési-oktatasi tervek, tantervek, itmutatok, érettségi Gtmutatok

— az iskola miikodési szabdlyzata

— 11/1994.(V1.8) MKM. sz. rendelet eldirasai

— éves nevelési programok, munkatervek

7.1 A pedagégus joga és kotelessége
A tandri munkdval Osszefiiggd kotelezo feladatok, amelyek a pedagdgusok szakértelmét
igénylik:
— tanévi munkajat irasban tervezi meg, s ennek alapjan halad
szaktargyanak tanitidsaban
— atandrai munka pontos, lelkiismeretes végzése
— folyamatos értékelés, ellendrzés - ezek jegyekben vald kifejezése
— atanuldk otthoni munkdjanak irdnyitdsa
— helyettesitések végzése az iskolavezetés kifrdsanak megfeleléen az
érvényben 1év0 jogszabdlyok, valamint a szakokon beliili egyenld terhelés
alapjan
— Onképzés, tovabbképzésen vald részvétel
— kozremiikodés az iskolai kozosségek kialakitdsaban
— nevelési kérdésekben partneri kapcsolat kialakitdsa a testiilet tagjaival és a
sziilokkel, az osztilyrendezvényeken valo részvétel
— az IDSZ tartalmi munkéjanak segitése
— ajogszabdlyokban eldirt adminisztrativ feladatok ellatasa
— ahivatali titok megorzése.

7.2 A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok, amelyeket valasztas,
megbizas, a kijelolés vagy az igazgatoval valo megallapodas alapjan
kotelesek ellatni a pedagogusok dijazas vagy orakedvezmény
ellenében:

7.2.1  Oraszammal kifejezheté feladatok
— korrepetalds, felzarkoztatas, tehetséggondozas, napkozi
— tomegsport foglalkozdsok szervezése, vezetése
— felndttoktatdsban vald részvétel (egyenletes terhelés alapjdn)
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— szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése

7.2.2  Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatandé feladatok
— munkak6zosség-vezetés a valasztds idotartamara
— osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan)
— ifjisdgvédelmi felelds tevékenység elldtdsa (feladatkérét munkakori
leirdsa szabélyozza)

7.2.3  Ugyeleti dijért ellathaté feladatok
— tanulmanyi kirdndulas szervezése, vezetése, kisérése (kollektiv szerzodés
alapjdn)
menzai feliigyeleti feladatok ellatasa (koltségvetés fiiggvényében)
iskolai, iskoldn kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa
— feliigyelet tanulmanyi versenyeken
versenyekre utazé tanuldk kisérése (kollektiv szerzddés alapjan)

7.2.4  Dijazas nélkiil ellatandoé feladatok, amelyeket megallapodas alapjan végez a
pedagodgus, s ezt - a lehetoségek szerint - évente jutalommal ismeri el az
iskolavezetés.

— potosztalyfénoki tevékenység

— az iskolai DSZ segitése

— szertarosi teenddk ellatdsa

— voroskeresztes munka irdnyitasa

— kozmiivelodési intézményekkel valé kapcsolattartds, rendezvényekkel
kapcsolatos szervezomunka.

7.2.5 Kijelolés alapjan az egyenlé terhelés elvét alkalmazva
- feliigyelet és részvétel az iskolai iinnepélyeken, tarsadalmi rendezvényeken
- osztilyrendezvényeken, sziil6i értekezleten, fogaddordkon vald részvétel
- A fenti feladatok ellatasara kijelolt (felkért) személyt (személyek korét) az
illetékes testiilettel tortént egyeztetés utdn az igazgato jeloli ki.
- Névsorukat az iskola munkaterve tartalmazza.

7.3 Az osztalyfonok jogai és kotelességei

Az osztilyfénokot az igazgatd jeloli ki ugy, hogy osztilyat lehetbleg a tanulményok
befejezéséig vezesse. Feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket,
alaposan megismerje tanitvanyai személyiségét.

Ezért:

a) A tanuldk személyiségének fejlodését, tevékenységét és villaldsait figyelemmel kiséri.

b) Az osztalykozosség életének kialakitdsdban és fejlesztésében egyiittmiikodik az ODB-gal,
tudatosan felhaszndlja segitségiiket, a didkvezetOket tandcsokkal ldtja el, észrevételeiket,
javaslataikat osztalyfonoki tevékenységében igényli és hasznositja. Félévenként legaldbb
egyszer osztalyfonoki ordn értékeli az osztily kozosségi életének alakuldsat.

¢) Tanitvanyait felkeresheti otthonukban (didkotthonban) - sziikség esetén tobbszor is.

d) Az eddig bevalt gyakorlat alapjan félévenként legaldbb egy sziil6i értekezletet tart az
iskoldban, kérés esetén lehetdséget ad a sziiloknek, hogy a tanulé érdekében, az iskoldban
felkereshessék.
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e) Az osztalyfonok rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok alairattik-e érdemjegyeiket a
sziilokkel.

f) Lehetdség szerint latogatja osztdlya tanitasi 6rdit. Gondot fordit a dolgozatirds és egyéb
tanulmanyi elfoglaltsigok egyenletes elosztdsdra. Tapasztalatait megbeszéli az érintett
tandrokkal és a tanuldk sziileivel.

g) Elvégzi az osztdlydval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

h) Engedélyt adhat tanuldinak iskoldn kiviili tevékenység folytatdsara (sport, énekkar, tdnc
stb.), ha az a tanuldk teherbirdsat nem haladja meg.

1) A sziil6 kérésére - kimondottan indokolt esetben - engedélyt adhat az iskolatdl vald 1-2
napos tdvolmaradésra.

J) Részt vesz osztilya rendezvényein (klubdélutdn, kirdndulds stb.)

k) A félévkor és év végén a magatartds és szorgalom mindsitésérdl az osztalyfénok dont az
osztalyban tanit6 kollégdk €s a tanuldk véleményének figyelembe vételével.

1) Az osztilyfénok kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével. Sziil6i
értekezleteken tajékoztatast ad a tanuldk tanulményi €s neveltségi szintjérol.

m) Javaslatot tesz az osztily tanuldinak jutalmazisira és a kiemelt dijak odaitélésére (a
dijakra javasoltakrol koteles irdsbeli jelentést késziteni és a dontés eldtt legaldbb 1 héttel a
tantestiiletet tdjékoztatni).

7.4 A pedagogusok oktato-nevelé6 munkaval osszefiiggo teendokkel valéo megbizasanak
elvei
a) A pedagdégus az iskolavezetéssel egyetértésben - kiils6 szervek felkérésére - onként
véllalhat dijazds ellenében feladatokat. (pl.: lapterjesztés, bizomdnyi koOnyvarusitas,
tankonyvdrusitds, szinhdzi kozonségszervezés, iskola mozi, balesetbiztositds, tanfolyam
szervezés, tabor vezetés). Vallalt feladatait szobeli vagy irdsbeli megdllapoddsban rogziti,
amelyek maradéktalan ellatdsardl hatdskorében gondoskodik, semmilyen részfeladatokat sem
hérithat a tobbi pedagdgusra.
b) A megbizatisok elosztdsakor torekedni kell - az egyetértési és véleményezési jog
érvényesitésével - az Onkéntességre, az egyenld ardnyos terhelés elvére, a szocidlis
koriilményekre, a kisgyermekes anydk érdekeinek figyelembevételére.
¢) Az adminisztrativ feladatok ésszeri szabalyozdsardl, az oktatdstechnikai személyzet és
segéderOk biztositdsardl, a tandrok terhelésének csokkentésérél az iskolavezetés
gondoskodik.

VIIL. rész
A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

8.1 A tanulok teljesitményének, magatartasanak ellenorzése és értékelés
8.1.1 A tanuldk magatartasanak, neveltségi szintjének ellenérzése és
értékelése
a) Ellenérzés megfigyeléssel
- Folyamatosan: szaktanari megfigyelés:
tan6ran, osztalyfonoki 6rdn, tanéran kiviili foglalkozasokon,
- Esetenként: feliigyeld ill. kisérotanari megfigyelés
folyosén, menzan, kulturélis- és sportrendezvényeken,
tarakon, tarsadalmi munkan, stb.
A figyelemre mélté eseményeket a tandrok mindkét esetben jelezzék az osztilyfénoknek, a
kirivo eseteket az igazgaténak is (a Hézirend figyelembevételével).
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b) Ellendrzés felméréssel

Az osztalyfonok esetenként irasbeli felmérést végezhet az osztdlydban a tanulok neveltségi
szintjének illetve e szint valamelyik részteriiletének a vizsgalatara.

A felmérOlap Osszedllitdsdhoz javasoljuk az osztalyfOnoki munkakozosség-vezetd, illetve a

pedagdgiai

szaktandcsad6 véleményének kikérését.

¢) Ertékelés félévkor és év végén

A tanuldk

magatartdsdnak és szorgalmianak mindsitésérdl az osztilyban neveld-oktatd

munkdt végzd pedagdgusok javaslata alapjin az osztalyfonok dont a kdvetkezdképpen:

- Félévkor:

- Ev végén:

Az utolsé elbtti osztalyfonoki 6rdn megbeszéli a tanuldkkal a magatartds és a
szorgalom mindsitését az osztalyfonoki munkakodzosség 4altal kidolgozott
szempontok alapjan.

Két héttel a félév befejezése elott beirja a napldba a javasolt mindsitéseket,
amelyekkel kapcsolatban az osztilyban tanité nevelok észrevételt, javaslatot
tehetnek.

Ezek figyelembevételével az utolsé tanitdsi napon véglegesiti a mindsitéseket.
Sziikség esetén osztilytestilleti értekezletet is Osszehivhat a mindsitések
megéllapitasara.

Els6 és negyedik osztidlyban osztilyozd értekezleten torténik a mindsitések
véglegesitése.

Legkésobb az utolsé eldtti osztdlyfonoki ordn megbeszéli a tanulokkal a
magatartds és a szorgalom mindsitését az osztalyfonoki munkakozosség altal
kidolgozott szempontok alapjan.

Az osztalyozo értekezleten kikéri az osztidlyban tanité nevel6k véleményét. Az
osztalyozé értekezlet helyét és idejét az iskolai munkaterv évenként rogziti. Az
osztalyozé értekezletet az osztalyfonok vezeti. Az osztdlyozé értekezleten részt
vesznek az igazgatd (vagy helyettese) és az osztilydban tanit6 neveldk.

Az osztilyoz6 értekezlet javaslatai alapjan az osztdlyfonok véglegesiti a
magatartds és szorgalom mindsitéseket.

8.1.2 A tanuldk teljesitményének ellenérzése és értékelése

A tanitasi 6ran
Teriilete: az egyes tantargyak tantervi torzsanyaga kdvetelményeinek ismerete
Moddja: tanév kozben érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén osztalyzatokkal
Formadi: szobeli
irasbeli
gyakorlati
- Szobeli ellenérzés: A szaktandr a szobeli ellendrzés utdn széban értékeli a tanuldk

teljesitményét. A szébeli feleletek érdemjegyeit még az 6rdn beirja az
osztalyozd napldba €s a tanuldval beiratja az ellendrzdbe.

- [rasbeli ellenérzés: A szaktanar az irdsbeli ellendrzés utdn 10 munkanapon beliil kijavitja

a dolgozatokat. A dolgozatjavitd 6rdn széban értékeli az osztily
teljesitményét, tdjékoztatja a tanuldkat a dolgozat értékelésének
szempontjairdl, a tipushibakrol (a tirgy jellegének megfeleléen). Az
irasbeli ellendrzés szabdlyai:

Egy tanitdsi napon a tanul6 legfeljebb két témazar6é dolgozatot irhat.
(Témazard dolgozatnak mindsiil az olyan irdsbeli szimonkérés, mely
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betolti a 45 perces tandrit, és legalabb 3 tanitdsi 6ran tanult anyagrészt
tartalmaz.). A pedagégus legaldbb egy héttel kordbban koteles a
témazaré dolgozat frasdnak id6pontjat, témakorét bejelenteni a
tanuloknak.

A dolgozatokat 10 munkanapon beliil ki kell javitani. Adédhatnak
azonban rendkiviili akadélyoz6 tényezdk (pl. tovabbképzés, betegség,
tobb osztidlyban azonos idépontban megiratott témazardk torléddsa
stb.), ezek bejelentése utdn a javitisra adott id6 meghosszabbithato.
Amennyiben a tandr ezt nem jelzi, a javitds mégis elmarad, a didknak
joga van arra — az igazgatval valo egyeztetés utdn — hogy az
érdemjegy elfogaddsat elutasitsa.

A dolgozat megiratdsdnak datumat, a kiosztds idOpontjat a tanir a
naploban dokumentdlja. Ennek ellendrzését az iskolavezetés ezzel
megbizott tagja végzi. Az esetleges sérelmeket a tanulék az
osztalyfonokon vagy az ODB vezet6jén keresztiil {rdsban hozzdk az
iskolavezetés tudomadasara, az iskolavezetés koteles intézkedni.
A sziilének joga van arra, hogy a gyermeke dolgozatdba betekintsen.
Ez megval6sulhat a dolgozat hazakiildésével, vagy a fogad6oran vald
bemutatassal. A dolgozat hazakiildése a kisgimnazistik esetében
kotelezo (5-8. évfolyam).

Ez a rendelkezés nem vonatkozik a kozpontilag Osszedllitott és
nyomtatott formdban kiadott témazardkra, hiszen azok egy egész
tanév soran sziikségesek a munkahoz és a kés6bbi szamonkéréshez.

- Tanérai munka értékelése: A szaktandr egyes tanuldk tandrai munk4jat esetenként széban
értékelheti (esetleg részérdemjeggyel vagy érdemjeggyel 0sszekotve)
ora kozben vagy Ora végén.

- Félévi és év végi értékelés: A tanuld félévi és tanév végi
tantargyi osztdlyzatdrol a tantargyat tanité pedagégus dont.
ismerteti a tanuldkkal személy szerinti rovid értékeléssel
egybekotve.

A tanéran Kiviili foglalkozasokon
- Esetenkénti értékelés: A foglalkozds vezetéje az egyes tanulok munkdjat, teljesitményét
folyamatosan figyelemmel kisérve esetenként szoban értékelheti a
foglalkozason.
- Ev végi értékelés: A foglalkozds vezetdje a tanév utolsé foglalkozdsan értékeli a csoport
munkdjat

Félévi - év végi értékelés

Amennyiben a tanul6 az adott tantargy éves o6raszdmanak 30%-4t meghaladéan hidnyzott, a
tandr nem donthet a tanév végi tantargyi osztalyzatarol.

Ebben az esetben a tantestillet dontése értelmében osztilyozd vizsgit tehet az adott
tantargybol vagy koteles megismételni évfolyamot.

Amennyiben a tanulé tobb mint 2 tantiargybol elégtelen osztilyzatot kapott, a tantestiilet
engedélyezheti szamdra is a javitdvizsgdk letételét, ellenkezd esetben csak az évfolyam
megismétlése aran haladhat tovébb.

18



Osztalyfonoki oran
- Az osztalyfonok félévenként legaldbb egyszer (az osztalyfénoki tanmenet szerint) értékeli
az osztaly tanulmanyi munkgjat.

Az iskola tanuléifjiasaga elott

- A kiilonbo6z6 vetélkeddkon, versenyeken elért eredmények ismertetése az iskolarddidban és
a faligjsagon,

- ballagési iinnepélyen a végzds tanulok eredményeinek elismerése,

- tanévnyito iinnepélyen az éves munka, az érettségi és a felvételi eredmények értékelése, a
kiilonbozd dijak ataddsa, elért teljesitmények elemzése.

A levelezo tagozaton tanuldk teljesitményének ellendrzése és értékelése
Szintere és mddja:
- a konzultacids érakon szoveges értékeléssel
- a beszamoldkon érdemjegyekkel
- az osztalyvizsgan osztalyzatokkal
A beszamoldk és osztilyvizsgak

ideje: 1. beszamold: 15. tanitasi hét utdn

osztalyvizsga: mdjus vége, junius eleje

formai:

magyar irodalom irasbeli és szobeli
magyar nyelv frasbeli és szobeli

idegen nyelv irasbeli és szobeli
matematika irasbeli (ha elégtelen szdbeli)
fizika frasbeli és szobeli
kémia frasbeli és szobeli
torténelem frasbeli és szobeli
bioldgia frasbeli és szobeli
foldrajz frasbeli és szobeli
allampolg.ism szobeli
mivészeti ism. szobeli

informatika gyakorlati és szébeli

Po6tbeszdmolasi lehetdséget biztositunk azoknak a tanuldknak, akik a beszdmoldrdl igazoltan
maradtak tavol.

A tanév végi osztilyzatok megallapitisa a konzulticids d6rakon, a két beszdmolén és az
osztalyvizsgan nyujtott teljesitmény figyelembevételével torténik.

A magintanuldk év végi osztdlyzatukat - az osztdlyvizsgdkkal egy id6ben megtartott -
osztalyozé vizsgan kapjak.

8.2 Ertékelés egyéb esetekben
A sikeres eldrehozott érettségi vizsgit tett tanuld az érettségi bizonyitvadny bemutatdsa utdn
felmentést kap az adott targybdl a tanérédk latogatdsa aldl.

8.3 A pedagégusok nevelé-oktatéo munkajanak ellendrzése és értékelése

8.3.1 A munka belsé ellenérzésére jogosultak:
— azigazgatd
— azigazgatdhelyettesek
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a levelezd tagozat vezetdje

a didkmozgalmat segit6 tanar
a munkak6zosség-vezetok
tantargyfelelOs tanirok

az iskola gazdasagi vezetdje

8.3.2 Az ellenorzés teriiletei és modszerei

Az igazgatd az iskoldban és az iskolan kiviil folyé nevel6-oktaté munka
minden teriiletét ellendrzi.

Modszerei: megfigyelés, oOraldtogatds, eredmények elemzése, napldk,
irdsos anyagok, jelentések atnézése, beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettesek a munkakori leifrasban rogzitettek szerint végzik
ellendrzo, értékel6 munkéjukat az 1. fejezetben leirtak alapjan.

Az iskolavezetés éves, ill. havi iitemterv szerint beszamoltatja az egyes
teriiletek feleldseit (munkakozosség-vezetoket, didkmozgalmat segitd
tandrt, stb.,) ill. az egyes nevelOket munkdjukrol, s egyben értékelik is
tevékenységiiket.

A levelez0 tagozat vezetdje a felndttoktatast ellendrzi.

Modszerei: 6ralatogatas, eredmények elemzése, naplok ellendrzése.

A didkmozgalmat segitd tanar ellendrzi az ifjisagi mozgalmat, a
didkkoroket, ontevékeny miivészeti csoportokat, kulturdlis és egyéb - nem
szaktargyi - vetélkeddket, stb.

Modszerei: foglalkozdsok latogatdsa, eredmények elemzése, didkkori
napldk atnézése, versenyeken vald részvétel.

A munkakozosség-vezetdk ellendrzik a tanmeneteket. Kéthavonta atnézik
a naplokat (van-e elég szaktirgyi érdemjegy, megirattdk-e kelld szamban
a dolgozatokat?).

Modszere: éralatogatas, megfigyelés, eredmények elemzése.

A gazdasiagi vezetd ellendrzési teriileteit, illetve moddszereit kiilon
ellendrzési terv rogziti.

Az intézmény kiilon szerzodés szerint foglalkoztat belsd ellendrt, aki éves
munkarend szerint latja el a feladatait.

8.3.3 Az értékelés szinterei

Beszamoltatasok (Isd. el6z6 pont a/ és b/ rész)
Tantestiileti megbeszélések, értekezletek
- Rovid megbeszélések: nagysziinetben hetente a legfontosabb iddszert
feladatok teljesitését roviden értékeli az igazgaté vagy valamelyik
helyettese.
- Tantestiileti értekezletek: félévente 3-4 alkalommal. A munkatervben
rogzitett id6pontban az igazgato tartja.
Nevelési értekezlet 2 alkalommal
- februarban tantestiileti szinten, rovid félévi értékeléssel osszekotve.
Jutalmazasi alkalmak:
A Kollektiv Szerz6dés alapjan.
A tanitasi idOkeret csokkentése a mindenkori jogszabalynak
megfelelden torténik.
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IX. rész

Az iskolai kozosségek, az IDSZ didkképviselok valamint az iskolai vezeték

kozotti kapcsolattartas formai, rendje

9.1 A nevelétestiilet
(tagjai: az iskola valamennyi pedagdgusa és gazdasiagi vezetdje)

ezen beliil:

szakmai munkak6zosségek

a levelez6 tagozat tantestiilete

KT és az iskolai szakszervezetek (munkdjat és a kapcsolattartds
modjait kiilon eléirdsok szabalyozzdk).

9.2 Az iskola vezetéi és a nevelotestiilet kapcsolata
Az iskola igazgatdja, az igazgatdhelyettesek, a tagozatvezetd - feladatukbdl addéddan -
folyamatosan tartjak a kapcsolatot a nevelGtestiilet tobb tagjaval, valasztott vezetdivel.

9.3 A kapcsolattartas konkrét formai:

tanévnyitd, tanévzar6 és nevelési értekezletek (munkatervben
rogzitve)

munkaértekezletek (aktualis feladatokrdl) Orakozi sziinetekben a
sziikségletnek megfelelden az igazgatd rendeli el, de Osszehivésdt a
nevelOtestiilet is kezdeményezheti

az iskola vezet6sége a nevelOtestiilet egészét érintd informaciodit
(rendezvények, id6pontok stb.), a havi programot a hirdet6tablara is
kifiiggeszti

az iskola igazgatéja vagy igazgatdhelyettese rendszeresen tdjékozodik
a szakmai munkakozosségek tevékenységérol  (részvétel a
munkakdzosségi megbeszéléseken, oraldtogatisok)

a munkakozosségek vezetdi a tanévnyitd értekezleten tdjékoztatast
adnak a tervezett munkdrol, tanévzar6 értekezleten pedig beszdmolnak
az elvégzett munkarol

a nevelGtestiilet tagjai a tanévnyité értekezleten beszdmolnak a vallalt
nyéri feladataikrdl (szakmai, tdborok, kiséret stb.)

9.4 A tanuldk kozosségei

osztalyok (nappali és levelezd tagozaton)
szakkorok, érdeklddési korok
iskolai DSZ

9.5 A veliik valé kapcsolattartas formai, rendje:

az osztalyokkal az osztalyfénok révén folyamatos kapcsolatot tart az
igazgato és a nevelési igazgatohelyettes.

a szakkorok, érdeklédési korok és didksportkor tagjaitdl, a vezetd
tandroktdl, a didkmozgalmat segitd tanaroktdl ill. a didkvezetoségektol
informélddik a két igazgatdhelyettes.
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az igazgatd felkérésére az osztalyfonok, a szakkorok, érdeklodési
korok vezetdi beszamolnak az altaluk vezetett kor munkajardl

az iskola vezet6i és a tanuldifjusdg kozvetlen kapcsolattartasat
célozzék az iskolai rendezvények: tanévnyitd és tanévzard iinnepély,
egyéb iskolai iinnepségek és rendezvények.

9.6 Az iskolai vezetoéi és az IDSZ kapcsolattartasanak konkrét formai:

az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese rendszeresen részt vesz az
IDSZ iilésein (tervek, elképzelések egyeztetése, feladatok, problémak,
segitség).

az IDSZ-t kozvetleniil érinté kérdések megvitatdsakor az iskola
vezetdsége meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre az IDSZ
egy-két tagjat

az iskola igazgat6ja, nevelési helyettese részt vesz az iskolai DSZ
kiildottgyiilésén

a havi vezetdi megbeszéléseken a didkmozgalmat segitd tanar
kozvetiti az informécidkat az iskola vezetdségének.

Diakképviselok kore, kapcsolatot tart6 vezetok

osztaly - didkbizottsag (ODB)
Didkkozgytilés
diakkorok didkvezetOsége

IDSZ-szel kapcsolatot tart:

az osztalyfénok és a potosztalyfonok - rendszeresen
az igazgatd és a nevelési igazgatdhelyettes - iddszakosan (feladatoktol,
probléméktdl fiiggben)

Diakkozgyiilés: évfolyamonként megvalasztott didkképviselokbol all.

munkatervben meghatdrozott napon - évente egy alkalommal iilésezik,
melyen az iskola vezetdsége és a tantestiilet tagjai is részt vesznek.

A diakkorok didkvezetoséget hozhatnak 1étre (didk-Onkormanyzati
szervként mikodik).

kapcsolatot tart: neveldtestiilet valamelyik tagja (ha a didkkornek is
tagja)

az iskola vezetOsége az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden
eldsegiti a didkvezetdség munk4jat

a diakkorok (didkvezetség) munkdjat a didkmozgalmat segitd tanar
fogja Ossze.

9.7 Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb kozosségek
Az iskola technikai személyzete

kapcsolatot tart: a gazdasdgi vezetd révén az igazgatd, szakszervezet,
KT

Az osztalyok sziil6i munkakozossége

kapcsolatot tart: az osztalyfénok

Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya - feladatat kiilon munkaprogram alapjan

végzi.
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— kapcsolatot tart: az igazgaté és a tanulminyi igazgatéhelyettes az
SZM vilasztmanyi elnok révén.

A neveldtestiilet és az iskola vezetOsége kdzvetlen kapcsolatot tart a sziil6kkel:

— évenként 2-3 alkalommal sziil6i értekezleten

— évenként 2-szer tartott fogadénapon

— a tandarok az osztilyfonokkel egyeztetve esetenként fogaddorat
jelolnek ki

— - az iskola vezetOsége meghivja a SZM vélasztmény elndkét minden
olyan nevelési értekezletre, vezetdi megbeszélésre, amelyen a sziiloket
kozvetleniil érintd kérdések is eldkeriilnek.

X. rész

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai és forumai

10.1 A véleménynyilvanitasra jogosultak kore:

egyének (tanuldk)

csoportok kozosségei (fakultacids-csoportok, érdeklédési korok, stb.)
osztalykdzosségek

az iskola kozossége

IDSZ (kiilon rendelkezések szerint)

10.2 A véleménynyilvanitas formai és forumai
a) Minden tanulénak jogaban all egyéni vagy csoportvéleményét elmondani sajat, ill. a
kisebb vagy nagyobb kozosség életét érinté kérdésekben (észrevétel, javaslat), ha
véleményét megfelel6 mdodon és formaban nyilvanitja.
Véleményét elmondhatja:

négyszemkozt, az illetékes szaktanarnak, osztialyfénoknek, valamint az
iskolavezetés illetékes tagjanak
az iskola valamely Kkozossége elott, az adott kozosség
véleménynyilvanitasi forumain.

b) Az iskola kiilonb6z6 csoportjai (szakkorok, érdeklodési korok, fakultacids-
csoportok, stb.) véleményt nyilvanithatnak az adott csoport megalakuldsakor, annak
rendes és rendkiviili megbeszélésein, foglalkozasain, illetve képvisel6ik udtjan a
magasabb szintli iskolai férumokon. Természetesen a csoport képvisel6i az 1/1/a
pontban leirtak szerint is eldadhatjak véleményiiket.

c) Az osztalykozosségeket az ODB-k képviselik. Véleményt nyilvanithatnak
— osztalyfénoki érakon
— osztalygytléseken
— didkkozgytléseken

d) Az iskola kozossége képviseldi utjan véleményt nyilvanithat
— didkkozgytléseken
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Képviseletre és véleménynyilvanitisra jogosultak az osztilyok, az egyéb kisebb kozosségek

altal vélasztott kiildottek.

A fent jelolt kiildottek csak a tanul6ifjusidg egészét érintd kérdésekben nyilvanitsanak

véleményt.

Megjegyzés: a d pontban felsorolt féorumok valasztott képviseléi az ott meg nem oldhatd
kérdésekben kotelesek véleményt nyilvanitani a felsébb szervek dltal
Osszehivott magasabb szinti férumokon.

XI. rész
A tanulék jutalmazasanak elvei

11.1 Kiilonbo6z6 szinti jutalomban, elismerésben részesithetok:
a) az egyes tanuldk
b) a tanuldk kiillonb6z6 csoportjai
— osztilyok
— valamilyen tevékenység végzésére alakult csoportok
— didkkorok, szakkorok tagjai

11.2 A jutalmazas alapjai:
— tanulmanyi eredmény
— magatartds, viselkedés
— akozosségért végzett tevékenység
— tanulmanyi vagy sportversenyeken, palydzatokon, vetélked6kon,
kulturalis seregszemléken elért eredmény
— az iskola hirnevét dregbitd minden kiemelkedd tevékenység.

11.3 A jutalmazas kezdeményezése, odaitélése:

a) Jutalmazasra az iskola minden dolgozdja és tanuldja javaslatot tehet a
jutalmazandé tanulé osztalyfénokének, (csoport-vezetéjének) vagy az
igazgatonak.

b) A jutalom odaitélésérdl az osztalyfonok, - véleményének meghallgatdsa utan -
az igazgatd, ennél magasabb fokozatd dicséreteknél a tantestiilet dont.

c) A tantestiileti dontés elott ki kell kérni az ifjisagi DSZ véleményét is.

d) Az irasbeli jutalmak adminisztracids részéért az osztalyfénok felelds.

11.4 A jutalmazas fokozatai:
a) Kiemelked6 tanulmanyi vagy k6zosségi munkéaért:
— szobeli dicséret (osztalyfonok, vagy szaktanar, vagy igazgatd adja)
— {rasbeli dicséret (osztalyfonok, vagy igazgatd adja)
— tantestiileti dicséret
b) Tanulmanyi versenyek helyezettjeit az alabbiak alapjan jutalmazzuk:

Tantestiileti dicséret

Orszagos szintli verseny
- egyéni 1-20. helyezés
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- csapat 1-5. helyezés
Teriileti szintl verseny

- egyéni 1-3. helyezés
- csapat 1. helyezés

Igazgatéi dicséret

Orszdgos szintli verseny
- egyéni 21-30. helyezés

- csapat 6-10. helyezés
Teriileti szintli verseny

- egyéni 4-6. helyezés
- csapat 2-3. Helyezés

Megyei verseny

- egyéni 1-3. helyezés
- csapat 1. helyezés
Virosi szintii verseny

- egyéni 1. helyezés

- csapat 1. helyezés

Osztalyfonoki dicséret
Orszagos szintll verseny

- egyéni dontdbe jutisért
- csapat 11-15. helyezés
Teriileti szintli verseny

- egyéni 7-10. helyezés

- csapat 4-5. helyezés
Megyei verseny

- egyéni 4-6. helyezés

- csapat 1-3. helyezés

Virosi szintli verseny
- egyéni 2-5. helyezés

- csapat 2-3. helyezés
Iskolai szintli verseny

- egyéni 1. helyezés

- csapat 1. helyezés

Az osztilyfonok az ezektdl eltérd versenyeredményekért is adhat dicséretet.
A dicséreteket a szaktandr kezdeményezi és az osztdlyfonok adminisztralja.

11.5 A jutalmazas egyéb eszkozei

a. Oklevél (tantdrgyi és egyéb iskolai versenyeken elért helyezésért)
versenyeredményért,
versenyeredményekért, illetve 1 éves tanulmanyi és kozosségi munkaért)

b. Konyvjutalom

tanulményi

c. Egyéb juttatds (pl. ingyenes szinhdz, hangverseny vagy mozi latogatds

kiemelked6 kulturalis munkéaért.)

d. Zrinyi Emlékérem, Keresztury Dezs6 irodalmi dij, Keresztury Méria zenei dij,
Boleratzky Gyula torténelmi dij, Suszter Oszkar irodalmi dij, Izsdk Imre
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Gyula természettudomanyi dij, Winterl Jozsef Jakab természettudomanyi dij,
Tehetségekért dij, dr. Kovacs Lajos dij, Rozsny6i Sandor dij, Vida Sandor dij
odaitélése a kiirasi feltételek szerint.
Mindegyik dij kiaddsardl a tantestiilet dont: a Zrinyi Emlékérem esetén - az osztalyfonoki
vélemények meghallgatdsa utdn - a hagyomdny6rzé bizottsdg, az irodalmi dijak esetén a
magyar, a torténelmi dijra a torténelem munkakozdsség, a tobbi dijra az alapitvanyok
kuratériuma, mig a zenei dijra az ének szakos kolléga tesz javaslatot.

11.6 A jutalmazas szinterei
a) az osztdly vagy csoport kozossége elott
b) azigazgato el6tt (igazgatdi dicséret)
c) atantestiilet elott (tantestiileti dicséret)
d) az iskola kozossége elott
— az iskolarddidban (tantestiileti, igazgatéi dicséret, orszagos
versenyeredmények)
— aziskolai faligjsdgon
— iskolai iinnepélyen (dijak, kitiintetések dtaddsa)

XII. rész
Fegyelmezési intézkedések

12.1 Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezo intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmez6 intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabdsat a Kozoktatasrol
sz616 1993. évi torvény 5. fejezet 76.§ -a, valamint a 11/1994. sz. MM. rendelet 32-33.§
aiban foglaltak és a rendelet 5. sz. mellékletében taldlhaté "fegyelmi eljards szabalyai"
szerint kell megtenni.

12.2 A fenti jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a tanul6 - helytelen magatartisa,
tanulmanyi kotelezettségeinek sorozatos elmulasztdsa, a héazirend kisebb megsértése,
enyhébb fegyelmi vétségek elkovetése, az erkolcsi normdk kisebb megsértése, illetve
gondatlan karokozds esetén az aldbbi fegyelmezd intézkedésben részesitheto,
figyelembe véve a fokozatossag elvét is:

a) szobeli figyelmeztetés

b) {irasbeli figyelmeztetés

c) firasbeli intés

d) megbizas visszavondsa

A fentieket fegyelmi targyalds nélkiil adhatja:
e gszaktanar - a) és d) intézkedés

e osztalyfénok (valamennyit)

® igazgat6 (valamennyit)

A fegyelmez6 intézkedés kihirdetése a fegyelmi vétségtol fiiggden torténhet:
e atanuldval négyszemkozt

e osztalykozosség elott

® igazgaté elott
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12.3 Az 1. pontban felsorolt jogszabalyok alapjan a tanulé fegyelmi biintetésben részesiil, ha
kotelességeit stlyosan vagy ismételten megszegi, stlyosan vét az erkolcsi normak ellen
(pl. lopas), illetve szandékosan kart okoz.

Fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljards keretében szabhaté ki. A fegyelmi eljardst az

igazgat6 rendeli el és az MKM. 11/1994. sz. rendelete 5. sz. melléklete alapjan bonyolitja le.

12.4 A fegyelmi eljaras sordn az ligy kivizsgaldsa céljabol az igazgatd fegyelmi bizottsagot
hoz 1étre, amelynek tagjai: az igazgato (vagy helyettese), a vétkes tanulé osztalyfonoke,
a didkmozgalmat segitd tanar, ifjisdgvédelmi felelds tanar, az IDSZ megbizottja és az
osztaly didkbizottsag képviseldje. A fegyelmi bizottsdg a "Fegyelmi szabdlyzat" alapjan
lefolytatja a fegyelmi eljarast, majd hatarozati javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre az
igazgatonak, illetve a tantestiiletnek. Az eljarasrdl és a javaslatrol jegyzokonyvet készit.

12.5 A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkezo fegyelmi biintetések
adhatok:
a) megrovas
b) szigord megrovas
c¢) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetdleg megvonasa

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba
e) eltiltds a tanév folytatasatol
f) kizaras az iskolabdl

12.6 A fegyelmi hatarozatot hozzak:

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza.

Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell Osszehivni, ahol az igazgaté (vagy helyettese)
eloterjeszti a fegyelmi bizottsdg jelentését az iigy kivizsgdlasardl, illetve a javasolt
biintetésr6l. Vita utin a tantestiilet sz6tobbséggel dont a biintetés mértékérol.

A biintetés kiszabasaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanulé ugyanazon

vétség elkovetéséért mar kapott biintetést, a kovetkezd alkalommal az eggyel szigorubb
fokozattal biintetendd

12.7 A fegyelmi hatdrozat kihirdetése a fegyelmi bizottsdg (a, b és c esetek), illetve a
tantestiilet vagy az iskola kozossége elott torténik (d, e, f esetek).

2. 20 2 0

alapjan kell megallapitani.

XIII. rész
Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

13.1 Az 1984. december 10-én megalakult "Hagyoménydrzé Bizottsdg" hivatott az iskolai
hagyomanyok dpolasaval, kialakitasdval kapcsolatos teendok ellatasara.

Javaslattevé joga van djabb dij, hagyomanyok kialakitdsara, illetve a "Zrinyi Emlékérem"

odaitélésére.

13.2 . A tanuldk életével Osszefiiggd hagyomdnyaink:
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a) Unnepi egyenruha
matrézblaz/fehér ing, sotét szoknya/nadrag, zrinyis sil/nyakkendd vagy
jelvény, az tinnepi ruhahoz ill6 cipd

//////

kezdve kotelezo.

b) Az iskolai tinnepélyeket a kordbbi szokdsoknak megfelelden tartjuk. Helyét
(Ady mozi, Zsinagdga, iskolai udvar, tornaterem, aula vagy osztilyterem) és
feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.

c) A tanévnyité linnepélyen az id6sebb didkok kiilon koszontik az 5. és 9.
osztalyosokat. Az iskola rovid torténetét tartalmazé emléklapot nytjtanak at
nekik.

d) Tavasszal az IDSZ megszervezi az "Iskolanap"-ot.

e) A ballagés befejeztével a ballagd osztalyok megkoszorizzak iskolank udvaran
a Zrinyi és a Dedk szobrot.

f) Az iskola nyugdijba vonulé dolgozéit tinnepélyesen bucsuztatjuk. A nyugdij
elott legalabb 10 évig itt dolgozé pedagdgusok Zrinyi Emlékérmet kapnak.

g) Kotetlen tantestiileti 0sszejovetelekre (n6nap, pedagégusnap, kirandulas) és az
iskola kulturalis bemutatdira meghivjuk a nyugdijas kollégakat is.

XIV. rész
A szakmai munkakozosségekre atruhazott nevelétestiileti feladatok

A nevel6testiilet az alabbi jogkoreit a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at:

14.1 A pedagégusok tovabbképzésben vald részvételének tervezésében, a tovabbképzés
erkolcsi €s anyagi elismerésében meglévo véleményezd jogkorét:

— a munkakozosségek Osszedllitanak egy olyan kimutatdst, amelybdl
attekinthetd, hogy a munkakozosség tagjai milyen tovabbképzési
formédban vettek részt munkaba dllasuk ota,

— tobb éves tovabbképzési tervet készitenek, melynek alapjan
tanévenként javaslatot tesznek az igazgatonak a kozponti
tovabbképzésekre vald jelentkeztetésre,

— javaslatot tesznek az igazgaténak a tovabbképzést elvégzdk erkolcsi
és anyagi elismerésére.

14.2 A tantargyfelosztisban és a pedagdégusok megbizdsai megallapitisdban meglévo
véleményezo jogkorét:

— a munkakdzosségek a személyi feltételek és a pedagogiai
kovetelmények figyelembevételével elkészitik az egyes tantirgyak
tantargyfelosztidsinak tervezetét,

— a tervezetet a munkakozosségek kozotti egyeztetés utan atadjdk az
igazgatdnak,

— javaslatot tesznek az igazgaténak a pedagdgus megbizatdsok
megéallapitdsira a munkakozosség tagjainak alkalmassiaga és
vallalasa alapjan.

14.3 A pedagdgus allashelyek palydzati kifrdsandl meglévo véleményezd jogkorét:
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— a munkakozosségek felmérik, hogy biztositottak-e a személyi
feltételek a tanuldcsoportok és fakultdcidés csoportok szadmdénak
figyelembe vételével a nevelés és oktatds tervében eldirt draszdmok
és a tandran kiviili foglalkozdsok eredményes szakmai ellatasara,

— ennek alapjdn javaslatot tesznek az igazgaténak a sziikséges
pedagdgus dllas, technikai segéderd allas meghirdetésére.

14.4 Az iskola koltségvetésében szakmai célokra  rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok
felhasznéldsdban meglévo véleményezd jogkorét:

— a munkakozosségek kimutatdst allitanak Ossze a  szertdri
allomanyukrdél az OM déltal kiadott és a mindenkor érvényben 1€vo
taneszkoz jegyzék alapjan,

— tobb éves eszkozbeszerzési tervet készitenek, amelynek alapjan
naptari évenként javaslatot tesznek az igazgaténak a szemléltetd
eszk6zok megrendelésére, vasarlasara,

— javaslatot tesznek az igazgaténak egyéb taneszk6zok, tanulmanyi
segédletek, szakkonyvek beszerzésére, folydirat-rendelésre.

A szakmai munkakozosségekre dtruhdzott jogkorok gyakorldsardl a munkakozosség-vezetok
a neveldtestiiletnek beszdmolnak a tanévzaré értekezleten.
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XV. rész
Javasolt szempontok az iskolai szakmai munkako6zosségek
miikodési rendjének elkészitéséhez

15.1

a) Dont a tovabbképzési programrol
— az Onképzés moddszereinek, a szakirodalom tanulmédnyozdsanak és
felhaszndlasanak tervezése
— mddszertani megbeszélések tervezése
—  koz0s, kolesonos draldtogatasok, bemutatd ordk tervezése
— megyei, orszidgos tovdbbképzési formakon vald részvétel tervezése
(Isd. Miikodési Szabalyzat 14. pontja)
— 0szi nevelési értekezlet munkakozosségi programjanak Osszeallitasa
b) Dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol
— az iskolai tanulményi versenyek eddigi rendszerének feliilvizsgélata,
a bevilt és 4j formdk tervezése
— az iskolai tanulméanyi versenyek elokészitésével, szervezésével,
lebonyolitasdval kapcsolatos feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjai kozott
¢) Dont minden olyan szakmai, pedagoégiai kérdésrél, amelyben a
nevelétestiilet a dontési jogkort atruhazta
— az ezzel kapcsolatos feladatokat a Miikodési Szabdlyzat 14. pontja
tartalmazza.

15.2 Ellen6rzi az adott tantirgy oktatdsdnak eredményességét és javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre
— a nevel6-oktatd munka belsdé ellendrzésének rendjét a Mukodési
Szabdlyzat 8. pontja tartalmazza

153
a) Javaslatot tesz a felvételi vizsga tartalmi kovetelményeinek meghatarozasara
b) Javaslatot tesz a kiegészito programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi
segédletekre, modszerekre
¢) Javaslatot tesz a kozponti alternativ programok valasztasara, helyi
alkalmazasara
— a parhuzamos tankonyvek tanitdsi tapasztalatainak megvitatasa,
tanitdsukkal kapcsolatos egyértelmui dllasfoglalds
— témazaré (és hdzi) dolgozatok témdinak megvitatdsa, egységes
kovetelmények kialakitasa

d) Javaslatot tesz a fakultacié és a tanéran Kkiviili foglalkozasok programjara
— a tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdit, rendjét,
idébeosztasat a Miikodési Szabalyzat 3. pontja tartalmazza.
- Ezzel 6sszhangban:
— afelzéarkodztatds tartalmi kérdéseinek megvitatdsa
— a szakkorok, didkkorok tartalmi kérdéseinek megvitatasa
— az egyéni foglalkozdsok tartalmi kérdéseinek megvitatdsa
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15.4

— egyetemi elokészitok tartalmi kérdéseinek megvitatasa
— a fakulticiés o6rdk programjdnak megvitatisa, egységes
kovetelmények kialakitasa

e) Javaslatot tesz az alapitvanyi dijak odaitélésére (irasban a dontés elott

legalabb 1 héttel)

A munkakozosség vezetdje az adott tantargy felelosének segitségével részt vesz a
munkakozosség tagjainak szakmai segitségében.
A gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en segiti a kezd6 tanarokat.

a)
b)
c)

d)

g

XVL. rész
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket, szlirdvizsgalatokat az iskolaorvos végzi.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az iskolatitkar feladata.

A testnevelés Orar6l hosszabb ideig tarté felmentést, szakorvosi irdsos
vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulé kételes a
testneveld tandrnak dtadni.

Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat
konnyitett ill. gydgytestnevelés foglalkozdsokra utalhatja.

Az iskolaorvos az osztalyfonokok kérésére a tanuldk egészséges életmddra
nevelés érdekében felvilagositd eldaddsokat tarthat. A kotelezd orvosi
vizsgélatokat, véddoltasok idOpontjat dgy kell osztilyonként megszervezni,
hogy a tanitds a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgilatok
idépontjar6l az  osztilyfonokot az  iskolatitkdr  tdjékoztatja. Az
osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztdlydnak tanul6i az orvosi
vizsgédlaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos minden héten, csiitortokon rendel az iskolaban.
Foglalkozéas-egészségiigyi ellatds a dolgozok részére a torvény dltal eldirt
moédon.

31



XVIL. rész
Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

17.1 Az iskola tanuldinak lehetdségei, jogai és kotelességei a létesitmények, helyiségek
hasznélatdaval kapcsolatban:

a) Az iskola valamennyi tanuldjanak joga van az iskola valamennyi oktatési-
nevelési célra kialakitott és hasznalt helyiségének és Iétesitményének
rendeltetésszerli haszndlatdra.

b) A tantermekben, folyosékon tandri feliigyelet nélkiil is tart6zkodhatnak.

c) A szaktantermekben, szertdrakban, a konyvtdrban és a tornateremben csak
tandri feliigyelet mellett tartézkodhatnak. Az egyes szaktantermek, valamint a
konyvtar, a menza, a tornaterem, a kondiciondléterem és az 61t6zok hasznélati
rend;jét kiilon leirds tartalmazza.

d) A tanulék kotelessége, hogy az dltaluk haszndlt helyiségek rendjéért,
tisztasagéért, a berendezések épségéért anyagilag és erkolcsileg is feleldsséget
véllaljanak.

e) Az egyes helyiségekben, 1étesitményekben taldlhaté eszkozoket, felszerelési
targyakat csak tandri utasitdssal vihetik mds helyiségbe, az iskola épiiletébdl
pedig csak igazgat6i engedéllyel vihetok ki.

f) Az egyes helyiségek haszndlatakor kotelesek a takarékossdgi eldirdsokat
megtartani.

g) A helyiségek és létesitmények dltaldban tanitdsi napokon, reggel 7 h-tdl este
18 h-ig vehetdk igénybe. Ettdl eltérd esetben csak igazgatdi engedéllyel.

17.2 Az iskola dolgozéinak lehetdségei, jogai és kotelességei a létesitmények, helyiségek
hasznélatdval kapcsolatban

a) Az iskola dolgozéinak joga az iskola valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerti hasznalata.

b) A helyiségeket magancélokra nem, vagy csak igazgat6i engedéllyel lehet
igénybe venni.

c) Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a
haszndlatba vev6 a haszndlatba vétel idGtartama alatt anyagilag felelds.

d) Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az iskoldbol
kivinni tilos. Kivételes esetekben csak igazgat6i engedéllyel - dltaldban csak a
tanitasi sziinetek ideje alatt.

e) Az egyes helyiségek, 1étesitmények haszndlatakor kotelesek a takarékossagi,
tizvédelmi, és balesetvédelmi eldirdsokat megtartani, kiilonds tekintettel a
nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvényben foglaltakra.

f) A helyiségek és létesitmények 4ltaldban tanitdsi napokon reggel 7 h-t6l 20 h-
ig vehetdk igénybe. Ettdl eltérd esetben csak igazgatdi engedéllyel.

g) Dohdnyozni csak a kijelolt helyen lehet (kistanéri).

h) A levelezd hallgatdk csak a kijellt helyen dohdnyozhatnak (a kiils6 épiiletek
bejarati része).

17.3 A kiils6 szerveknek a helyiségek, 1étesitmények haszndlatra torténd atengedés
rendje
a) A létesitmények, helyiségek kiilsé szerveknek rendszeres és tartds haszndlatra
torténd atadasanak iigyintézdje az iskola gazdasagi vezetdje.
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b) A gazdasigi vezetd az iskola igazgatdjaval tortént egyeztetés utin - az
érvényben 1€v6 vonatkozo rendelkezések alapjan:
— elOkésziti a szerzodéseket
— gondoskodik a szerzédésben megfogalmazott feltételek mindkét
szerz6do fél dltal tortént megtartasardl
— végzi az adminisztraciés gazdasdgi feladatokat.
c) A létesitmények, helyiségek egyszeri vagy id6szakos kiils6 szerv altal torténd
haszndlatét, annak feltételeit, idtartamat az igazgat6 engedélyezi.

17.4 Egyéb személyek lehetoségei a 1étesitmények helyiségek hasznélatdval kapcsolatban.
Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevok, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a portatigyelet engedélyével Iléphetnek be az épiiletekbe. A
benntartézkodasukat, melynek oka lehet pl. hivatalos iigyek intézése, vagy megrendelt
munkavégzés, az iigyelet tagjainak kell figyelemmel kisérni. Rendkiviili esetben az
iskolavezetOség tagjait azonnal értesiteni kell.

XVIIL rész
RendKkiviili események esetén sziikséges tennivalok

18.1 Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa, bombariado esetén sziikséges teendok:

— - rendkiviili esemény, pl. természeti katasztr6fa esetén, bombariadéd
jelzésének érkezésekor — telefon, levél, iizenet stb. — az elsd és
legfontosabb feladat az iskola teriiletének elhagydsa a Kkitiritési
tervnek megfelelden,

— - az elhagydst az igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasdgi vezetd, de
adott esetben az intézmény barmely felndtt dolgozéja rendelheti el,

— - a riad6t az iskolacsengd szaggatott hangjele, az iskolaradid és
minden m4s, a felnétt dolgozoktdl szarmazd egyértelmii ,,rendkiviili
esemény tortént, bombariadd van” utasitas jelzi, amelyet mindenki
koteles végrehajtani.

18.2 Az iskola felelds dolgozdinak kotelessége:
— - ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,
— - a tanuldkat megfeleld tdvolsdgra és helyre kiildeni, kisérni, késébb
feliigyeletiikrol, ellatasukrol, tdjékoztatasukrdl gondoskodni,
— - jelezni a rendOrségnek, sziikség esetén tlizoltésdgnak, mentoknek a
rendkiviili eseményt, pl. bombariadét.
Az igazgat6 vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjdnak és dolgozoéjanak tanév elején
tajékoztatast nyijt a rendkiviili esemény, pl. bombariad6 esetén sziikséges teend6krdl. Evente
egy alkalommal — eldre be nem jelentett idépontban — ,,riad6t” rendel el. Errdl jegyz6konyvet
készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges hidnyossdgok
megsziintetésérol.
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XIX. rész
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

19.1 A kiemelt munkavégzésért jaré Kkereset-kiegészitésre az iskola valamennyi
kozalkalmazottja differencidlt médon jogosult.

Ennek alapja:

a)
b)

kiemelkedd munkavégzés (kizard ok a fegyelmi vétség),
kiilonbség a teljes és részmunkaidoben dolgozdk, illetve a pedagégus és nem
pedagdgus kozalkalmazottak kozott.

19.2 A kiemelkedd munkavégzés szempontjai:

19.3

19.4

19.5

19.6

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
i)
k)
)

Szakmai-pedagdgiai munkdjat (munkakori feladatait) magas szinvonalon litja
el.

Osztalyfonoki, pétosztalyfonoki, tanitoi, tandri tevékenysége a tanulodk, sziilok,
kollégak, iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd volt.

Sikeres palyazatokat irt, készitett az iskola szdimdra, s ezeket megvalésitotta.
Innoviciés tevékenységet folytatott: bels6 tanfolyamokat, tovabbképzéseket
tartott, kiils6 kapcsolatokat épitett ki, jelentds tdimogatast szerzett az iskolanak.
Felzarkoztaté foglalkozasokat tartott, a hatranyos helyzetli, nehezen nevelhetd
gyerekekkel folyamatos és eredményes munkat végzett.

Iskolai rendezvényeket, versenyeket, iinnepélyeket stb. szervezett.

Vezet6i, munkakozosség-vezetdi munkdja példamutatd volt.

Tanitvanyai a tanulmanyi, kulturdlis, sport és egyéb versenyeken kiemelkedd
eredményeket értek el.

Bemutat6 6rédkat tartott a tobbi tandrnak.

Nyari, téli tabort, tiborokat szervezett €s vezetett.

Hosszu ideje dolgozik a pedagéguspalyan.

Hosszu ideje dolgozik intézményiinkben.

A mindségbiztositasi rendszer kiépitésében résztvevoket a feladat ellatasdig kereset-
kiegészités illeti meg, melynek Osszegét a 3/2002. (II.15.) OM rendelet alapjan a
minimumban allapitjuk meg.

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités dsszegét a mindenkori koltségvetési
torvény hatdrozza meg.

A kereset-kiegészités havi rendszerességgel és egy Osszegben is megallapithatd. Az
adott tanévre vagy naptdri évre szO6l6 — havi rendszerességgel vagy egy Osszegben
fizetett — Osszeget az igazgato allapitja meg. Elotte kikéri a Kozalkalmazotti Tanacs és a
Szakszervezet véleményét.

A teljesitménypétlék Osszege meghatarozdsanak elvei a potlék fenntartd dltali
engedélyezése esetén keriilnek rogzitésre.
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XX. rész
Munkavédelem

20.1 A tanul6i munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdasokat az iskola
munkavédelmi szabdlyzata €s hazirendje irja el6. A tanuldi balesetekkel a tantestiilet
altal vélasztott pedagdgus, és a munkavédelmi felelds foglalkozik.

20.2 A munkavédelmi teriilet feletti feliigyeletet az igazgaté megbizdsa alapjan a gazdasagi
vezetd latja el. Minden év elején szerz6dést kot — vagy meghosszabbitja — a
munkavédelmi feleldssel.

20.3 Az intézményi véd6-6vo eloirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A gyermek - és tanulobaleset megel6zésének feladatai

* Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsdgi szabdlyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitds a tlizriadé és a bombariadé terv rendelkezéseit.
* Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formdkat.
* A nevelék a tandrai és a tanérdn kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti
beosztdsukban meghatiarozott iddben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabdlyokat a tanuldkkal betartani.
» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformdkat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdld szabdlyokkal a
kovetkezdesetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.

o Az osztilyfénoknek, illetve az illetékes szaktanarnak, pedagégusnak fel kell
hivni a tanuldk figyelmét a tanéran kiviili foglalkozdsok balesetveszélyes
helyzeteire, ezek megel6zésének szabdlyaira nevezetesen:

o tanulmanyi kirdnduldsok, tirdk, taborok, erdei iskolék eldtt,

kozhaszni munkavégzés megkezdése eloott,
o rendkiviili események utan.

o
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o Az osztalyfénokoknek a tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanul6i figyelmét.

* A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartdsra.

* A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. Az osztalyfonoknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arr6l, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezet0 taniarok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
lefrasuk tartalmazza.

20.3.1. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

20.3.2. A baleset esetén teendd intézkedések rendje:

* Ha a tanulét a tanérdn vagy mads iskola altal szervezett foglalkozdson sériilés baleset
éri, vagy feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tarté pedagdgusnak
azonnal, haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszerli orvosi ellatasarol.

* A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

* E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell tennie.

* A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesithetd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
véarnia az orvosi segitséget.

* A szakszerl orvosi ellatds megérkezéséig a pedagdgusnak minden téle telhetét meg
kell tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek dllapota ne a
lehetéségekhez képest ne romoljon.

* A baleset tényét a feliigyeletet biztosité pedagdgus azonnal jelzi az iskola
igazgatdjanak és a sziilonek.

* A hdrom napon tdl gyégyuld és 3 napndl nagyobb munkakiesést okozé balesetekrdl
az e célra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon baleseti
jegyzokonyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal ki kell vizsgalni.

e A vizsgédlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

* A jegyzOkonyv felvétele annak a pedagdgusnak a feladata, akinek a feltigyelete alatt a
baleset bekovetkezett.

* A baleset koriilményeinek kivizsgidldsa az iskola balesetvédelmi felelosének a
feladata. A balesetvédelmi feleldst az iskola igazgatdja bizza meg.

e A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanydt, a targyh6t kovetd hoénap nyolcadik
napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak, tovdbba at kell adni a tanuldnak, illetleg a
sziillének. Egy példanyét az iskoldnak kell megdriznie.
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* A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormdanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

XXI. rész
Reklamtevékenység az iskolaban

21.1 Rekldmozni az iskoldban csak a gyerekeknek, tanuléknak sz6l6, az egészséges
életmddot, a kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszeriisito,
illetve kulturélis programokat lehet.

22.1 A fenti tevékenységeket folytaté szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasagok,
alapitvanyok, szinhaz, miivelodési kézpont, mozi, zenekar... - az iskola igazgatéjanak,
engedélyével reklamozhatjak programjaikat, kiadvanyaikat.

23.1 Egyéb, a Kt. eloirdsainak megfeleld rekldamanyagokat csak a kijelolt helyekre (pl.
iskolai falidjsag) lehet elhelyezni.

XXIL rész
Tajékoztatas kérés modja az iskolai belsé jogi normakrol

Az iskola belsd jogi normdir6l frdsban (igazgatdtdl) és szoban (az iskola tandraitdl,
igazgatohelyettesektdl és az igazgatotdl) kérhetd tajékoztatas.

Szébeli kérdés esetén a valaszt azonnal, irdsbeli kérdés esetén 15 munkanapon beliil kapja
meg a kérdezo.
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II.

I1I.

XXIII. rész
Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtédrra vonatkozé adatok
1. A konyvtar megnevezése:  Zrinyi Miklés Gimnéazium
Keresztury Dezsé Konyvtara
2. A konyvtar székhelye és cime: 8900 Zalaegerszeg Rakéczi u. 30.
Pf. 103.
Tel/fax: 92/313-490
E-mail: horvatha@zmgzeg.sulinet.hu

3. A konyvtar bélyegzdje:
4. A konyvtar  1étesitése: 1896.
jogelédjei:  Magyar Allami és Kiralyi Fégimnazium - illetve
Deék Ferenc Fégimnazium Tandri és Ifjasagi
Konyvtara

A konyvtar fenntartasa, fejlesztése

5. Az iskolai konyvtir a Zrinyi Miklés Gimnazium szervezetében mikodik,
fenntartdsardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala az iskola koltségvetésében gondoskodik.

6. Az iskolai konyvtar halézati kozpontja a Megyei Pedagdgiai Intézet konyvtara,
koordindcids kdzpontja az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muizeum.

7. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja - a tantestiilet véleményének és
javaslatainak figyelembevételével - irdnyitja és ellendrzi.

A konyvtar feladatai

8. Az iskolai konyvtér feladatait az 1997. évi CXL. sz. tv., az 1996. évi LXIL. sz. tv.,
altal médositott 1993. évi LXXIX. sz. tv., a 203/1986./Miiv.K.24./MM sz. dtmutato, a
11/1994./VL.8/MKM rendelet, s az ezt mddositdé 16/1998./IV./MKM rendelet
fogalmazzak meg.

- Az iskolai konyvtar - szakszerlien és tervszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére
épiild szolgiltatdsaival, felhaszndlva a konyvtdri rendszer nydjtotta lehetdségeket - az
iskolai oktatd-neveld munka szellemi bézisa.

- Biztositja az iskola pedagdgusai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozdkat (kdnyv, periédikum, audiovizudlis ismerethordozok).

- Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagégiai tevékenységében.
Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtirhaszndlovd nevelését, segiti az
iskola pedagdgiai programjianak megvaldsuldsat.

- Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informécids igényeit,
ennek érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnyu szolgéltatasait.

9. Az iskolai konyvtar gylijtokore €s dllomanyanak alakitdsa:

- Az iskolai konyvtir az érvényben 1év0 tantervi kovetelményeknek megfelelden
folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti dlloményéat a gytijtokori szabdlyzatban
foglaltaknak megfelelden. (lasd melléklet)
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- Az allomanyalakitds sordn figyelembe veszi az igazgatd, a tantestiilet és a didkok
javaslatait az iskola konyvtari kornyezetének informaciés adottsagait.

- Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajaindék, csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitdsara szolgdl6 6sszeget az iskola a koltségvetésében irdnyozza elo.

- A gyljtemény gyarapitdsira fordithaté 6sszeg felhaszndldsdért a konyvtaros felelds,
csak az 0 tudomdsdval és az igazgaté engedélyével vasdrolhat mds személy a konyvtar
szdmdra barmilyen dokumentumot. Az iskolai kdnyvtar tigynoktdl nem vdsdrolhat, a
gyljtokorébe nem tartozd anyagok semmilyen moédon, még ajindékként sem
keriilhetnek be az dlloményba.

10. A konyvtirba érkezd - a gyljtOkorbe tartozé - tartés megdrzésre szant
dokumentumokat a konyvtir dlloményba veszi, és arr6l szdmitégépes szoftver
segitségével (gépi és nyomtatott) folyamatosan és a szabvanyoknak megfeleléen
nyilvantartast vezet.

- A tandri kézipéldanyokrol: tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatdk, tandri
kézikonyvek, stb., a tanuldk részére kiadott tankonyvekrdl és egyéb segédletekrdl,
valamint a gyorsan avul6 kiadvanyokrdl egyéb nyilvantartast vezet.

- Ugyel az dlloméanygyarapitds és apasztds dinamikus egységére: a tartalmilag elavult, a
megrongdlt és a feleslegessé valt dokumentumokat az dllomanybdl torli. Ugyanigy jar el
az olvasok altal elvesztett dokumentumokkal s a leltdrozdsndl hidnyként jelentkezo
dokumentumokkal is.

- Az éllomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a torlésnél és a leltdrozasndl a
3/1975./VIIL.17/KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott Miv. K6zlony 1978./9.
sz. irdnyelveinek eldirasai, valamint a 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet szerint jar el.

- Az dllomany védelmét a fenntart biztositja (zart, csak konyvtir céljara hasznélhat6
helyiségek) és a konyvtaros gondoskodik ennek végrehajtasarol.

11. A konyvtari dllomdany elhelyezése, tagoldsa:
A konyvtér teljes dllomédnya szabadpolcon nyer elhelyezést.
Alloményegységek:
- Kézikonyvtar (csak helyben hasznédlhat6)
- Kolcsonozhetd dllomanyrészek
- Szépirodalom (szerzdi betlirendben)
- Szak illetve ismeretterjesztd irodalom (ETO szakrendben)
- Kiemelt allomanyegységek
- Tankonyvek illetve egyéb tantargyi segédletek (tantdrgyanként)
- Helytorténeti gytijtemény
- Iskolatorténeti gytijtemény
- Régi (muzedlis értékil) konyvek gyljteménye (nem kdlcsdondzhetd)
- Folydiratok illetve egyéb iddszaki kiadvanyok
- Hanganyagok, filmek.
- Szamitégépes szoftverek

12. A konyvtari dllomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar alloményarél A SZIREN integrilt konyvtari rendszer megfeleld
moduljai biztositjak, katalégusa online is elérheté (OPAC).

Az dllomany feltirdsanak részletes szabdlyait az érvényes konyvtari szabvanyok
hatdrozzak meg.
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IV.

13. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

- Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatisaival az
iskola pedagdgiai programjidban meghatdrozott oktat6 neveld6 munkét segitse. Ennek
megfelelden a konyvtir mind a pedagdgusok, mind az iskola tanuldi szdmaéra lehetdvé
teszi a teljes dllomany haszndlatit. A csak helyben haszndlhaté6 dokumentumok (kézi
konyvtari 4llomdny, iddszaki kiadvdnyok, audiovizudlis eszkozok, szadmitogépes
ismerethordozdk) kivételével az dllomédnyegységeket klcsonzi.

A konyvtar szolgéltatdsait a tantestiilet tagjai, az iskola nappali tagozatos tanuldi, az
iskola egyéb dolgoz6i dijmentesen vehetik igénybe. Kiilsé személy az iskolai
konyvtarbol csak igazgatdi engedéllyel kdlcsondzhet barmilyen dokumentumot.

A kolcsonzés hatdridejét a konyvtaros donti el, de a tanév befejezésekor a tanuldk
kotelesek az daltaluk kikolcsonzott dokumentumokat a konyvtirba visszajuttatni. A
tanuloknal csak szaktandri engedéllyel maradhatnak dokumentumok a nyéri sziinet
idOtartamdra.

A végz6s tanuldk a szoébeli érettségi idOpontjdig kotelesek tartozasaikkal elszamolni,
melyrél a konyvtiros és az osztilyfonokok kozosen gondoskodnak. Az elveszett
dokumentumok értékét a tanuldk kotelesek megtériteni a benniik rejld "szellemi
értékeknek" megfelelden.

- A konyvtar tajékoztatd szolgdlatot végez, melynek keretében eligazitist ad a
konyvtarhasznalathoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt, a pedagégusok €s tanuldk munkajahoz irodalom illetve informdacidkutatast,
témafigyelést végez.

- Sajat szolgdltatdsainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtirak és
informécids kdzpontok szolgdltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.
- Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat
mds konyvtaraktdl kdlesonzi.

- Kozremikodik konyvtirbemutatd-, konyvtarismertetd-, konyvtarhaszndlatra épiild
tanitdsi 6rdk foglalkozdsok rendszerének kialakitdsdban, elOkészitésében és
megtartiasiban.

- Részt vesz az informatika tantirgy oktatdsan beliil a konyvtari informatika oktatdsdban.
A konyvtari szamitogép/ek/ segitségével hozzaférhet6vé teszi mds konyvtirak
adatbdzisat, az internet hasznélatat.

A kiillonféle szolgaltatisokat és a velilkk Osszefiiggd nyilvantartdsi feladatokat az
érvényes konyvtari szabvanyoknak megfeleléen végzi.

A konyvtdros gondoskodik az dllomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

14. A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazdsit munkakori
leirés tartalmazza.

A konyvtar gazdalkodasa

15. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskolai
koltségvetés biztositja. Az iskolai gazdasidgi vezet6je gondoskodik a miikodéshez
sziikséges eszk6zokrol és feltételekrol.

Az iskolai konyvtir miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok
beszerzése a konyvtaros feladata.

Zaro rendelkezések
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16. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az iskolai konyvtaros/ok/ a tantestiilet
tagja/i/.

Az iskolai konyvtir miikodési szabalyzata az iskola mitkodési szabalyzatanak
mellékletét képezi, a benne nem emlitett kérdésekben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni.

17. A mikodési szabdlyzatot feliil kell vizsgélni és ha a konyvtdros jogdllasdban, a
szervezeti felépitésben, a konyvtar feladatrendszerében alapvetd véltozas kdvetkezne be,

azt at kell dolgozni.
18. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép életbe.

XXIV. rész

Iratkezelési tevékenység

Az intézményben az iratkezelési tevékenység végzéséért felelds dolgozé az iskolatitkar.
Feladat és hataskorét az intézmény iratkezelési szabalyzata rogziti.
Az iratkezelés feliigyeletét ellatja az intézmény tanulmanyi igazgatdhelyettese.
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XXV. rész

Ellatand6 és a szakfeladat-rend szerint besorolt tevékenységek

Szama Alaptevékenység neve A tevékenység tartalma Alaptevékenységre
vonatkozé jogszabaly
850001 Kozoktatdsi és kapcsoldédd | A koltségvetési szerv | Az dllamhdaztartasrol sz6lo
tevékenységek pénziigyi | kozoktatdsi €s ahhoz szorosan | 1992. évi XXXVIIL. torvény
igazgatdsa onkormdnyzati | kapcsolédoé tevékenységeivel | az dllamhdztartds miikodési
koltségvetési szerveknél kapcsolatos pénziigyi | rendjérdl sz616 292/2009.
feladatokkal, kiilonosen a | (XII. 19.) Korm. rendelet
koltségvetés eldirdnyzat- | A szamvitelrdl sz616 2000. évi
tervezésével, modositisaval, | C. torvény
felhasznaldsaval, leltarozassal, | az allamhdaztartds szervezetei
konyvvezetéssel, beszdamolasi €s konyvvezetési
adatszolgéltatdssal, beszamol6 | kotelezettségének
készitéssel, pénzforgalmi | sajatossdgairdl szolé
szamla tgyintézésével, | 249/2000. (XII. 24.) Korm.
pénztirkezeléssel, tovabbd a | rendelet
koltségvetési szerve
pénzellatassal,
pénzgazdalkodasi
jogositvanyok (plL.
érvényesités)  gyakorldsdval
kapcsolatos feladatok
852000 Alapfoku oktatas | Azon bevételek és kiadasok, | A Kozoktatasrol szold 1993.
intézményeinek, amelyek szakmai tartalmi, | évi LXXIX. torvény
programjainak komplex | infrastrukturdlis 11/1994. (VL. 8.) MKM
tdmogatdsa fejlesztésekkel kapcsolatosak, | rendelet a nevelési-oktatasi
és nem rendelhetdk | intézmények miikodésérdl
egyértelmiien a  852011-
852032 szakfeladatokhoz
852021 Altaldnos  iskolai  tanuldk | Altaldnos iskola 5-8. | A Kozoktatdsrol szol6 1993.
nappali rendszerli nevelése, | évfolyaman végzett | évi LXXIX. térvény
oktatdsa (5-8. évfolyam) neveléssel, oktatassal | 11/1994. (VI. 8.) MKM
kapcsolatos bevételek, | rendelet a nevelési-oktatasi
kiadasok intézmények mitkodésérol
852022 Sajatos nevelési igényl | Kizarélag SNI-s gyermekek | A Kozoktatdsrdl sz6lé 1993.
altalanos  iskolai  tanuldk | specidlis ellatasdval | évi LXXIX. torvény 121. § (1)
nappali rendszerli nevelése, | kapcsolatos bevételek, | bek. 29. pont, 30. §
oktatdsa (5-8. évfolyam) kiadasok 2/2005. (I1II. 1.) OM rendelet a
sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a
sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatdsdnak
irdnyelve kiaddsarol
853000 Kozépfoku oktatas | Azon bevételek és kiadasok, | A Kozoktatasrol szold 1993.
intézményeinek, amelyek szakmai tartalmi, | évi LXXIX. torvény
programjainak komplex | infrastrukturdlis 11/1994. (VI. 8.) MKM
tdmogatdsa fejlesztésekkel kapcsolatosak, | rendelet a nevelési-oktatasi
és nem rendelhetdk | intézmények miikodésérdl
egyértelmiien a  853111-
853234 szakfeladatokhoz
853111 Nappali rendszerli gimndziumi | Tanulék nappali rendszeri | A Kozoktatdsrol sz6l6 1993.
oktatds (9-12/13. évfolyam) alt.miv. megalapozé | évi LXXIX. torvény
rendszeres nevelésével, | 100/1997. (VI. 13.) Korm.
oktatdsaval kapcsolatos | rendelet az érettségi vizsga

bevételek, kiaddsok

vizsgaszabdlyzatdnak
kiaddsdrol
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11/1994. (V1. 8.) MKM
rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

853112 Sajatos nevelési igényl | Kizdr6lag SNI-s gyermekek | A Kozoktatdsrél sz6l6 1993.
tanulok  nappali  rendszerll | gimnaziumi specidlis | évi LXXIX. torvény 121. § (1)
gimndziumi oktatdsa (9-12/13. | ellatasaval kapcsolatos | bek. 29. pont, 30. §
évfolyam) bevételek, kiadasok 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a

sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a
sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatdsdnak
irdnyelve kiaddsarol

853114 Gimnaziumi felnottoktatas (9- | Felnottoktatdsban  résztvevd | A Kozoktatasrdl szolo 1993.
12/13. évfolyam) tanulék 4lt.mliv. megalapoz6 | évi LXXIX. torvény

rendszeres nevelésével, | 11/1994. (VI. 8.) MKM
oktatdsaval kapcsolatos | rendelet a nevelési-oktatasi
bevételek, kiaddsok intézmények miikodésérol

855931 Iskolarendszeren kiviili nem | Olyan oktatdssal kapcsolatos | A Kozoktatdsrol sz616 1993.
szakmai oktatés bevételek és kiadasok, | évi LXXIX. torvény

amelyek nem tartoznak a 851- | 11/1994. (VL. 8.) MKM
854 aldgazatokba, nem adnak | rendelet a nevelési-oktatasi
hivatalosan elismert oklevelet, | intézmények mitkodésérol
diplomét és a feln6ttképzési

torvény szerint nyelvi ill.

altalanos képzésnek

mindsiilnek

856011 Pedagégiai szakszolgéltaté | Pedagdgiai szakszolgélat | A Kozoktatdsrdl sz616 1993.

tevékenység ellatasaval kapcsolatos | évi LXXIX. torvény
bevételek, kiadasok | 11/1994. (V1. 8.) MKM
(gyogytestnevelés) rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények mitkodésérol

856020 Pedagégiai szakmai | Pedagdgiai szakmai | A Ko6zoktatdsrdl sz6l6 1993.

szolgaltatdsok szolgaltatas: pedagégus | évi LXXIX. torvény
tovabbképzés, tanulmdnyi | 11/1994. (V1. 8.) MKM
verseny-szervezés rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol

855914 Altaldnos iskolai tanulészobai | Tanulészobai foglalkozdssal | A Kozoktatdsrdl sz616 1993.
nevelés kapcsolatos bevételek, | évi LXXIX. térvény

kiaddsok 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl

855915 Sajatos nevelési igényl | Kizdr6lag SNI-s gyermekek | A Kozoktatdsrél sz6l6 1993.
tanulok  4altaldnos  iskolai | specidlis ellatasaval | évi LXXIX. torvény
tanuldszobai nevelése kapcsolatos bevételek, | 11/1994. (VI. 8.) MKM

kiaddsok rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl

855917 Kozépiskolai, szakiskolai | Kozépiskolai tanuldék részére | A Kozoktatdsrél szol6 1993.
tanulé-szobai nevelés szervezett tanulészobai | évi LXXIX. torvény

foglalkozdsokkal kapcsolatos | 11/1994. (VI. 8.) MKM
bevételek, kiaddasok rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl

855918 Sajatos nevelési igényll | Kizdr6lag SNI-s gyermekek | A Kozoktatdsrél sz6l6 1993.
kozépiskolai, szakiskolai | specidlis ellatasaval | évi LXXIX. torvény
tanuldk tanuldszobai nevelése kapcsolatos bevételek, | 11/1994. (VL. 8.) MKM

kiadasok rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények mitkodésérol

931204 Iskolai, didksport-tevékenység | Tandran kivilli | A Kozoktatdsrél sz6l6 1993.
és tdmogatasa sportfoglalkozasokkal évi LXXIX. torvény

kapcsolatos bevételek, | 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM
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kiadasok

egyiittes rendelet az iskolai
sporttevékenységrol

841901 Onkorményzatok, valamint | Koltségvetési tdmogatasi, | a koltségvetési szervek
tobbcélu kistérségi tarsuldsok | valamint a feladatra nem | jogallasardl és
elszamoldsai tervezhetd  sajatos  folyd-, | gazdalkoddsardl sz6l6 2008.
felhalmozasi és toke jellegli | évi CV. torvény
bevételek az allamhaztartdsrél sz616
1992. évi XXXVIIL. térvény
az dllamhéztartds muikodési
rendjérél  sz6l6  292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendelet
856000 Oktatast kiegészitd | Azon bevételek és kiaddsok, | A Kozoktatdsrol sz616 1993.
tevékenységek komplex | amelyek szakmai tartalmi, | évi LXXIX. torvény
tdmogatdsa infrastrukturalis 11/1994. (VL. 8.) MKM
fejlesztésekkel kapcsolatosak, | rendelet a nevelési-oktatdsi
és nem rendelhetdk | intézmények miikodésérdl
egyértelmiien a 8560011-
856093 szakfeladatokhoz
856099 Egyéb  oktatdst  kiegészitd | Oktatdst kiegészitd | A Kozoktatdsrol sz6l6 1993.
tevékenység tevékenységekkel kapcsolatos | évi LXXIX. torvény
bevételek, kiaddsok (ECL | 11/1994. (VL. 8.) MKM
nyelvvizsga) rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl
682002 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, | Az ingatlan vagy egyes | az dllamhdaztartdsrol szol6
izemeltetése helyiségei alkalmi, | 1992. évi XXXVIIL térvény
idészakonkénti, vagy tartés | az dllamhdztartds miikodési
harmadik személy részére | rendjérél sz6l6  292/2009.
torténo bérbeadasaval, | (XII. 19.) Korm. rendelet
iizemeltetésével kapcsolatos
bevételek, kiaddsok
479901 Tankonyvforgalmazas Tankonyvforgalmazdssal 2001. évi XXXVII. torvény a
koltségvetési szervnél kapcsolatos bevételek, | tankonyvpiac rendjérol
kiaddsok
Szama Kiegészito tevékenység neve A tevékenység tartalma
562913 Iskolai intézményi étkeztetés A kozoktatdsban  tanuld
ellatottak étkezéssel
kapcsolatos bevételei, kiaddsai
562917 Munkahelyi étkeztetés A dolgozdék  részére a
munkahelyen biztositott
étkeztetéssel kapcsolatos
bevételek, kiadasok
561000 Ettermi, mozgé vendéglatis Fogyaszték  étellel vald
kiszolgaldsa
821900 Fénymasolds, egyéb irodai | Mdsoldsi, nyomtatasi
szolgaltatas tevékenységekkel kapcsolatos
bevételek, kiadasok
479909 Egyéb nem bolti, nem piaci | Nem bolti
kiskereskedelem kiskereskedelemmel
kapcsolatos bevételek,
kiaddsok: podlé, nyakkendd,
stb.
682001 Lakdingatlan bérbeaddsa, | Szolgdlati lakds
tizemeltetése bérbeaddsaval,
tizemeltetésével  kapcsolatos

bevételek, kiadasok

Az intézmény sem kisegitd sem véllalkozdsi tevékenységet nem folytat.
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XXVI.

A Zrinyi Miklés Gimnazium szervezeti felépitése

ICAZCATO I
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd Levelthl
I. ”
IL. tagozatvezeto
Munkakozosség- Munkako6zosség-
vezetok vezetok
" " Levelez0 tagozaton
Pedag6gusok Pedag6gusok tanit6 pedagégusok
Gazdasagi dolgozok || Egyéb technikai dolgozdk

Iskolatitkar

Adminisztrator
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A gazdaségi szervezet 1étszama: 1 f6 gazdasdgi vezetd
2 f6 gazdasdgi ligyintézd

Az intézmény gazdasagi szervezete elltja

- a koltségvetés 0Osszedllitisaval, végrehajtasaval, konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat

- az intézményi vagyonnal kapcsolatos feladatokat: a mukodtetés biztositdsa, a vagyon
nyilvantartésa, leltdrozas, selejtezés, hasznositas, vagyon védelem

- menzaval kapcsolatos feladatokat: igénylés, kedvezményre jogosultsdg igazoltatasa

- ECL nyelvvizsga adminisztracio: jelentkezések kezelése, vizsgaztatok dijazésa,
bizonyitvanyok osztasa

- palyézati elszdmolasok pénziigyi részének elkészitése

- részletes feladatok a gazdasagi szerv iigyrendjében és a munkakori leirdsokban

A feladatok elvégzéséért felelds a gazdasagi vezetd, aki az igazgatdhelyettesekkel illetve rajtuk
keresztiil a tandrokkal a kapcsolatot tartja. Szervezetileg a gazdasigi dolgozokon kiviil az
egyéb technikai dolgozok (fizikai dllomdny) irdnyitasat is ellatja.

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszamat Zalaegerszeg Megyei Jogd Varos
Kozgytilésének koltségvetési rendelete hatdrozza meg.



XXVII.
Szakmai alap és kiegészito feladat keretében szellemi tevékenység szamla
ellenében torténo igénybevételérol

A 292/2009.(X11.19.) Kormanyrendelet 82. paragrafus (3) bekezdés alapjan

Az alabbiak szerint szabdlyozzuk a szakmai alap és kiegészitd feladat ellatdsa érdekében
végzett szellemi tevékenység szdmla ellenében torténd igénybevételét, melynek kovetkeztében
ezen szolgéltatasi dijak dologi kiaddsként szamolhatdk el:

1.) A tantargyfelosztidsban és az 6rarendben szerepld tandrdk, helyettesitések, tilérdk, amelyek
az intézmény kozalkalmazott pedagégusaival azok hidnyzasa (betegség stb.) tartds fizetés
nélkiili szabadsidga (Gyes, Gyed, 0sztondij) miatt meriiltek fel, vagy bizonyos betdltetlen
allashelyek kapcsan felmeriilt tanérdk (tdléra) az alkalmazotti dllomannyal azért nem
lathatok el, mert nincs megfeleld szakképzettségli alkalmazott, vagy mert az azonos
szakképzettségli alkalmazottak kotelezd ordinak szdma és a résziikre megdallapithato
maximalis tiléra nem teszi lehetévé a feladat ellattatdsat, akkor a tandérdk megtartdsa
sziikségessé teszi 6raadok alkalmazdsat.

2.) A vallalkoz6 szolgéltatdsi szerz0dés keretében foglalkoztathat6. Amennyiben a szerzodést
az intézmény szervezettel koti, abban az esetben meg kell jelolni a feladat elvégzésére
megjelolt maganszemélyt.

3.) A fentieknek megfeleléen az aldbbi szellemi tevékenységek szamlazhatok szolgdltatasi
tevékenységként:

- idegen nyelv oktatésa,

- tartds tavollét miatt (Gyes, Gyed, 0sztondij) alkalmazott 6éraadd, helyettesitd tandr,
vagy olyan szervezet, amely oktatdsi tevékenységet folytat,

- Dbetoltetlen allashely,

- eseti eldaddsok, tovabbképzések tartdsa, melyet kiils6 és belsé munkavdllald, vagy
szervezet lat el,

- tankOnyv terjesztés,

- Orarend készités

- iskolai pszicholégus, gy6gypedagogus, gydgytestneveld alkalmazasa,

- fejlesztd pedagogusi tevékenység (pl. gydgytornadra, személyiségfejleszto),

- munkavédelmi, tzvédelmi feladatokra (munkabalesetek kivizsgdlasara, oktatas,
munkavédelmi, tlizvédelmi szakképzettségii dolgozo torvény szerinti feladatokra),

- a kotelez6 tanéran tili tehetség kibontakozasara, illetve a hatranyos helyzetliek
felzarkdztatasara szervezett foglalkozasok,

- sajat szervezésl versenyeken kdzremitkddo kiilsd zstiritagok

- alapfeladatokhoz kapcsol6dé palyéazati pénzek felhaszndldsdra, amennyiben a pélyazati
kiiras ezt lehetové teszi,

- szamitégépes rendszergazdai feladatok,

- nyelvvizsga szervezés, lebonyolitas, felkészités,

- rovid iddtartalmi (max. 60 Ords) Onkoltséges tanfolyamok (pl. ECDL felkészitd
tanfolyam, nyelvvizsgdra valé felkészités),

- iskolarendszeren kiviili tanfolyamon torténd oktatas,

- kozoktatdsi szakértd, szaktandcsadé alkalmazdsa az iskola szakmai tevékenységének
értékelésében (kiilsé szakértd, szaktanacsado).
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4.) Ezek a tevékenységek csak abban az esetben ldthatdk el a fenti médon, amennyiben azt
jogszabdly nem zdrja ki, és az intézmény nem foglalkoztat olyan személyt, aki a feladat
ellatdsdra alkalmas lenne, vagy az alkalmas személy mds egyéb okbdl nem bizhaté meg a
feladat ellatasaval, tovabba az ellitandé feladat eseti, nem rendszeres jelleggel, illetve
idében rendszerteleniil ellatandé feladat.

5.) A feladatokat minden esetben az érvényes tantirgyfelosztis €s Orarend alapjan az
intézményben eldirt tanérak keretében a tantervben meghatarozottak szerint kell ellatni, az
elvégzett munkat ugyaniugy kell dokumentidlni és ellendrizni, mint az alkalmazottak
esetében.

6.) Az ellatott feladat dijazdsa az elvégzett munka utdn a szolgaltaté altal benydjtott szamla
alapjan készpénzben, vagy 4tutaldssal keriil kiegyenlitésre azt kovetden, hogy a feladat
elvégzését a szerz6désben megjeldlt személy a szamlan igazolta.

XXVIIIL
A belso ellenorzési kotelezettség, a belso ellenorzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolé 193/2003. (XI. 26.) Korményrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjdn az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet jogéllasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni €s gondoskodni a vonatkozé jogszabdlyok, valamint az
elkészitett ,,Bels6 ellenérzési” kézikonyve 4ltal meghatirozott eldirdsok szerinti bels6
ellendrzésrol.

A belso ellendérzés kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhdaztartasi torvényben
meghatirozottak szerint — az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellenorzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa

Az intézmény a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd szakértd személy, illetve szervezet
bevondsdval szervezi meg.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét
- az intézményvezetdnek kozvetleniil aldrendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetleniil az intézményvezetdnek kiildi meg.

Az intézményvezetd koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fiiggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,

c) az ellendrzési mdodszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisiba nem
vonhat6 be.
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A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozéja koteles szoban
vagy frasban informéciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgdlati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mds dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi
eldirdsok betartdsaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység sordn végzendo ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran
- szabdlyszeriiségi,
- pénziigyi,
- rendszer ellendrzéseket és
- teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint
- az éves beszamoldkrol megbizhatdsagi igazolasokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzo személy munkdjat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kdzzétett moédszertani dtmutatdk és
- nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozé standardok, tovabba
- a Belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

XXIX.
A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A tanitassal lekotott munkaido:

1. A tandrok a megtartott foglakozdsokat és a hidnyz6 tanuldk nevét a naplokban
folyamatosan bejegyzik. A tanuldk szdmdra kotelezd ordkat az osztdly, nyelvi
naplokban, a szabadon vélaszthaté ordkat fakulticios és szakkori naploban tartjdk
nyilvan. Az elrendelt foglalkozasokat kiilon naploban vezetik.

2. A tanar az elvégzett munkardl kéthavonta munkaidé elszamolast készit (mellékelt
adatlap), amelyet a kovetkez6 honap 2. napjdig, ha hétvégére esik, akkor utdna hétfén
a teriiletért felelos igazgatdhelyettesnek lead. (A munkaiddé elszdmolast 2007-t6l a
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tandrok végezhetik szdmitégépen is. Az Ondlléan rogzitett adatokat kinyomtatva és
alairva ekkor is le kell adni.)

3. Az igazgatdhelyettes ellendrzi a leadott elszdmold-lapot és az adminisztrator
kozremitkodésével rogziti a szamitégépen. A szamitogépes tablazat kiszdmolja a
sziikséges adatokat és a kifizethetd tilmunka mennyiségét.

4. Az igazgatOhelyettes a tulmunka mennyiségét a megfelel6 megosztasban tanaronként
leadja a gazdasagi irodédba.

5. A teriiletért felelos igazgatohelyettes tilmunkajat a masik igazgatdhelyettes vagy az
igazgato ellendrzi €s hagyja jova.

Az elszamol6-lapot és a tilmunkat mutaté tablazatot kinyomtatva, alairva fajtinként és
kéthavonta le kell flizni.

XXX.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Zrinyi Mikl6és Gimndziumban a 2007. évi CLIL torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség az aldbbi munkakort betoltd dolgozdkra terjed ki:

kotelezettségvallaldsi-utalvanyozasi jogkort gyakorld dolgozok:

igazgato

tanulmanyi igazgatéhelyettes
ellenjegyzési jogkort gyakorlé dolgozok: gazdasagi vezetd

gazdasagi iigyintézé-konyveld

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy az igazgato.

Az igazgaté a vagyonnyilatkozatét a fenntartonal koteles leadni.

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettek a torvény szerint eldirt idopontban (a jogviszony
1étesitése eldtt, megsziinését kovetd 30 napon beliil ill. folyamatos jogviszony fenndlldsa esetén
kétévenként), formdban, tartalommal két példanyban kotelesek —elkésziteni. A
vagyonnyilatkozatot a kotelezett altal minden oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell elhelyezni.

Atvételkor a nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boritékok lezarasi feliiletén aldirasdval igazolja,
hogy zért boriték atvételére keriilt sor. Az Orzésért felelds a nyilatkozatot nyilvantartési
azonositoval latja el. Az azonosito tartalmazza az évet és perrel a folyamatos sorszamot.

A nyilatkozat egyik példinya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad, a masik
példanyt az 6rzésért felelds a pancélszekrényben elkiilonitetten Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeit a torvény
tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat akkor ismerheti meg, ha dontenie kell vagyongyarapoddsi vizsgdlat
kezdeményezésérol.

A dolgoz6 ellenérzési eljards elotti meghallgatdasdra ill. vagyongyarapoddsi vizsgélat
meginditasira vonatkoz6 szabdlyokat a torvény tartalmazza. Ilyenre keriil sor, ha vagyoni
helyzetére vonatkoz6 bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodisa
kozalkalmazotti ill. egyéb torvényes forrasbol szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhato,
vagy a vagyonnyilatkozatra kotelezett vagyongyarapoddsa bejelentési kotelezettség ald eso
tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.
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1. szamu melléklet
A Zrinyi Mikl6s Gimnazium Keresztury Dezs6 Konyvtaranak Gyitjtokori
szabalyzata

A Zrinyi Miklés Gimnazium Keresztury Dezsé Konyvtaranak elsddleges alapfunkciéjat az
iskola oktatasszerkezete és fokozata (8 osztdlyos gimnazium) a kotelezOen a fakultativan és
emelt Oraszdmban (specidlisan) oktatott tantdrgyak kore valamint a szaktantervi oktatas
rendszere (eldadok, nyelvi termek) hatarozza meg.

A fOgyijtékérbe ennek megfelelden az iskola pedagdgiai programjidban meghatarozott
oktatdsi  nevelési  célkitlizések  eléréséhez  sziikséges  dokumentumok  illetve
informédcidhordozdk tartoznak. Ide soroljuk az frdsos és nyomtatott dokumentumok kéziil a
kézi- illetve segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatdrozott hizi olvasmdnyokat, a
tankonyvekben és egyéb oktatdsi segédletekben meghivatkozott illetéleg ajanlott
olvasmanyokat, az déravezetés menetében munkaltatd eszkozként haszndlatos miveket, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsol6dd ismeretkozld- és szépirodalmat, a
tanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozoékat: audiovizudlis dokumentumok,
szamitogépes szoftverek, CD-ROM-ok.

A konyvtar masodlagos feladatdbol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyhjtékorbe sorolt
dokumentumok képezik. Ez a tananyagon tdli ismeretszerzést az egyéni muvelddést
szorakozast szolgélja.

A konyvtér a gytijtékori szempontok meghatdrozdsanal figyelembe veszi a konyvtar foldrajzi
elhelyezkedését, a hdlozatban elfoglalt helyét valamint a vonzdskorzetben 1évo dltaldnos - és
szakkonyvtéarak szamat, nagysagat és dllomanymindségét.

A konyvtar formai szempontbdl valamennyi dokumentumtipust gytjti.

A gylijtokor meghatdrozasa a gytijtemény szintje és mélysége szerint:

Kiemelten gytijti a konyvtar

- A gimnazium 5-13. évfolyamédnak megfelel6 €s a helyi tantervekben meghatirozott
kotelezo -, illetve ajanlott szépirodalmi olvasmanyait.

- A munkaltatd eszkozként hasznilatos mivek alap- illetve kozépszintli ismeretkozld
irodalmat.

- Az érvényben 1€v0 iskolai tanterveket, tankonyveket.

- A palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kovetelményeket illetve feladatokat tartalmazé
kiadvényokat.

- A pedagégiai irodalmat: a pedagdgusok szakmai tovibbképzését és az Ordkra vald
felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalmat és hatdrtudomdnyait.

- A mdédszertani folyodiratokat.

- Az oktatott nyelvek kis-, k6zép- és nagyszotdrait.

- A hivatali segédkonyvtar dokumentumait: az iskola vezetdsége részére az iskola oktatd
munkdjinak irdnyitdsdhoz tartozo legfontosabb kézikonyveket, jogszabélygyiijteményeket.
- A konyvtdri szakirodalmat: az iskola fokozatnak illetve az iskolatipusnak megfeleld
tdjékoztatd munkdhoz sziikséges kézikonyveket, bibliografidkat, allomadnygyarapitasi
tandcsadokat, szabvanyokat.

- Az iskola torténetével és életével foglalkozo6 kiadvanyokat: sajtotermékeket, cikkeket.

- Az iskola névaddjanak, Zrinyi Miklésnak miveit és a réla sz616 szakirodalmat.

- Az iskola alapvetd pedagdgiai dokumentacidjat.
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Teljességre torekvben gyiijti a konyvtar

- A magyar irodalom tantdrgy altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz0k vélogatott
miveit, gylijteményes munkait.

- A magyar irodalom klasszikusainak alkotasait.

- Kis-, k6z€p- és nagyméretii alap- és kozépszinti altalanos lexikonokat és enciklopédidkat.
- Az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkoz6 alapjegyzékeket, tantervi bibliografidkat az
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

- Keresztury Dezs6 miiveit, valamint a réla sz616 irodalmat.

- Zalaegerszegrol illetve Zala megyérdl sz6l6 dokumentumokat

- Az iskola tandrainak konyveit, palyamunkdit, publikacioit (kéziratban is).

Vilogatva gytijti a konyvtar

- Magyar és mds népek népkoltészetét, mitoldgidjat, meseirodalmat bemutatd
dokumentumokat.

- Nemzetek irodalmét bemutaté klasszikus és modern irodalmi miiveket.

- Kortdrs magyar ir6k miiveit,

- Gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket, verses koteteket.

- Kis- kdzép- és nagymérett felsOszintli dltaldnos lexikonokat és enciklopédidkat

- A tudomdnyok, a kultira a hazai és egyetemes miivelddéstorténet kis- kozép- és
nagyméretl alap- kozép- illetve felsOszintli elméleti és torténeti osszefoglaloit.

- A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd, a tudomédnyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 kiilonb6z6 szintli dokumentumokat.

- A tananyagot kiegészitd a tanult tantdrgyakban val6é elmélyiilést és a tananyagon
tulmutato tajékozddast segitd kozép- illetve felsdszintli szakirodalom.

- Az altalanos miiveltséghez tartozé alap- és kozépszintli miivészeti (képzoémiivészet, zene,
szinhaz, film) sport, politikai és gazdasagi témaji dokumentumokat.

- Az oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznilhat6 idegennyelvii segédleteket illetve
idegennyelvil olvasmanyos irodalmat.

- Kiilonféle irodalmi, miivészeti, tudomanyos, politikai, idészaki kiadvanyt.

- A pedagdgiai hatartudoményai koziil a pszicholdgiai, szocioldgiai szakirodalmat valamint
a statisztikat, jogi és kozigazgatasi szakirodalmat.

Erésen valogatva gytjti a konyvtar

- A szérakoztaté irodalmat (regényes életrajzok, torténelmi regények, bestsellerek,
lektirok, krimik, stb.).

- A hobbi konyveket.

- Az egészséges életmoddal (taplalkozds, sport) foglalkozé dokumentumokat.

- Felvildgosité dokumentumokat (szexudlis nevelés, drog problémak stb.).

- A csalddi életre neveléssel foglalkoz6 dokumentumokat.

- Egyéb dokumentumokat: adattarak, cimtarak, utikdonyvek, térképek,

- Tematikus antoldgidkat. (nemzeti- és csalddi tinnepek szervezéséhez)

- Korszerti informaciéhordozékon filmeket, hanganyagokat és szdmitogépes szoftvereket.
Az iskolai konyvtar az allomédnygyarapitist mindenkor a fenti gy(ijtokori szempontok
figyelembevételével végzi.

53



2. szamu melléklet
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 161. §
bekezdése alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérdl, amely a szervezeti €s miikodési szabélyzat mellékletét képezi.

Az intézménynél el6forduld szabalytalansdgok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabdlytalansag, valamely 1étez6 szabalytdl:
- jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi szabalytél,
- egyéb belsd szabdlyzattdl, utasitastol
valé eltérést, ott megfogalmazott elvirds be nem tartdsit jelenti.

A szabdlyok 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-,

- szabdlysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljards meginditdsara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

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

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

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozé megdallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztisok,
hidnyossdgok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a fiiggetlen bels6é ellendrzési
tapasztalatokat dgy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes
szabdlyozdssal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabdlyozds betartatdsdval, illetve
kozvetlen felel6sok meghatdrozdsival az Gjabb szabdlytalansdgok kivédhetdek legyenek.
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4. Altalanos elvek_

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy az
elsé szintl pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfeleléségének 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
elofordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsoldédva olyan elemeket hatiroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetoségét, illetve korldtozzdk az
okozhat6 kar mértékét. _

5. A nagyobb Kkockazatot rejtéo feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése 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 rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansigok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamoldk 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, egyosszegii kiadasok teljesitésével jard teriiletek
fokozott ellendrzési rendjének meghatirozasarol;
3. Biztositani kell egyes, az elmilt évek tapasztalatai, illetve a megvéltozott
szabdlyozdsok miatt megndtt jelentdségii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.
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 belsé rendet, mely az illegélis
pénziigyi cselekmények megeldzését célozza.
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. Téajékozddni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eléforduldsi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
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- 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 sorédn ellendrzik-e,
utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsd
ellenéri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés
szempontjabodl a legkevésbé lefedett.

A fenti szempont értékelésével kell meghatirozni azokat a teriileteket, melyek a legnagyobb

figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsé eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezd:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels6 eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belso
szabdlyozottsigra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossidg kovetelményének megfeleléen
gondoskodni kell a szabalyok mddositdsardl, illetve a betartatds ellendérzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban valé
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatdnak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezOk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuméanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, dttekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek az ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- a gazdasdgossag elvét szem elott 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 nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgélata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénzigyi teljesités el6tt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsiganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgdlata,
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- a pénziigyi teljesitést kdvetd szdmviteli folyamatok nyomonkovetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlandé teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, {rasban meghatarozni.

6. Az intézményvezeté értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az intézményvezetd a szabdlytalansdgok megakadalyozdsa érdekében értékeli az intézmény
egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mas személyeket is bevonhat.
Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatisanil mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld 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 kapcsol6déan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartdsara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a belsd ellendr
megéllapitdsai alapjén 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 - szabalytalansdg gyanujat észleli, haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetot;

b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabdlytalansidg gyandjat, koteles errdl a
feliigyeleti szervet haladéktalanul tdjékoztatni és gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalardl, illetve az eljardsok meginditasarol.

;;;;;

8.1.A biintetéeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansdgbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tidrsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabdsat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6lo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az tigyésznek és a nyomozd hatésdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

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

57



8.2. Szabalysértési eljaras_

A szabalysértésekrol sz6161999. LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag
részErol eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

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

A Kartéritési eljaras meginditdsdra a polgari perrendtartasrl sz6lé 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szdrmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk
tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a kozalkalmazottak
jogéllasardl szo616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései._

8.4. Fegyelmi eljaras

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