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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetGk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a késébbiekben SZMSZ) és azAdatkezelési szabalyzat
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és az iskolaval munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban all6 alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése:

A Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium Kkozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabélyzatat az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a
nevelGtestiilet fogadja el, és ezzel egyidejiileg hatalytalanna valik az intézmény el6z6 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekinthet6 az intézmény
hivatalos honlapjan, valamint az iskola konyvtaraban nyitvatartési rend szerinti id6ben.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 Alapité okirat

2.1.1 Az intézmény fenntart6ja a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont, miikodtetdje Miskolc
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata. Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére
vonatkoz6 legfontosabb adatokat, az alapfeladatok megnevezését és az iskola specialis
jellemzait.

2.1.2 Az intézmény alapfeladatai

e gimnaziumi nevelés és oktatas

e 0Ot és négy évfolyamos gimnéaziumi oktatas ezen beliil angol és francia célnyelvi két tanitasi
nyelvii oktatas, emelt szintl angol nyelv, torténelem, vizuélis kultira és drama oktatéas, nyelvi
el6készit6 oktatas

e tobbi tanulbval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényti tanulok iskolai nevelése,
oktatasa

2.2 Pedagobgiai program

2.2.1 Azintézmény Pedagobgiai programja tartalmazza a Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium nevelési
tervét és helyi tantervét, valamint azokat az eljarasokat, amelyekkel a tanulék tanulmanyi
kotelezettségeiknek eleget tehetnek a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 6.§-4 ban leirtak
szerint.

2.2.2 A pedagodgiai programot az igazgaté hagyja jova a sziilGi szervezet és a didkonkorméanyzat
véleményének kikérését kovetGen.

2.2.3 A pedagdgiai program megismerhet6:

e aziskola hivatalos honlapjan idébeli, hozzaférési korlatozas nélkiil

e az iskola konyvtaraban nyitvatartasi id6ben az iskolaval jogviszonyban allok részére; az
igazgatd vagy igazgatohelyettes altal kiadott alkalmi latogat6i engedéllyel az iskolaval
jogviszonyban nem 4llok részére

2.3 Hazirend

2.3.1 Az iskola hazirendjének szabalyai az iskolahasznalok teljes korére vonatkoznak. Feladata,
hogy szabalyozza a tanulok és mas iskolahasznalok milyen feltételek mellett vehetnek részt
az iskolai életben. Ezen Kkiviil szabalyoz minden olyan kérdést, amit a jogszabaly elGir. A
hazirendet a nevelGtestiileti elfogadast kovetGen az igazgat6 hagyja jova.

2.3.2 Az iskola Hazirendje megismerhet6 az iskola hivatalos honlapjan iddébeli, hozzaférési
korlatozas nélkiil. Az iskolaba felvételt nyert valamennyi tanul6 a beiratkozas alkalméaval
megkapja a Hazirend egy nyomtatott példanyat.
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2.4 Munkaterv

2.4.1 Az iskolai munkaterv a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet el6irasait figyelembe véve
meghatarozza a tanév helyi rendjét. A munkatervet a szakmai munkakozosségek
munkatervének felhasznaldsaval az igazgatd késziti el és a nevelGtestiilet fogadja el. A
munkaterv készitésekor figyelembe vessziik az iskolai miikodés el6z6 tanévérdl szold
értékeléseket, a fenntarto, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét is.

2.4.2 A munkaterv megismerhet§ az iskola hivatalos honlapjan idébeli, hozzaférési korlatozas
nélkiil.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 Az intézményvezetSi feladatokat a fenntarté altal megbizott igazgatd latja el. Az iskola
igazgatdja felel6s az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az igazgat6é dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe. FelelGs az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

3.1.2 Azigazgato felel
e azintézményben foly6 pedagogiai munkaért
e anevelGtestiilet vezetésért
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésért, végrehajtasuk szakszerid
megszervezésért és ellendrzésért
a pedagodgus etikai normak betartasaért
a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
az intézmény rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért
e a tanulobaleset megel6zéséért; a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért

3.1.3 Az igazgat6 kapcsolatot tart a fenntartoval, a telepiilési 6nkorményzattal, az intézményi
tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel, a didkonkormanyzattal és a sziil6i
szervezettel.

3.1.4 Az igazgatdé képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
korében helyettesére, vagy az intézmény maés alkalmazottjara atruhazhatja. A nevelési -
oktatasi intézmény vezetGjének feladat és felelGsségi korét a Nemzeti K6znevelési Torvény
(Nkt.) 68-69 §-a és a fenntart6 altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.

3.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja
el. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a pedagdgiai munkéat segitd
munkatarsak. Munkijukat munkakori leirdsuk szerint az intézményvezet§ kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatOhelyettesek jogosultak az intézmény képviseletére és a vezetSi jogok gyakorlasara
mindazokon a teriileteken, ahol erre az igazgatotol megbizast kaptak. Az igazgatOhelyettesek
megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato adja, a fenntarto
jovahagyasaval. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat 6t éves idGtartamra.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
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3.2.1 Oktatasi igazgatOhelyettes

F6bb feladatai kozé tartozik a

e taniligyigazgatasi feladatok ellatasa (tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek,

tanulasi kotelezettség teljesitése, fakultativ csoportok miikodése, stb.)
adatszolgaltatasa fenntarto, OSH, OH felé
tantargyfelosztas készitése
érettségi vizsgak el6készitése, szervezése
helyettesitések szervezése
orarendkészités, e-naplé hasznalatanak feliigyelete, vandorlas
iskolai kiils6 és bels6 mérések elGkészitése, szervezése, értékelése
iskolai adminisztracio ellenGrzése
részvétel az iskolai pedagdgusmindsitési vizsgakon és eljarasokban

3.2.2 Nevelési igazgatOhelyettes

F6bb feladatai :

e felelGs az iskola nevelési tervének megvalositasaért

feliigyeli az osztalyfénoki munkakozosség miikodését
az iskolai munkaterv megvalositasanak koordinélésa,
a fegyelmi eljarasok el6készitése, szervezése
a tanulmanyi versenyek szervezése (OKTV, egyéb orszagos és helyi versenyek)
iskolai tinnepségek el6készitése, szervezése
kapcsolattartas a mikodtetével, intézményi tanaccsal, sziil6i szervezettel
iskolai kozosségi szolgalat feliigyelete
iskolai tankonyvellatas feliigyelete
beiskolazas el6készitése, szervezése
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részvétel az iskolai pedagdégusmindsitési vizsgakon és eljarasokban

3.2.3 Aziskolatitkar ellatja a titkarsag vezetését, az igazgato iranyitasa alatt segiti az intézményben
foly6 pedagogiai munka megvalositasat, a jogszabalyi kotelezettségek teljesitését.
F6bb feladatai:
e a tanuldk jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok, iratok kezelése, igazolasok
kiadasa
adatbazis kezelés, dokumentumkészités, iratkezelés
hivatalos levelezés, postazas intézése, kapcsolattartas
protokollaris feladatok ellatasa
kozremiikodés iskolai rendezvények, kiadvanyok elGkészitésében
tanul6biztositassal, didkigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés
tanulébalesetek nyilvantartasa
kozremiikodik a felvételi és érettségi vizsgak el6készitésében, adminisztracios
feladataiban

3.3 Az Iskolatanacs

Az Iskolatanécs tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkak6zosségek vezetdi,
a diakonkormanyzatot segit6 tanar, az intézmény dolgozoinak valasztott érdekképviselGje és a
Kozalkalmazotti Tandcs elnoke. Az iskolatanics évente haromszor iilésezik, ezen kiviil az
igazgato vagy a tagok tobbségének kérésére is 0sszehivhato.

Az Iskolatanacs, mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattévd joggal rendelkezik. Az
igazgat6 minden olyan dontése el6tt koteles az Iskolatanacs véleményét kérni, amely a tanulok
nagyobb csoportjara, a tantargyfelosztasra, az iskolai munkarend megvaltoztatasara, a dolgozok
jogviszonyara vonatkozik. Az Iskolatanacs egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel.
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3.4 A nevelétestiilet

Az iskola nevel6testiiletét az intézménnyel jogviszonyban allé szaktanarok, 6raadé tanarok,
lektorok alkotjak. Feladatuk az iskola pedagodgiai programjanak magvalositasa, a hatékony és
eredményes nevel§ és oktat6b munka a Nkt. és a Kjt. el6irasai szerint. Munkajukat kozvetleniil
segitd alkalmazottak az iskolatitkar, konyvtaros, iskolapszichologus, laborans, rendszergazda.
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve, nevelési és
oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

3.5 A helyettesités rendje

3.5.1 Az intézményvezetGt tavollétében vagy betegsége esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes
felel6sséggel az oktatasi igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

3.5.2 Az igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

3.6 A vezet6k kozotti feladatmegosztas

3.6.1 Az intézményvezets a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e az oktatasi igazgatOhelyettes szaméra az Orarend készitésével és az e-naploval
kapcsolatos dontések jogat a valaszthaté tantargyak meghirdetésének jogat és a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6oi kérelmek elbiralasanak jogat; a tanéri
oracsere engedélyezését, hivatalos tavollét igazolasanak jogat

e a nevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletének és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontések jogat

3.6.2 A vezet6k kozotti feladatmegosztas a megbizaskor atadandé munkakori leirasban keriil
rogzitésre.

3.7 A pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak

3.7.1 Az iskolai konyvtar mikodtetésért, fejlesztésért az iskolai konyvtaros felelGs.
3.7.2 Az intézményben a pedagbgiai munkat kozvetleniil segité munkakorben all alkalmazéasban:
e rendszergazda
¢ laborans
¢ iskolatitkar
3.7.3 Iskolatitkar: szakirdnyd képesitéssel rendelkezd személy. Beszamolasi kotelezettsége és
felel6ssége a munkakori leirasa szerinti feladatokra terjed ki.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLAT EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az Iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanulok alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt testiiletek révén és mddon érvényesithetik.

4.2 Az intézmény neveloitestiilete

A nevelGtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségii dolgozdja. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd jogkorrel rendelkezik. A
Nkt. 70.§-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

4.3 A neveldtestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek elGkészitésére, eldontésére vagy meghatarozott
feladatok ellatasara tagjaibdl bizottsagot hozhat létre. Az atruhézott jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tevékenységérol, illetve dontésérol tajékoztatni koteles.

A nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus a feladatellatast megel6zéen koteles a
megfeleld iskolai szakmai szervezettel egyeztetni tevékenységét illetGen. Végzett munkajarol
tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

4.4 A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro
o félévi és év végi osztalyozo,
e havonként munkaértekezlet,
e (szi és tavaszi nevelési értekezlet,
o félévi értekezlet.
A nevelGtestiilet tagjai szamara a felsorolt értekezleteken valo6 részvétel kotelezd.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény igazgatoja vagy
vezetGsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény
lényeges probléméainak megoldasara. A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztets feljegyzés
késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen van; dontéseit egyszert
szotobbséggel hozza. A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagéaba keriilnek.
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4.5 A szakmai munkakozosségek

4.5.1 Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre, melynek tagja
minden olyan pedagogus, aki a munkakozosség szakteriiletéhez tartozo tantargyakat
oktatja. A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatési intézményben foly6 nevel§ és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

vezet6tanari munkakozosség

osztalyfénoki

magyar nyelv és irodalom, média
torténelem-foldrajz

matematika, informatika, testnevelés
természettudomanyi (fizika, kémia, biologia)
miivészeti (ének, rajz, drama)

idegennyelvi

angol nyelvi munkakozosségek

4.5.2 A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetS biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza eld.

4.5.3 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkéjanak segitésében:

részt vesznek az intézményben foly6 nevelG-oktaté munka szakmai szinvonaldnak
fejlesztésében,

ellatjak a tantargycsoporttal kapcsolatos szakmai feladatokat

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos iskolai tanulméanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

iranyitjak és segitik a tanulok varosi, regionalis és orszagos tanulméanyi
versenyeken val6 részvételét,

figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, az altaluk megfelelGen tartott
palyazatokon részt vesznek,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

javasoljak a pedagogusok tovabbképzésen val6 részvételét,

OsszedllitjdAk az intézmény szdméara felvételi és érettségi vizsgak és egyéb a
pedagogiai programban meghatarozott mérések irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalaséra,

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

osszeallitjak évfolyamokra és tagozatokra vonatkozdan a tantervet és az ajanlott
tanmenetet, és ezt minden érintett tanar rendelkezésére bocsatjak,

a tanulok szdmara szakmai rendezvényeket szerveznek.

4.5.4 A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosség éves programjat,

¢ koordinalja a tantargycsoportokkal kapcsolatos szakmai feladatokat,

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara és
az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérdl félévkor és tanév
végén,
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e iranyitja a bels6 mérések elGkészitését, végrehajtasat, az eredmények
értékelésérol osszefoglalo jelentést készit

e moddszertani és szaktantirgyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozisokat
(tanérakat) szervez,

e iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését, segiti
a szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznalasat,

e javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

e képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil,

e cellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkijat és munkafegyelmét,
feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést,

e részt vesz az Iskolatanics iilésein,

e szakmai tamogatast nyujt a munkakozosség palyakezdé pedagogusainak és a
jogszabalyban meghatarozott probaidén belil irdsban szakmai véleményt
nyilvanit munkavégzésiikrol,

e kapcsolatot tart a megyei és varosi szakmai szervezetekkel,

e gondoskodik a szaktanterem és szertar rendjének biztositasarol, részt vesz a
leltarozasi munkaban.

4.5.5 A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasa
Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelGsek.

4.5.6 A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
¢ amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

4.5.7 A szakmai munkakozosségek vezet6i az Iskolatanécs iilésein rendszeresen tijékoztatjak
egymast a  munkakozosségek  tevékenységérdl,  aktudlis  feladatairl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeir6l.

4.5.8 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6sag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja,
vagy az igazgat6 bizza meg.

4.6 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

4.6.1 Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott férumokon:

e vezetli értekezlet,
e Iskolatanics iilése,
e nevelGtestiileti megbeszélések, értekezletek.

4.6.2 VezetGi értekezlet: az intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb két
alkalommal vezet6i értekezletet tart. A vezetGi értekezleten részt vesznek: az igazgato,

27 2

az igazgatOhelyettesek, meghivottak. A vezetGi értekezlet feladata:

10
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e tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

4.6.3 Az Iskolatanacs iilése

Az Iskolatanics sziikség szerint, de legalabb negyedévenként értekezletet tart. Az
iskolatanacsot az igazgatd hivja Ossze és vezeti az iilést. Az értekezlet feladata:
e helyzetelemzés, stratégiai tervezés,
e az eltelt idGszak alatt végzett nevelGtestiileti munka értékelése,
e anevelGtestiilet munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
iskolai innovacio elGkészitése,
a munkafegyelem értékelése,
a nevelGtestiilet el6tt allo feladatok megfogalmazasa,
a munkakozosségeket érinté javaslatok megtargyalasa.

4.6.4 NevelGtestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet havi rendszerességgel értekezletet tart, melyet az igazgat6 vagy altala
megbizott el6ado tart. A havi értekezletek feladata:
e az el6z6 honap eseményeinek, eredményeinek értékelése
aktualis feladatok megbeszélése
kozérdekd javaslatok, észrevételek foruma
munkaszervezési feladatok megbeszélése
informaci6 tovabbitas

4.7 A Sziil6i Szervezet és az Intézményi tanacs

4.7.1

4.7.2

4.7.3

A Sziil6i Szervezet

Az iskoldban a sziil6k jogszabalyban meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezd szervezetet hoznak létre. A
Sziil6i Szervezet dont sajat miikodésérol, vezetGje képviseli a sziil6k érdekeit és
véleményét az iskolaszékben és minden olyan esetben, melyre a vonatkozo jogszabalyok
feljogositjak.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

e véleményezési jog az intézmény hazirendjének mddositasaban,

e véleményezési jog a Pedagogiai Program modositasaban

e javaslattételi jog az iskolai munkaterv 6sszeallitasaban,

e valamint minden olyan jogositvany, a jogszabaly el&ir.

Mind a SziilGi Szervezet, mind az Intézményi tanacs téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény helyiségeit.

Intézményi tanacs

Az iskoldban a nevel§ és oktat6 munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziil6k és a tanulok,
valamint az intézményt miikodtetd onkormanyzat delegaltjabol allo intézményi tanacs
miikodik. Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza
és eljuttatja a fenntart6 szamara.

11
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4.8 A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

4.8.1 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és Kkozos tanuldcsoportot alkoté tanulok egy
osztalykozosséget hoznak létre. Az osztalykozosségek diakjai tanorak (foglalkozasok)
talnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatidnak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly didkbizottsdganak tagjait és az osztalytitkart, valamint
kiildotteket delegal az intézmény didkonkormanyzatdnak évenként Osszehivando
kozgytilésére. A kozgytilés valasztja meg az iskolai didkonkormanyzat vezetGségét.

4.8.2 Az osztalyok miikodését, iskolai életét az osztalyfénok koordinalja. Az osztalyfénok
feladatai és hataskore

e Alaposan ismeri a Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium alapdokumentumait (Pedagogiai
program, Helyi tanterv, SZMSz, Hézirend), és az ezekben megfogalmazott alapelvek és
szabalyok szerint neveli osztalydnak tanul6it a személyiségfejlédés tényezGit
figyelembe véve.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti,

e Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzé konyv tutjan
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarél, tanulményi
el6menetelérol.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését,
a félévi és a tanév végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot, stb.) figyelemmel kiséri az ellenérzébe bejegyzett kéréseket és a
nevelési napld bejegyzéseit.

o Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, latogatja az 6rakat.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly munkakozosségeivel, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel /pl.
védéns, gyogytestneveld, ifjasagvédelmi felelés, gyamiigyi munkatars, kollégiumi
nevelo stb./.

e Gondoskodik osztalya kotelezs orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozg6sit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységének szervezésében.

o Elkiséri osztalyat a kotelez6 szinhaz, mozi és hangverseny - latogatasok alkalmaéaval, az
iskolaban tartott rendezvényeken feliigyel.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

e Részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

e NevelG-oktatd munkajaban felhasznilja a munkakozosség altal évfolyamokra
kidolgozott tanmenetet, figyelemmel kiséri az osztaly szocialis, magatartasi,
tanulmanyi helyzetét, és ennek megfelel6en alakitja az osztalyf6noki orak, az
osztalyfénoki tevékenység tematikajat.

o Az osztilyfénok munkajat potosztalyfénok segiti, aki sziikség esetén ellatja a
helyettesitési feladatokat is.

o [ElGkésziti és megszervezi az iskola hagyomanyos osztaly szintli rendezvényeit (pl.
sziil6-tanar-diak talalkozo, golyaavato, iskolai iinnepség, szalagavato6, ballagas stb.).

12
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4.8.3

A didkonkorméanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat
érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési
szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat miikodését ezzel megbizott pedagogus segiti.

4.9 A tanulok tligyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

4.9.1

4.9.2

4.9.-3

Tanuléi hianyzas igazolasa
A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

A tanulbval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil torténik meg. Ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal, az
arrol szold informaci6 megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes
megbeszélésen kell tdjékoztatni a kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és annak lehetséges kovetkezményeir6l.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A bizottsag elnokét
sajat tagjai kozil valasztja.

e A fegyelmi targyalason a Kkotelességszegést elkovet6 tanuld és sziilGje, vagy
képviselGje, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetGje valamint a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig
tartézkodhatnak a teremben.

o Afegyelmi iigy intézésében és a fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a tanul6 kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

e A fegyelmi eljarasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom napon beliil el kell juttatni az intézmény igazgat6janak. A
fegyelmi eljaras jegyz6konyvét az egyéb dokumentumokkal egyiitt az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokd hatirozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra, de legfeljebb nyolc
munkanapon beliil ki kell jelolni. A fegyelmi targyaldson a fegyelmi hatarozatot
szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a rendelkezé részt és a rovid
indoklast.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil ki kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskord tanul6 esetén a sziil6nek.

e Az els6foki hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilGje nyudjthat be
fellebbezést, amit a hatarozat kézhezvételét kovet6 tizenot napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz benytjtani.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53.§ alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feltarasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megéllapodas
létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras menete:
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Az intézmény vezetSje a fegyelmi targyalast megel6zGen személyes talalkozén
tajékoztatast ad a fegyelmi eljaras varhat6 mentér6l és az egyeztet6 eljaras
lehet6ségéral.

A fegyelmi targyalast megindit6 hatarozatban t4jékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t
az egyeztetd eljaras lehetGségérdl és meg kell jelolni a megallapodas hataridejét.
Az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

Az egyezet$ eljaras id6pontjat az érintettekkel tortént egyezetést kovetfen az
igazgat6d tlizi ki. Az egyeztetl eljaras idépontjarol, helyszinérdl, és az eljaras
vezetésével megbizott kozvetité pedagdgus személyérdl irasban vagy elektronikus
aton értesiti a feleket.

Az intézmény vezetGje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, amennyiben az nem érdekelt, vagy
elfogult az tigyben.

A kozvetitot titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetGen,
amelyrdl kozvetit6i tevékenysége soran szerzett tudomast.

A kozvetit6 pedagogusnak és az intézményvezet6nek arra kell torekedni, hogy az
egyeztets eljaras lehet6leg 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras soran a jegyzOkonyvvezetéstll el lehet eltekinteni, ha a
jegyzo6konyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik. Az egyeztet eljaras lezarasakor
a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érintett felek és a
kozvetité pedagogus irnak ala.

A sérelem orvoslasardl kotott megallapodasban foglaltakat pedagogiai céllal az
iskolai osztalykozosségekben az érintettek személyiségi jogainak tiszteletben
tartasaval a kés6bbiekben meg lehet vitatni.

4.9.4 A tanul6 altal készitett dologért jaro dijazas
Az Nkt. el6irasai szerint eltéré megallapodas hidnyaban a koznevelési intézményt illeti
meg minden olyan termék tulajdonjoga, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitése soran, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési —oktatasi intézmény
biztositotta.

4.10 A kapcsolattartas modja a sziil6i és tanuloi szervezetekkel

Az intézmény sziil6i és tanuldi kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas
rendszeres formait a megbizott pedagogusok és a valasztott didkképvisel6k segitségével
az intézményvezet6 fogja Ossze. Ennek formai lehetnek: tajékoztatdé forumok,
iskolagytilések, nyilt napok, didkparlament, konzultaciok, fogad6d oOrak, sziil6i
értekezletek stb.

4.10.1 A sziil6k tajékoztatasdnak formai

A sziil6k tajékoztatasanak legfontosabb eszkoze az e-napld, amelyhez a sziilGi
hozzaférési kodokat az elsG sziil6i értekezleten kell a sziil6k rendelkezésére
bocsatani. Az e-naploba irt sziilGi és tanari lizenetek a hianyzas és fegyelmi ligyek
elbiralasakor hivatalos lizenetnek mindgsiilnek.

Az igazgat6d a tanév folyaman legalabb két alkalommal tajékoztatast ad a Sziil6i
Szervezet és az Intézményi tanacs részére az iskola aktuélis feladataival, a tanulokat
érint6 kérdésekkel kapcsolatban. A sziil6k véleményét kikéri minden olyan esetben,
amikor ezt jogszabaly vagy intézményi szabalyzat el6irja.

A sziil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulméanyi el6menetelérol és az
iskolaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.
Ezért az iskola a tanév soran el6re meghatarozott, az altalanos munkaidén tali
id6pontokban a 9-11. évfolyam részére évi 2, a 12./13. évfolyam részére évi 3
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sziilGértekezletet és 3 fogaddorat tart. A tajékoztatasok idGpontjat az éves
munkaterv rogziti.

e A pedagdgusok a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az e-
naploban rogzitenek.

e A sziilGi értekezleteken a tanév rendjérdl, feladatairol, az osztalykozosséget érint6é
aktualis problémdakrol, feladatokr6l kapnak téajékoztatast a sziil6k gyermekiik
osztalyfonokét6l. A sziil6i értekezleten a sziil6k vagy az osztalyfénok elGzetes
felkérése alapjan meghivottként részt vehetnek az osztalyban tanit6 pedagogusok.
A leendd 9. évfolyamos tanulok sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a
tanévkezdéssel kapcsolatos tudnivalokrol. Az elsé sziilGi értekezletet a 9. évfolyam
szamara az iskola igazgat6ja Gsszevontan tartja, melyen bemutatja az intézményt és
ismerteti a tanév legfontosabb célkitiizéseit, feladatait.

e Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség sziikségesnek latja,
rendkiviili sziil6értekezletet hivhat6 ossze.

o Sziil6i fogadodrak: az iskola valamennyi pedagogusa a munkatervben
meghatarozott rend szerint sziil6i fogad6orat tart. Fogad6 6ran kiviili id6pontban a
sziil6k telefonon vagy irasban elére egyeztetett id6pontban érdeklédhetnek a
tanul6ok tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol.

e Sziil§ - tanar — diak talalkozd: a 9. évfolyam szamara megszervezendd$ kotetlen
talalkozo. Célja az érintett felek megismerkedése, kapcsolattartasanak segitése. A
rendezvényen az osztalyban tanit6 pedagogusok részvétele kotelezd.

4.10.2 A diakonkormanyzat valamint az iskolai vezetGk kozotti kapcesolattartas rendje:

o Kozgylilés: minden tanévben a didkonkorményzat a tanulok képvisel6ibol allo
kozgytilést hiv 6ssze, mely értékeli a didkonkormanyzat munkéajat, felveti és megvitatja
a tanuldk jogaival, kotelességeivel kapcsolatos problémakat. A kozgytilésen jelen van az
iskola vezetése, a didkonkormanyzatot segit6 tanar. A kozgytilés a nevelGk és a tanarok
szamara nyilvanos.

e Igazgatoifogadoora: az iskola igazgatoja a tanév soran havonta fogadoorat tart a diakok
szamara.

e Az iskola életét érint6 lényeges intézkedésekrdl, a tanulok eredményeirdl, szervezési
feladatokrol, az iskola vezetése rendszeresen tajékoztatja a tanuloifjusagot az iskola
honlapjan és az iskolaradion keresztiil, sziikség esetén iskolagytilést hiv Gssze.

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasiban a rendszeres idépontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét id6pontjait az
intézmény falitjsagan ki kell fiiggeszteni.

4.10.3 Az iskolai sportegyesiilet valamint az iskolai vezet6k kozotti kapesolattartas rendje:

Egylittm(ikodési megallapod4s alapjan az intézményben 0©nallo6 miikodési és
gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 sportegyesiilet 1atja el a diaksport szervezésével
kapcsolatos feladatokat. Az iskolai sportegyesiilet vezetGje félévenként irasos
beszamoloban tajékoztatja az intézményvezet6t az egyesiilet tevékenységét érintd
minden lényeges kérdésrol, az elért eredményekrol.

Az egyesiilet évente egyszer kozgytilést tart, amelyen részt vesz az iskola igazgatoja.

4.11 Az intézmény kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas modja

4.11.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatot apol kiils6 partnerekkel, amelyek az oktato,
nevelé munka feladataink ellatdsaban bévitik az iskola lehetGségeit, segitik a tanulok
tehetségének kibontakozasat, fejlédését, az iskola miikodését. A partnerek egy részével
egyuttmiikodési megallapodast is kot az iskola igazgatdja, amely rogziti a feladatok
ellatdsanak modjat, résztvevdit, koltségeit. Ilyen partnereink pl. a Miskolci Egyetem,
Debreceni Egyetem, Francia Intézet, Alliance Francaise, MIKOM, Miskolci Egyetem
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Konfuciusz Intézete, Miskolci Nemzeti Szinh4z, Herman Ott6 Muzeum, stb. Szamos
kiils6 partneriinkkel, pl. iskolakkal, helyi kulturalis intézményekkel az iskolavezetés és
a programot szervez6 pedagogus tartja a kapcsolatot. Az iskola nemzetkozi
kapcsolataink apolasaért az idegen nyelvi munkakozosség tagja a felelGsek.

4.11.2 Pedagogiai szakszolgalat
A kapcsolattartas a nevelési igazgatOhelyettes feladata. A szolgaltatoval valo
egyuttmiikodés f6bb tertiletei:
e tanulasi és magatartési beilleszkedési zavarokkal kiizd6 didkok vizsgalata, szakért6i
vélemény kiallitasa
o feliilvizsgalat
A feladatok ellatasa egyénenként, irasbeli megkeresés ttjan torténik.

4.11.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok
A szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az OH altal koordinalt keretek kozott, az
iskolai Onértékeléssel Osszhangban valésul meg. A latogatdsok rendjét a bels6
ellenérzési csoport altal 6sszeallitott éves intézkedési terv alapjan kell megszervezni.
A pedagogusok is kezdeményezhetik a szaktanacsadoi segitség igénybevételét, ezt az
igazgatoval egyeztetve kell megszervezni.

4.11.4 Gyermekjoléti szolgalat
A kapcsolattartas a nevelési igazgatohelyettes koordinalasa mellett az osztalyfénokok
feladata. Veszélyeztetett vagy veszélyeztetettnek tling tanulok esetében irasbeli
megkeresés alapjan torténik a kapcsolatfelvétel. Az ligyintézés bizalmas természetfi.

4.11.5 Iskolaegészségiigyi szolgaltato
A szolgaltato, a Miskolci Egyesiilt Bolcs6de és Egészségligyi Szolgaltato a fenntartoval
kotott egyiittmiikodési megéllapodas alapjan latja el feladatait az intézményben. Az
iskolaorvos heti egy alkalommal, a védén6 heti négy alkalommal tart6zkodik az
iskolaban és latja el az iskola egészségiigyi munkatervben rogzitett feladatait.
A munkatervet az iskola igazgat6ja minden tanév elején jovahagyja. A védond félévente
tajékoztatast ad az igazgatonak a tanuldk egészségét érintd tapasztalatairol.
A védéné az iskolai munkatervben meghatarozott idében és téméakban részt vesz az
iskola egészségnevelési feladatainak ellatasdban, tajékoztato, felvilagosité orak
tartasaban. Ezek szervezésében kapcsolatot tart az osztalyf6noki munkak6zosség
vezetGjével és a nevelési igazgatohelyettessel.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SzMSz az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban és mas munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban all6 felnGtt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A tanulok
munkarendjét a hazirend tartalmazza.

5.1 Az iskola rendje

5.1.1 Az iskola épiiletét cimtablaval, a nemzeti zaszloval, az osztalytermeket és a
szaktantermeket a =~ Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

5.1.2 Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelGs:
- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megGrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.1.3 Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozé hasznélati rendjérdl a
hézirend intézkedik részletesen. (Pl. lasd az osztalytermek, konyvtar, szaktantermek,
tornatermek, szertarak, udvar és a folyos6 hasznalati rendjét.)

5.1.4 Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének
a rendeltetésszert hasznalata. Nem iskolai célra csak az igazgat6 engedélyével vehet6k
igénybe a helyiségek és a létesitmények. Az egyes helyiségek, létesitmények,
berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelGs. Az egyes helyiségek, létesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit mas helyiségbe atvinni csak ideiglenesen, a
helyiségfelel6s engedélyével lehet.

5.2 A kozalkalmazottak munkarendje

5.2.1 A vezetGk benntartdzkodasanak rendje

A vezet6k munkaideje munkanapokon 7.15-t6l 16.00 6raig tart rugalmas beosztasban
ugy, hogy az intézményben egy felel6s személy mindig tartdzkodjon. A fentiektdl eltérd
id6pontokban szervezett iskolai foglalkozdson vagy iskolan kiviili rendezvényen a
vezetdi feladatokat az ezzel megbizott pedagbgus is ellathatja.

Amennyiben az intézmény nyitvatartasi idején beliil iskolai foglalkozas nincs az iskola
épiiletén beliil, az intézmény rendjéért a technikai személyzet felel. A bejarat védelme
és sziikség esetén az iskolavezetés, illetve hatosag értesitése a portas feladata.

5.2.2 A pedagdgusok munkarendje
. A pedagbgus tanitési, foglalkozasi beosztisa szerinti oraja el6tt 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10
perccel annak helyén koteles megjelenni.
. A pedago6gus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.15 és 7.30 perc kozott koteles
jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetGje a helyettesitésérél intézkedhessen. Oracserét az igazgatohelyettes
engedélyezhet.
o A pedagogus kérésére a gyermek utan jaré potszabadsag kiadasat az
igazgatohelyettes engedélyezi.
o A munkakozosség-vezetGk segitik az igazgatOhelyettes munkéjat a hianyzo
pedagogus helyettesitésének megszervezésében a tanmenet szerinti elérehaladas
érdekében.
. Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagobgusi jelenlét
kotelezd az alkalomhoz ill§ 61tozékben.
. Pedagogus sajat osztalyanak tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

5.2.3 A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve és
a Kjt. rendelkezéseivel 0sszhangban - az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény
zavartalan mi{ikodése érdekében. A heti munkaids 40 6ra.

5.2.4 A titkarsag munkarendje

A titkarsag feladatkorébe tartozik az iskolai tantligyigazgatassal kapcsolatos ligyintézés
és adminisztracio, iratkezelés, a tanuldé nyilvantartas vezetése, diakigazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos ligyintézés. A titkarsag a tanuloi tligyek intézését a tanitasi
napokon az els6 harom o6rakozi szlinetben végzi.

A titkarsag hivatali ideje munkanapokon:
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Hétf6-cstitortok: 7.15 — 16.00
Péntek: 7.15 — 15.00

5.2.5 Az intézmény kozalkalmazott dolgozoi az erre vonatkozo jogszabaly rendelkezési
szerint munka-alkalmassagi vizsgalaton kotelesek részt venni. Ennek nyilvantartisat
az iskolatitkar végzi.

5.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

5.3.1 A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudoméasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatési kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mingsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e atanulok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
e adolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok

5.3.2 A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

77 2

5.4 Az elektronikus iton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
és kezelésének rendje

5.4.1 Az intézmény miikodése soran kozponti adatnyilvantartobdl, taniigyigazgatasi
szoftverbdl, e-naplobol adhat ki papiralapti nyomtatvanyokat adatmegG6rzés céljabol és
a tanulok, illetve munkavéllalok részére.

5.4.2 Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi

modon torténik:

e Az egyéni igazolasok, torzslapkivonatok és egyéb tanulméanyi el6menetelrél sz6ld
dokumentumok hitelesitése az igazgatdé kék tollal torténd alairasaval és az
intézményi korpecséttel torténik, az igazgatdé ezt a jogat atruhizhatja az
iskolatitkarra. Az e-naplobol nyomtatott félévi értesitét az osztalyfénok kék tollal
alairja és korpecséttel hitelesiti.

e Azintézményi dokumentumok hitelesitése az igazgat6 kék tollal torténd alairasaval
és az intézményi korpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhazhatja az
igazgatOhelyettesekre.

e E-naplo haladasi és osztalyozo része: az e-naplot évente kell kinyomtatni, majd a
nyomtatast kovetéen osztalyonként 6sszeftizziik oly médon, hogy az egyes lapokat
ne lehessen eltavolitani vagy kicserélni. A boritélapon az igazgat6 alairasa és az
intézményi korpecsét hitelesiti a dokumentumot. Sziikség esetén javitani csak
kézzel, jol olvashato nyomtatott bettivel, kék tollal lehet, a javitd tanar alairasaval.
(I1d 20/2012. EMMI rendelet 113§ (1) bekezdés.)
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5.4.3 Az elektronikus uton el6allitott és hitelesitett dokumentumokat az Irattari
tervben megjelolt 6rzési id6 megtartasaval az iskola irattardban kell elhelyezni.

5.5 Képviselet és kiadmanyozas

5.5.1 Az intézmény képviseletét gazdasagi, munkaiigyi, szakmai, szervezeti
kérdésekben az igazgato latja el. A képviseleti jog sziikség esetén atadhato.

5.5.2 Az iskolai élettel 0sszefiiggé kiadvanyok pl. évkonyvek, szérolapok, iskolatijsag
stb. felel6s kiaddja az igazgato.

5.5.3A televizio, a radio és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemfi felvilagositas
nyilatkozatnak mindésiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkezd elGirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A Kkozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

5.6 Az intézményben tartézkodas rendje

5.6.1 Az intézmény nyitva tartisa szorgalmi idében reggel 5 6ratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb 21 6raig tart. A fenti idéponttdl valo eltérést az
intézményvezet6 engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. A szorgalmi idén kiviil az
intézmény 7-15 6raig van nyitva. Az ett6l eltéré id6pontokban iskolai vagy egyéb célu
rendezvényt vagy foglalkozast az igazgaté engedélyezhet.

5.6.2 A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak. A kozosségi tereket (aula, folyos6) a tanul6k nyitvatartasi idében
hasznalhatjak.

5.6.3 A tanuldk a rajuk vonatkozo tanitasi idében nem hagyhatjak el az iskola épiiletét.
Kivételt csak a sziil6 ellendrzébe bejegyzett kérelme alapjan egyes esetekben lehet
tenni, a tanuldk az osztalyfénok altal kiadott kilépési engedéllyel hagyhatjak el az iskola
épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét a hazirend és a tantermek valamint
a szaktantermek és konyvtar hasznélati rendje szabalyozza.

5.6.4 A pedagogusok és a tanulok részére a szorgalmi idén kiviil hivatalos tigyintézés a
szerdai napokon 8-12 éraig torténik.
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5.7 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel
nem allnak jogviszonyban

5.7.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek tanitdsi id6ben csak
szervezett program Kkeretében, igazgatéi engedéllyel vagy tanari kisérettel
tartézkodhatnak az épiiletben. Az intézményben illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak.

5.7.2 A latogatok érkezésér6l a portas az erre a célra rendszeresitett naploban
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a latogatd nevét, alairasat, a meglatogatott
dolgoz6 nevét és a latogatas idGpontjat.

5.7.3 A tanitasi idén kiviili latogatok, bérl6k a bérleti szerz6désben meghatarozottak
szerint hasznalhatjadk az iskola létesitményeit. Az intézmény helyiségeiben part,
politikai céltt mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet nem miikodhet, az alatt az id6
alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part, vagy parthoz kot6do szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.

5.8 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és rendje

5.8.1 Azintézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:
szakkor, iskolai sportkor, felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozo foglalkozas,
tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas,
didakonkormanyzati program hitoktatas. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az
oktatési igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

5.8.2 Szakkorok

A tanulok érdekl6désétsl fiiggben, az iskolai tantargyfelosztias lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan indithatd. A szakkorbe
valo jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil§ az ellend6rz6 fiizetbe
jegyez be. A jelentkezés az egész tanévre szdl. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanul6
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglakozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

5.8.3 Iskolai Diaksport Egyesiilet (DSE)

A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult
meg. Az DSE, mint szervezeti forma iskolank tanulbéinak nyujt lehet6séget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken val6 részvételre. A DSE minden tanév végén kozgytilésen
értékeli az évi munkat, valasztja tisztségviselGit. Az éves kozgytilésen jelen van az iskola
igazgatoja. Az iskolai vezetés és a sportkori tagsag kozott a sportkori titkar tartja a
kapcsolatot.

5.8.4 Tomegsport foglalkozasok

A kotelezd tanoérai foglalkozasok mellett az iskola lehet6séget biztosit arra, hogy
tomegsport foglalkozasok keretében a tanulok legszélesebb korének modjaban alljon
sportolni. A tomegsport foglalkozasok keretében a lehet6 legtobb sportagban,
labdajatékban évfolyamversenyeken vesznek részt a tanulok. A tomegsport
foglalkozasok szamat az igazgat6é a tantargyfelosztasban hatarozza meg. A
foglalkozason val6 részvétel téritésmentes.

5.8.5 Fejleszt6 foglalkozasok

A foglalkozasok mind a gyenge teljesitményti tanulok segitésére, mind a kiemelked6
tehetségek fejlesztése céljabol szervezhetok a tanuloi igények és szaktanari vélemények
és az iskolai 6raszdm keretek figyelembevételével. A foglalkozasokat minden tanévben
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szeptemberben lehet meghirdetni, a jelentkezés meghatarozott tantargyra/ feladatra/
versenyre stb. szol.

5.8.6 A tanulmanyi és sportversenyek

A kiemelkedé teljesitményii tanulok vehetnek részt egyéni jelentkezés, illetve a
szaktanar javaslata alapjan. Tanul6ink az intézményi, varosi és regionalis valamint az
orszagos és nemzetkozi versenyeken szerepelhetnek, felkésziilésiiket szaktanar segiti.

5.8.7 Hit- és vallasoktatas

A hit és vallasoktatasban val6 részvétel a tanul6 szamara onkéntes. Az intézmény
egyuttmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhéizakkal. Megfelel6 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalokat
hit - és vallasoktatasat az egyhéazi jogi személy altal kijel6lt hitoktato végzi.

6. AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT SZERVEZESE

6.1. A kozosségi szolgalat keretei kozott végezhet6 tevékenységek:

az egészségligyi,

a szocialis és jotékonysagi,

az oktatési,

a kulturalis és kozosségi,

a kornyezet- és természetvédelemi,

a katasztrofavédelmi,

az 6vodas koru, sajatos nevelési igénytli gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel
kozos sport- és szabadidds teriileten folytathat6 tevékenység.

6.2 A kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Miskolci Zrinyi Ilona Gimnaziumban (helyben) vagy
iskolan kiviili szervezetnél valosithat6 meg.

6.2.1 Helyben ellathato tevékenységek

TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IGAZOLO SZEMELY
IDOTARTAM
didkonkormanyzati munka: 5x 36ra/év didkonkorméanyzatot
e golyatabori munka: segitd
e diakonkorményzati tanar
rendezvények szervezése,
lebonyolitasa
e a 11. évfolyamon a2 ténylegese idGtartam
diakigazgato6 vélasztasra | (naponta max. 3 ora) osztalyf6nok
készitett miisor 3ora
iskolai rendezvények, sport e ballagasi diszités: 3 6ra a rendezvényt szervezd
programok alkalmaval a e szalagavaton segitd tanar
helyszinen segitd tevékenység tevékenység 3 6ra
e iskolai miisorok: a
ténylegesen eltoltott ido
a szaktantermek a tényleges idGtartam szaktanarok
karbantartasa, allagmegovasa
érdekében végzett munka
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iskolan kiviili tagozati a tényleges id6tartam a tagozatvezet6 tanar
rendezvények szervezése el6adés ideje (kb. 1 6ra) és | miisor készitéséért
iskolai szinpadi m{isor maximum 5 oras felkészit6 | felel6s osztalyfénok,
(oktober23.,Karacsony, foglalkozas igazgatOhelyettes

marcius 15., Pedagogusnap)
az iskola miiszaki dllapotaés |a  ténylegesen elvégzett | a feladattal megbizott

kornyezetének javitasa munka id6tartama pedagogus, osztalyfénok,
érdekében végzett munka igazgatohelyettes

az iskolai sziklakert szeptember-oktober és | igazgatOhelyettes
gondozasa marcius-juniusig: heti 1 6ra

6.2.2 Kiils6 szervezet bevonasaval végezhetd tevékenységek

Iskoléan kiviili szervezet bevonasakor a Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium és az adott iskolan
kiviili szervezet egyiittm{ikodési megallapodast kot (honlaprol letolthet6). Kozosségi szolgalat
teljesitése csak abban az esetben igazolhato, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel a
Miskolci Zrinyi Ilona Gimnaziumnak egyiittmiikodési megéllapodasa van. Amennyiben a
tanul6 olyan szervezetnél kivan kozosségi szolgélatot végezni, amellyel az iskoldnak nincs
megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése el6tt jeleznie kell az iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§8 (9) e) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikod6 mentor
bevonasakor az iskola és a felek egyiittmiikodésér6l megallapodéast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a
foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

A tanul6t fogadd intézménynek az egészségligyi tevékenységi teriileten minden esetben, a
szocialis és jotékonysagi teriileten végzett kozosségi szolgalat esetén sziikség szerint mentort
kell biztositania.

A mentor biztositasdnak kotelezettségét, személyét a megéallapodasban rogziteni kell.

Kiils6 szervezetnél végzett kozOsségi tevékenységet a kiils§ szervezet képviselGje vagy a
megbizott pedagogus igazolhat. Az igazolo személyét a megallapodasban rogziteni kell.

6.3 Kozosségi szolgalat dokumentalasa

e A tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési lap
tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét és a sziil6 egyetérto
nyilatkozatat (nagykoru tanuld esetén ez nem sziikséges).

o A kozosségi szolgalatot végzd tanuld koteles naplot vezetni, melyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A napléban az elvégzett

tevékenységet az el6z6 pontban felsorolt személyek alairdsukkal igazoljak. Kiils6 szervezetnél

végzett tevékenység esetén a szervezet képviselGje altal kiallitott és alairt igazolas is
elfogadhato, amit a naplohoz csatolni kell, és a naploba az osztalyfénok atvezet.

e A fenti igazolasok alapjan az osztalyf6nok az e-napléban dokumentélja a kozosségi
szolgalat teljesitését.

e Az osztalyf6nok minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon is dokumentalja, hogy az
adott tanévig a tanul6 hany o6ra kozosségi szolgalatot teljesitett (zdradék: Igazolom, hogy
atanuléa........ /.....tanévig ........ ora kozosségi szolgdlatot teljesitett.)

o A kozosségi szolgalat teljesitésekor az osztalyfénok a torzslapon ezt igazolja (zaradék: A
tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi szolgalatot.)

e A tanuldi jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az
iskola igazgatoja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérol,
amelybdl egy példany a tanulénal, egy pedig az intézménynél marad.
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7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

7.1 A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének célja, hogy

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését. A belsé ellendrzési rendszer
szakmai alapjat az altalanos pedagogiai szempontok, a Nemzeti Alaptantervben megjelen6
értékrendszer, és az intézmény sajat értékrendszere adjak.

e segitse el6 az intézményben foly6 nevels és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat.

e szolgéltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez, megalapozza a kiilsG, tanfeliigyeleti

ellendGrzést.

7.2 A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje, intézményi onértékelés

7.2.1 A nevelG-oktat6 munka belsé ellenérzésének rendjét az igazgaté a bels6 ellenGrzési
csoport kozremiikodésével szervezi meg. Az ellenGrzés nyilvanos, tanévenként elkészitendd
ellendrzési terv szerint torténik.

7.2.2 Az Onértékelés tertiletei:
e apedagogusok onértékelése
e avezetl Onértékelése
e azintézmény onértékelése

7.2.3 Az iskolaban a bels6 ellenGrzést a nevelGtestiilet erre kijelolt csoportja, a belsé
ellendrzési csoport (BECS) végzi a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan. A csoport tagjait az
intézményvezet6 kéri fel. Az onértékelési feladatok azonban megoszlanak a nevelGtestiilet
tagjai kozott, az adatgytijtés egyes részfeladatiba a nevelGtestiilet valamennyi tagja bevonhato.

7.2.4 A belsé ellenérzési csoport feladata
e az Onértékelési kézikonyvben eldirt feladatok koordinalasa, szervezése, végzése az
ellendrzés mindharom szintjén (pedagogus, intézményvezetd, intézményellendrzés)
az éves onértékelési terv el6készitése, megtervezése,
a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,
Ot évre sz6l6 6nértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése,
az oOnértékelési folyamatban résztvevé pedagbdgusok felkészitése és folyamatos
tamogatasa
e ateljes onértékelési folyamat nyomon kovetése a valésagban és az informatikai tamogato
feliileten is.

7.2.5 Az onértékelés modszerei:

dokumentumelemzés

az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
a tanulok irasbeli munkéjanak vizsgalata

interja

csoportos megbeszélés,

konzultécio6 szaktanacsadoval

sziil6i, tanuloi, munkatarsi elégedettség mérése

7.2.6 Ellendrzési szempontok a nevel§-oktatdé munka belsé ellen6rzése soran

7.2.1 Pedagoégus
e Pedagogiai, modszertani felkésziiltség
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e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalosulasukhoz kapcsolodd
onreflexiok

e A tanulas tamogatasa

e A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banidsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(i, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségekkel
kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasihoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

e A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

e Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

e kommunikacio, szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

o Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért

7.2.2 Intézményvezeto

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

7.2.3 Intézmény
Pedagogiai folyamatok
Személyiség- és kozosségfejlesztés
Eredmények
bels6 kapcsolatok, egyiittmi{ikodés
Az intézmény kiils6 kapcsolatai
A pedagdgiai munka feltételei
A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

8. AZ ISKOLAI SZOLGALTATASOK RENDJE

8.1 A tankonyvellatas rendje

8.1.1 Az intézményi tankonyvellatds lebonyolitdsanak leirdsat az Iskolai
tankonyvellatas és tankonyvtamogatas helyi rendje c. szabalyzat tartalmazza.

8.1.2 Az igazgaté megbizza a tankonyvfelelGst a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
teendGk — tajékoztatas, felmérés, rendelés, szétosztas, pénziigyi elszamolas stb. —
ellatdsara. A tankonyvfelel6s a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen felméri a
tanul6k tankonyvigényét, gondoskodik arrél, hogy a konyvek id6ben a tanulok
rendelkezésére alljanak.

8.1.3 A pedagogusok kotelesek a tankonyvfelel6s részére a tankonyvrendelésre
vonatkoz6 tajékoztatast pontosan, a hatarid6 betartasaval megadni. A szakmai
munkakozosségek gondoskodnak arrol, hogy a tankonyvrendelés az iskola Pedagogiai
Programjanak megfelel6en, egységes szakmai elvek szerint torténjen, és a
késobbiekben ettdl eltérni nem lehet.
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8.1.4 A tankonyvek és kiegészit6 oktatasi segédanyagok tanari példanyainak
rendelését a szaktanar kérésére az iskolai konyvtaros oOsszesiti és az igazgato
jovahagyasaval tovabbitja a tankonyvfelel6shoz.

8.2 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Miskolci Egyesitett Bolcs6de és Egészségiigyi Szolgalat vezetGjével. A
megéallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idé6pontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellenGrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal
e a tanulok testi fejlettségének értékelése évente egy alkalommal (latas,
hallasvizsgalat, gerinc statikai elvaltozasainak vizsgalata)
o aszlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

8.3 Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa

8.3.1 Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — a
mikodtetésért felel6s Miskolei Tankeriileti Kozponttal kotott érvényes bérleti
szerz6dés birtokaban lehetséges az iskola helyiségeinek (tantermek, tornacsarnok,
szinhazterem stb.) bérbeadasa. Nem adhat6 bérbe iskolai helyiség olyan célra, mely
ellentétes az iskola Pedagbgiai Programjaval.

8.3.2 Az iskola tulajdonat képezd buitorzatot, felszerelési targyat az iskola épiiletébdl
kivinni, koleson vagy bérbe adni csak az igazgat6 engedélyével, iskolai célra lehet.

8.4 Egyéb szabalyok

8.4.1 Telefonhasznélat
Az intézményben 1év telefonokat csak a hivatali és tanulokkal kapcsolatos ligyek
intézésére lehet hasznélni, magancélra csak térités ellenében lehet telefonalni.

8.4.2 Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik. A tanari szobaban elhelyezett fénymasol6 a személyes koddal
felhasznalhat6 példanyszamig gyors mésolasra hasznalhatdé. A dolgozatok, oktatési
segédanyagok fénymasolasat az oktaastechnikus végzi a reggel 8 oraig leadott igények
szerint. A fényméasolasban a takarékossag, tobbszori felhasznalhatésag szempontjait
szem el6tt kell tartani.

Minden egyéb esetben a fényméasolasért téritési dijat kell fizetni, melynek 6sszegét (Ft.-
/oldal) az adott tanévben az igazgato allapitja meg.

8.4.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
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9 INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

9.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

9.1.1 Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil

kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.

9.1.2 Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tart6zkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelGs vezet6vel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
jogosult felel6s vezet6k: az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e minden esetben az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

9.1.3 A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezet6 utasitasara az épiiletben tartdozkodd személyeket vészcsengetés utjan
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntart6zkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

9.1.4 A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten  torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

9.1.5 A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tart6
nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekrél
gondoskodnia kell.

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevel6nek a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia.

9.1.6 Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
éplilet kiliritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

26



A Miskolci Zrinyi Ilona Gimnéazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésardl.

9.1.7 Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az ltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzsirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm{ (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tart6zkod6 személyek létszamarol, életkorarol,

az éplilet kitiritésérol, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuloja koteles betartani.

9.1.8 A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott munkasziineti napon/napokon be kell p6tolni.

9.1.9 A tiiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozéasat a , Thzriad6
terv’” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

9.1.10 A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk:

e Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombét, vagy ahhoz hasonlé robban6
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az iskola igazgatdjat. Az
intézményvezets a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet
elhagyasat.

e A nevelési igazgatohelyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban

e Telefonos bombafenyegetés esetén a hivast fogadd dolgozo a Borsod Megyei Rendér
Fékapitanysag Blinmegel6zési Osztalyanak tajékoztatdja (1992.06.08. 54/92. sz.) és
1993. 09.13-1 korlevele alapjan koteles eljarni, melyet minden tanév elején a
munkavédelmi megbizott ismertet valamennyi dolgozoval, és amely a titkarsagon és
a tanari szobaban keriil elhelyezésre. Az adatrogzit6 lap konnyti hozzaférhet6ségérol
az iskolatitkar gondoskodik.

o Az esetleges kilirités miatti kiesett tanitasi id6t az intézmény lehet&ség szerint még
aznap, szlikség esetén munkasziineti napon rendkiviili tanitasi nap elrendelésével
potolja. A lehet6 legrovidebb id6n beliil potolni kell az elmaradt szamonkéréseket és
dolgozatokat is.

9.1.11 Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felelGs.

9.1.12 A tlizriad6 tervet valamennyi osztalyteremben és a kozlekedd folyosdkon el kell
helyezni.
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9.2 Vagyonvédelem

9.2.1 Az intézmény helyiségeit és eszkozeit csak az iskola Alapitdé Okiratban
meghatarozott tevékenységek céljabdl lehet igénybe venni. A gimnaziumi nevelési és
oktatasi feladatkoron kiviili tevékenységekre az igazgat6d adhat engedélyt.

9.2.2 A tanulok személyes felszerelésiiket kotelesek a legnagyobb koriiltekintéssel, a
hézirend el6irasainak megfelelGen elhelyezni az iskoldban. A talalt targyakat a portan
vagy a titkarsagon haladéktalanul le kell adni.

9.2.3 Az iskola épiiletében felejtett vagy Orizetleniil hagyott személyes felszerelési
targyakért az intézmény nem vallal felelGsséget.

9.2.4 Az iskola valamennyi dolgozodja és tanuldja koteles a legnagyobb gondossaggal
6vni az intézmény rendjét és vagyonat. Karokozas esetén az intézmény vezetése
kezdeményezi a felel6sok megtalalasat, ha sziikséges, eljarast indit az Kjt. elGirasai
szerint.

9.3 Biztonsag

A benntartézkodok biztonsagat veszélyezteté vagy félelmet kelté eszkozt, targyat az iskola
épliletébe behozni tilos. A tanitasi idén kiviil biztonsagi rendszer védi az iskola épiiletét.

9.4 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az iskola egész teriileté, ideértve az iskola udvaréat és a f6bejarat, a tornatermi és a szinhaztermi
bejarat el6tti 6t méter sugard teriiletrészt a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviili rendezvényeken
tanul6ink szdmara a dohanyzas és alkohol, vagy barmilyen mas egészségre artalmas élvezeti
cikk fogyasztasa tilos, a szabaly megszegése sulyos fegyelmi vétségnek szamit.

9.5 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek

megel6zésében

9.5.1 Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.5.2 Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
Szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitisnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

9.5.3 Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

9.5.4 A nevel6k a tanorai és a tandran Kkiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
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10.

9.5.5 Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

9.5.6 Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahéazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

¢ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

9.5.7 A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

9.5.8 A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6z6dnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

9.5.9 A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezet§ nevel6k baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

9.5.10 Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozé6inak feladatai a tanul6balesetek esetén

10.1 Atanuldk feliigyeletét ellato nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanul6t elsGsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telhet§ modon meg kell sziintetnie.

10.2 A tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatjanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

10.3 A balesetet szenvedett tanulo6t els6segélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

10.4 Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan
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lett volna elkertiilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

11. A tanulobalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

11.1 A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

11.2 A harom napon tdl gyogyulé sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak (kiskort tanul6 esetén a sziil6nek), egy
példanyat az iskola 6rzi meg. A tanuldbalesetet a KIR-ben haladéktalanul jelenteni kell.

11.3 A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

11.4 Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az iskolai didkonkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.5 Az iskolai nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1 Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, valamint a
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

12.2 A hagyomanyapolas kiilsGségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola
tanuldinak kotelez6 linnepi viselete: fitknak sotét oltony, fehér ing, egyennyakkendd,
iskolajelvény; lanyoknak matrozblaz, fekete egyenes vonald szoknya, iskolajelvény. Az
iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fitknak sotét nadrag, fehér trikoé, fehér zokni;
lanyoknak szintén sotét nadrag, fehér triko, fehér zokni. Valtécipb hasznalata kotelezd.

12.3 Az intézmény zaszldjanak és jelvényének leirasa:
zasz16: nemzeti szint zaszlo, egyik oldalan az iskola cimerével
jelvény:

W W
YW wiskoLc 247
W wiskore 45

N S
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12.4 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kovetkezdk:
tanévnyitd, tanévzard, ballagési és szalagavato tinnepség

nemzeti iinnepek iskolai szinti megiinneplése,

karacsonyi miisor,

hangverseny- és szinhazlatogatas.

12.5 Az iskola nevelGtestiilete, tanuléifjisaga az iskolahoz tartozas érzésének erdsitéséhez
az alabbi kitiintetéseket alapitotta: Aranykoszoris Zrinyi Jelvény. A Kkitlintet6 cimek és
jutalmak odaitélésének elveit és modjat az iskola Pedagogia programja hatarozza meg.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

13.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

13.1.1 Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznilati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

13.1.2 Konyvtarunk szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza a konyvtar
miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a
konyvtar gylijt6korébe tartoz6 dokumentum vehet§ fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gy(ijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

13.1.3 Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

- kiilon konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény szabadpolcos elhelyezésére és

legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitadsi napokon a tanulok, pedagdégusok részére megfelel6 id6pontban a
nyitvatartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informéacidhordozék hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok el6allitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

13.1.4 Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal (pl. a
miskolci II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral) és kér6konyvtarként egyiittmiikodik az
Orszagos Dokumentumellat6 Rendszerrel (ODR).

13.1.5 A konyvtaros-tanir nevelG-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

13.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito6 feladatai

13.2.1 Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a

kovetkezdk:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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- az iskola pedago6giai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanoérai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tart6s tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelels, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

13.2.2 Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

- anevel6-oktatd6 munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellat6 intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.

13.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

13.3.1 Konyvtarunk kozremi@ikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitiasdban. Ennek végrehajtisara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd
feladatokat latja el:

- kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében, felméri az iskolai konyvtarban
1év6 tartds tankonyvek mennyiségét (januar-februar honapokban, valamint janius
masodik felében)

- konyvtari alloméanyba és leltari nyilvantartasba veszi az 1j tartés tankonyveket
(augusztus végén) és (szeptemberben) kolesonzéssel rendelkezésre bocsatja a kért
tartos tankonyveket az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara.

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

- tanév kozben lehetGséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbdl, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

13.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

13.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdméara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

13.4.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,
idegen nyelvi szotarakat csak egy-egy tanitasi orara lehet kolecsonozni!)

- tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elGsegito
segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése,

- informacidgytjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- kézikonyvek és kiillonboz6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

- tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,
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- nevelG-oktatd6 munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
- tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasokrol.

13.4.3 A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamit6gép- és internethasznalat téritésmentes.

Fénymasolni csak konyvtari alloméanyban 1év6 dokumentumokbdl lehet a szerz6i jogok
figyelembe vételével, térités ellenében.

13.4.4 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozids modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

13.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

13.5.1 A konyvek kolecsonzésének idGtartama a tanév soran 3 hét. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba, attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki, ez aldl kivételt képeznek a még be nem fejezett tartés tankonyvek. A nyéari sziinidére
torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési
idGtartam a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkez6 tanév els6
tanitasi hetében kell visszahozni.

13.5.2 Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolesonozhetSk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

13.5.3 A napilapok, hetilapok és folyobiratok legfrissebb szdmai nem kolcsonozhetbek, csak
helyben hasznalhatoak. A korabbi szamok egy hétre kolesonozhet6ek. DVD-ket és CD-ket
(kivéve a nyelvkonyvhoz tartozé CD-ket) csak tanitasi oOrakra kolecsonozhetik a
pedagbgusok illetve az olvasétermi szamitogépeknél fiilhallgatoval hasznalhatbak.

13.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok és a nevelGtestiilet igényeihez. A kolcsonzési id6 az olvasoterem ajtajan, a tanari
szobédban, az iskola titkarsagan és az iskola tobb pontjan ki van fiiggesztve, tovabba
megtekinthetd az iskola honlapjan is (www.zrinyigimnazium.hu).

Az iskolai honlapon talalhat6 az iskolai konyvtar online katalégusa is, ahol az olvasok
megtekinthetik az altaluk kikolesonzott dokumentumok adatait és a kolesonzési hataridét
is, tovabba tobb szempont alapjan rakereshetnek az iskolai konyvtar dokumentumaira.

13.7 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

13.7.1 A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Csak olyan honlapokat szabad hasznalni, amelyek nem
ellentétesek az iskola pedagogiai programjaval és nevelési elveivel.

13.7.2 Tanéri feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznéalata tilos! A tanulok felel&sséggel
tartoznak a szamit6gép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezményének kell

tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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1 sz. melléklet

Gyljtékori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

1.1 Az iskolai konyvtar gy(ijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktat6-nevel6 tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6z6 informéciéhordozok
hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitadsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

1.2 Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvetGbb,
sajatos feladata az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében
az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités £6 szempontjai

2.1 Gy(ijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerd és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijt6kor hatarozza meg.

2.2Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre. Az dllomanybovités
f6bb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A kotelez6 olvasmanyok fizikai allapota nagyon rossz, ezeket a lehet6ségekhez képest
le kell cserélni, mert mar nem kottethet6ek. Szép, régi 1945 el6tti kiadasa konyveink
koziil elég sok restauralasra szorulna. A régi konyvek allagat védendé kialakitasra kertil
egy elkiilonitett allomany, a Régi konyvek tara, mely allomanyrész nem kolcsonozhet6
és csak indokolt esetben és csak helyben hasznalhato.

e Ajanlott olvasmanyok, jelent6s kortars magyar és kiilfoldi irok mtiveinek beszerzése
sziikséges a magyar szakos tanarok ajanlasai alapjan.

e Folyamatosan figyeljiik az érettségi kovetelmények valtozasat. Biztositjuk a kozép- és
emelt szint{ érettségire a megfelel6 dokumentumokat.

e A szakkonyvallomany frissitése is feladatunk. Els6sorban a gimnazium profiljaba
tartozo teriileteket kell fejleszteniink: pl. képzémiivészetek, természettudoményok.

e Egyre tobb didk felvételi tervei kozott szerepel a biologia, kémia és fizika tantargy,
felkésziilésiikhoz sziikség van megfelel§ szamt szakkonyvre, tankonyvre,
feladatgylijteményre. Mivel az iskola tanul6létszaméanak kb. 25 %-a ingyenes
tankonyvellatasra jogosult, ezeket a segédkonyveket is kolesonoznék.

e A nyelvi tagozatos (haladé angol, két tanitasi nyelvii angol és francia) tanulok
igényeihez igazodva emelt szintli érettségire és fels6fokd nyelvvizsgara felkészitG
konyvek beszerzését is tervezziik. Béviteni szeretnénk a szintezett idegen nyelvii
olvasmanyok véalasztékat is az iskolaban tanitott idegen nyelveken (angol, német,
francia, olasz). Uj szin az idegen nyelvi palettan a kinai nyelv oktat4sa, ennek oktatasat
is szeretnénk segiteni.

e Iskolank fontos célkitlizése, hogy minden érettségizett tanulonk rendelkezzen
kozépfok, dllami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehet6leg minél tobb tanuld
tegyen ilyen vizsgat méasodik idegen nyelvb&l is. (A 2011 szeptemberében
nyilvanossagra Kkeriilt, Gj oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
fels6oktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga.) A felkésziiléshez sziikséges
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segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért
a korabbinil még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segité
konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, cd-k
stb.).

e Adrama tagozatos tanuldk és dramatanéraik szdméara fokozatosan szeretnénk boviteni
amagyar és kiilfoldi dramak, tovabb4 a kortars kolt6k verseinek palettajat és biztositani
a megfelel6 példanyszamot.

70

3. Konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok

3.1 Konyvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben négy és ot évfolyamos
gimnaziumi oktatas folyik. Ot évfolyamos a két tanitasi nyelvii angol és francia nyelvi
képzés, valamint négy évfolyamos képzésben részesiilnek az emelt szintd rajz, a real
orientaciés altalanos, a halad6 angolos és a dramatagozatos tanulok. (A torténelem
tagozatos és a nyelvi el6készitds osztalyok kifuté rendszerben miikodnek.) Konyvtarunk
tipusa szerint korlatozottan nyilvanos konyvtar, (25 000 feletti dokumentummal), mely a
Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium része.

3.2 Az iskola pedagbgiai programja

Konyvtarunk gytjt6kore eszkéze a pedagodgiai program megvalositasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az &ltaldnos és sajatos pedagbgiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagbgusok felkésziilését tanoéraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasméanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gytjt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak. Ezt szolgalja
a 9. vagy 10. évfolyamon az 6t konyvtarhasznalati 6ra is, melyeket a konyvtaros-tanar
(konyvtar-pedagogia tanar) tart az informatika tantargyon beliil.

4. A konyvtar gytijté6kori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijt6kord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtéar, amely
megdbrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzik az iskolaban foly6 oktat6 — nevel6 munkat.

A tanulok részérol teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékelS valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6- és mellékgytijt6kor):

Fogylijtokor: A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.
A tanulés, tanitis soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dradmai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozl6 miivek
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a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

72041

Mellékgytijtokor:

e af6 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A konyvtar allomanyaba
tartozo6, kordbban hasznilt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2 Tipologia / dokumentumtipus

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
- periodikumok: folyodiratok
- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magnoékazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagobgiai program, SzZMSz, hazirend

e palyazatok

¢ oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziill a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva:
o lirai, prdzai és dramai antolégiakat,
o Kklasszikus és kortars szerz6k miiveit, gytjteményes koteteit,
o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiiveit,
o kozép- és felsGszintli altalanos lexikonokat,
A Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
¢ atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretkozlé miiveket,
a kozépiskolaban hasznalt tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,
¢ a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezd" és ajanlott olvasmanyokat,
e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket,
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyveket, segédleteket,

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyokat,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyokat, allasfoglalasokat,

csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és
azok gylijteményeit,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és azok gylijteményeit,

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalmat és jogszabalyokat,
illetve azok gytjteményeit.

Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalmat (klasszikus és modem irodalmat),

tematikus antologiakat,

életrajzokat, torténelmi regényeket,

ifjasagi regényeket,

altalanos lexikonokat,

enciklopédiakat,

egy- és tobbnyelvi szotarakat,

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretk6zl6 miiveket,

Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti

kiadvanyokat,

az oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat,

pszichologiai miiveket (gyermek- és ifjukor 1élektana),

napilapokat, szaklapokat, magyar és idegen nyelvi folybiratokat,

kiadvanyokat az iskolai konyvtar allomanygyarapitidsdhoz (mintakatalégusokat,

tantargyi bibliografiakat, jegyzékeket),

audiovizualis dokumentumokat: CD-ket, DVD-ket.

o Az iskola konyvtara az anyagi lehet6ségektdl fliggéen folyamatosan szerzi be a teljes
mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gytijtési szintl anyagok
beszerzése, alloméanygyarapitisa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektSl fiiggéen
esetenként torténik a konyvtaros és a szaktanarok javaslata, valamint az intézmény
vezetGjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetGk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

37



A Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

11. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyossag
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelStestiilet fogadja el, a Sziil6i szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményének figyelembe vételével. Az igazgaté jovahagyasat kovetGen
valik hatalyossa, szabélyait visszavonasig kell alkalmazni.
Az SzMSz moédositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i

szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének megkérését kovetGen lehetséges.

Miskolc, 2020. augusztus 31.

Fridrikné Varhegyi Renata
igazgato
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2. sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

1. Pedagogus munkakori leirasa

Munkakori leiras

Munkaltat6 neve Miskolci Zrinyi Ilona Gimnazium
Székhelye 3530 Miskolc, Nagyvathy utca 5.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorloja dr. Laszl6 Istvan

tankeriileti igazgat6
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor | Fridrikné Varhegyi Renata

gyakorloja intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitéja szakmai munkakozosség-vezetd
Munkavallal6 neve

Munkakdr megnevezése tanar

Kinevezési statusza

Munkaid§ heti 40 6ra

A’tanér munkakor tartalma
1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tirsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.
- Kozosségi feladatokat vallal és lat el.

2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A pedag6gus a tanuldkat, az osztalyfonokot és a sziil6ket az Gket érinté kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja; a sziilGket figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megovasa
vagy fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

- Az érdemjegyekrol, a tanuldk évkozi teljesitményérdl az elektronikus naplén keresztiil
tajékoztatja a sziil6ket.

- A kapcsolattartas alland6 keretei a szaktanari fogad66rdk — az iskola honlapjan
megadott id6pontban — elézetes bejelentkezés alapjan. Emellett, - egyedi esetekben, a
probléma jellegétdl fiiggben - az iskola igazgatdja, az osztalyfénok illetve a szaktanar és
a sziil6k felveszik a kapcsolatot egymassal a gyermek segitése, a probléma megoldéasa
érdekében.

- Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
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1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonboz6 érdekl6désti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességt,
motivacidji, szocializaltsagld, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodban a tanuldkat érdekldésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelGen késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanul6 onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihet&ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanul6kban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
és ezek apolasara neveli Gket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- ElGsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

oktat6 tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
oktat6 tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének tlitemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkézasat tanulétarsaihoz,
a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a szll6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A tanul6k fegyelmezetlenségeit, a hazirend megsértését, rongalast, karokozast nem
hagyja sz6 nélkiil, sziikség szerint tajékoztatja a tanul6d osztalyfénokét, illetve az
intézmény vezetGjét.

3. A pedagodgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak, helyi
tantervének és a szakmai munkakozosség éves munkajanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
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- Szaktanari munk4jat a helyi tanterv figyelembe vételével a szakmai munkakozosség
altal elfogadott és kivalasztott tankonyvek, taneszkézok, tanulményi segédletek és
eszkozok alkalmazasaval végzi.

- Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Sajat tanmenettel rendelkezik,
melyet ellen6rzéskor kérésre bemutat.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
haladasi és értékelési naplot, a hianyzasok nyilvantartasat.

- Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

- Koteles a munkaid6 kezdete - becsengetés - el6tt 10 perccel munkéra képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

- A tanitasi orak sziineteiben tigyeletesként segiti a hazirend el6irasainak betartasat.

- Az osztaly utolsé 6rajardl a tanulok utan tavozik az osztalyterembdl, ellendrizve a hetes
kotelességteljesitését.

- Ugyeletet vallal kiraAndul4son, versenyeken, iskolai rendezvényeken.

- Helyettesitést végez tanitasi 6rakon.

- A tanévre onként vallalt feladatokat — szakkori, felzarkoztato, el6készit6 foglalkozasok,
versenyek szervezése, iinnepségek rendezése stb. - maradéktalanul és hataridGre
elvégzi.

- A személyi adataiban torténd valtozast az igazgaténak azonnal jelenti.

- Hianyzasa, tavolmaradasa esetén értesiti az altalanos intézményvezet6-helyettest. Ha
tavolléte varhatéan hosszabb id6tartamt, gondoskodik, hogy a tanmenet, és az altala
alkalmazott taneszkozok a helyettesité pedagogus rendelkezésére alljanak.

- Figyelemmel kiséri tanuldi elérehaladisat, tovabbtanuldsat. Segitséget nyudjt a
palyavalasztasban.

- Figyelemmel kiséri a tehetséges tanulok elémenetelét, felkészitésiikben részt vallal. A
tanulok versenyre valo felkészitésében aktivan részt vesz.

- Az osztalyfénokoknek rendszeresen beszamol az osztilyban elért eredményekrol és
hianyossagokrol.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldok tevékenységét, teljesitményét.

- Rendszeresen szamon kéri az ismereteket szobeli és irasbeli formaban.

- A szaktanar a tanév elején kozli a minimaélis kovetelményeket, a szamonkérés formait,
koriilményeit, a félévi, év végi mindsités szempontjait. A témazar6 dolgozatokat
legalabb egy héttel korabban jelzi a tanuloknak. Figyelembe veszi, hogy egy nap csak
egy témazard dolgozat irathaté. Az irasbeli szamonkéréseket két héten beliil kijavitja.
Az érdemjegyeket kozli a tanuloval, lehet6séget ad a kijavitott irasbeli dolgozatok
megtekintésére. Az értékelés az érdemjegy meghatarozasan tal személyre szabott
elismerést, kritikat és tandcsot tartalmaz. A tizenot munkanap elteltével kijavitott
dolgozatokat csak a tanul6 egyetértésével szamitja be a félévi, év végi osztalyzatba.

- Az érdemjegyek szdma a heti 2-3 6raban tanitott targyak esetében miniméalisan
félévente 3-4, a nagyobb 6raszamban tanitott targyak esetén pedig legalabb havi 1 kell,
hogy legyen. A tanar annyi nagydolgozatot irat, amennyi a heti éraszdm az adott
tantargybol.

- Az év végi osztalyzatot a tanar az egész évi érdemjegyek alapjan hatarozza meg. Az
atlagszamitasnal silyozottan szerepelnek a nagydolgozatok érdemjegyei. A tanulo
javara a szaktanar figyelembe veheti az orai aktivitast, tovabba a fejl6dési tendenciat.
Félévkor és év végén a tanulo értékelését az osztaly nyilvanossaga el6tt végzi.

- A tanul6k teljesitményének attekintésében részt vesz a félévi és év végi osztalyozo
értekezleten.

- A tanari értékelés része a szaktanari dicséret és figyelmeztetés. A kiemelked6
teljesitmény jutalmazasara javaslatot tesz.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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- A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, a mindségi munka érdekében
karban tartja, felfrissiti moédszertani ismereteit, megismeri a szakirodalom Gjdonsagait.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésen valo részvétel uitjan gyarapitja.

- Rendszeresen részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, nevelGtestiileti
értekezleteken, kozremiikodik annak eredményességében. Részt vesz tovabba a tanitasi
id6n kiviili, a tanév programjainak megfelelGen szakmai tanacskozason, értekezleten.

6. Munkaidé
A munka torvénykonyvében meghatarozott. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 62. § tartalmazza.

7. Szakképzettség és besorolas
A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 66. § tartalmazza. A pedagogusok el6meneteli és illetmény rendszerét a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 64-65. §, valamint a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet II. fejezet tartalmazza.

Titoktartasi kotelezettség

e A tudomasira jutott szolgalati titkot meg6rzi, harmadik személlyel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megszi{inése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozbéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakori leiras 20. év hénap napjan l1ép életbe, és modositasaig illetve a

munkajogi jogviszony megsz{inéséig érvényes.

Miskole, 20

igazgatd
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2, Konyvtaros munkakori leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: iskolai konyvtaros tanar
Kozvetlen felettese: nevelési és altalanos igazgatohelyettes

Feladatkorébe a kovetkezd tevékenységi és felelGsségi korok tartoznak:

(a) A konyvtari nyitva tartas alatt ellatja konyv- és médiatarbol torténé kolesonzést és
feliigyeli olvasotermi konyv és folyoirat olvasast.

(b) Gondoskodik a gytijt6kor szerinti llomanygyarapitasrol

(c) Feldolgozza a beérkez6 allomanyt

(d) Szerverzi és ellatja az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos kolesonzési feladatokat.

(e) A munkakozosség-vezetGkkel kozosen igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését
illet6en

(f) A szaktanarok konyvtari éraira el6késziti a megrendelt anyagot

(g) Akonyvek elrendezésével, a konyvjelzd ,fiilekkel” segiti a konnyebb tajékozodast

(h) Folyamatosan ellen6rzi a kdlesonzési hataridéket. Az osztalyfénok kozremiikodésével
értesiti a tanulo6t a konyvek késedelmes visszahozatalarol.

(i) A visszahozott konyvek allapotat figyelemmel kiséri, sziikség esetén kartéritési eljaras
meginditasat kezdeményezi.

(G) Segiti a tehetséggondozast, a versenyekre vald felkésziilést, a tanulok oOnallo
felkésziilését a tanorakra, palyazatokra.

(k) Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol

() Részt vesz iskolai palyazatok kiirasaban, miisorok szerkesztését segiti

(m)Sziikség esetén fénymasolatokat készit a konyvtari anyagrol

(n) Az intézménybdl tavozo6 tanulok konyvtartozasat idében rendezi

(o) Figyelemmel kiséri a konyvtarak részére kiirt palyazatokat, konyvtar-gyarapitasi céllal
ezeken a palyazatokon részt vesz.

(p) A konyvtar hasznéalati rendjének betartasat feliigyeli, az ott elhelyezett technikai
eszkozok (fénymasold, magnd, szdmitdégépek stb.) hasznalatat feliigyeli,
meghibasodasat jelenti a gazdasagi iroddban

(q) Részt vesz a nevelGtestiileti munkamegbeszéléseken, ismerteti, illetve
tanulmanyozasra ajanlja a frissen megjelend ifjasagi és szakirodalmat, periodikat

(r) Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén

(s) Kapcsolatot tart a didktjsag szerkesztGjével és segiti munkajat

(t) A konyvtari nyitva tartas biztositasa minden tanitasi napon 7.00-16.00 0raig, ellatja
az allomény gyarapitasaval, gondozasaval kapcsolatos feladatokat

(u) Nevelési-oktatasi feladatok ellatasa a tantargyfelosztés szerint

(v) Kozremiikodik az iskola tankonyvellatasban

Munkakoriilmények:

munkahelye a konyvtarban van
tigyel a konyvtari olvaséterem rendjére
sziikség esetén ligyeletet, kiséretet lat el

Munkaidé-beosztéasa:

munkaideje a ......ccccoeceerienennne. tanévben: heti ............ tanitasi ora a tantargyfelosztas és
orarend szerint; heti 34 6raban konyvtaros tanari feladatot lat el (biztositja a konyvtari
nyitvatartasi oOrakat; ellatja az allomany gyarapitasaval, gondozasaval kapcsolatos
feladatokat).

Heti munkarendje az iskolakonyvtarban .................. -t6l:
Hétf6 7:30-
Kedd 7:30—
Szerda 7:30-

Cstitortok 7:30—
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Péntek 7:30-
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
Kelt:

igazgatd
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3. Az oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Miskolci Zrinyi Ilona Gimnézium,
3530 Miskolc, Nagyvathy Janos u. 5 sz.
Besorolasi kategoria: pedagbgus besorolas, hatarozatlan idejii vezetGi beosztas
Kozvetlen felettese: igazgato
Alarendelt munkakorok: munkakozosségvezetGk, pedagogus munkakorok
A munkakor célja: a Koznevelési Torvény szerint igazgatohelyettesi feladatok

ellatasa;

Feladatkorébe a kovetkezo tevékenységi és felel6sségi korok tartoznak:

Tervezéssel kapcsolatos feladatok

Az iskola miikodésével kapcsolatos jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri,
el6késziti az iskolai dokumentumok frissitését, modositasait.

Elkésziti a tantargyfelosztast, iranyitja az 6rarendkészitést és a tanrend szervezését.
Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezarasiaban, a tanévet értékel6 munkaban.

Részt vesz a pedagbgiai munka ellenérzésének megtervezésében, a bels6 ellendrzési
munkaterv 6sszeéllitasaban.

Dontési jogkore

Dont a pedagogusok hivatalos tavollétének igazolasidban, elszaAmolasaban, az anyasagi
szabadnapok kiadasadban. Engedélyezi a sziikséges és indokolt éracseréket.
Dont a tanulokkal kapesolatos taniigyi, adminisztracios kérdésekben.

Végrehajtas

Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak 0sszesitése, ellenérzése, tovabbitésa.
Koordinalja a két tanitasi nyelvli tagozat miikodésével kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli a kéttannyelvii oktatast.

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszertiségére

Szervezi az emelt szinti érettségire torténé felkészitést, a szabadon valaszthato
foglalkozasok rendjét és a szakkori életet.

Kiemelt feladata az érettségi vizsgak el6készitése, szervezése, e téren a torvényesség
betartasa.

Figyelemmel kiséri az Adafor rendszeren érkez$ informéciokat, azokat tovabbitja az
érintettek felé.

Osszefogja az iskolaban folyo tanterv atalakito, korszertisitésre iranyulé munkakat.
El6késziti az javito-, kiillonbozeti és osztalyozo vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel
kapcsolatos dokumentéciot rendszeresen ellenérzi.

Részt vesz félévi és év végi osztalyozod értekezleteken, nevelGtestiileti értekezleteken.
Figyelemmel kiséri az iskolai tanulmanyi és szorgalmi eredményeket, ezekrdl
statisztikai elemzést készit.

Munkajarol a vezetdi értekezleten és — el6zetes megbeszélés alapjan — iskolatanacsi,
illetve nevelGtestiileti értekezleten koteles beszamolni, ellendrzési teriiletén félévente
irasos beszamolot készit.

Segiti az iskolai palyazatok megvalositasat, elszamolasat, fenntartasat.

Koordinalja a tanarjeloltek tanitasi gyakorlatanak megszervezését a felsGoktatasi
intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasok szerint.

Részt vesz a pedagogus mindsitési eljarasok el6készitésében, lebonyolitasaban.
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Ellendrzés

Az éves pedagbgiai ellendrzési terv szerint latogatja a tanitasi érakat. Oralatogatésai
sordn kiemelten ellenérzi a tantirgyakat és az e targyakbdl szervezett szakmai
munkakozosségi foglalkozasokat. Beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairol.
Ellendrzi a munkaidé nyilvantartast, elkésziti a tilorak havi kimutatasat, ellenérzi ezek
jogszertiségét.

Ellenérzi a pedagégusok szorgalmi idén beliili szabadsagat, tavollétét.

Ellendrzi az érettségi vizsgik jegyzdinek munkéajat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6raadék munkéajat.

Figyelemmel kiséri, rendszeresen ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindésitésében.
Kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Kiilonleges felel6ssége

Az igazgat6 tavollétében gyakorolja a munkaltatéi és dontési jogokat az SzMSz-ben
meghatarozottak szerint.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, hataskorébe utalnak.

Figyelemmel kiséri az oktatasra vonatkozo jogszabalyok valtozasat, el6késziti az iskolai
dokumentumok frissitését, modositisait.

Segiti és ellenérzi az intézményi szabalyzatok betartasat, kiilonos tekintettel a
Pedagogiai Program, Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, a Hazirend dokumentumaira
vonatkozoan.

Gondoskodik arrél, hogy az iskolahasznalok betartsdk az iskolai Hazirend el6irasait,
minden sziikséges intézkedést megtesz a tanul6i és munka-balesetek megel6zéséért.
Gondoskodik az iskola vagyontargyainak védelmérdl, rendeltetésszerti hasznalatarol,
megfelel tarolasarol az SzMSz- ben meghatarozott rend szerint.

Részt vesz a pedagogiai munka ellenérzésében és a belsé ellendrzési munkaterv
végrehajtasaban.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a B.-A.-Z. Megyei Kormdanyhivatal Oktatasi Fdosztalyaval, a
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a fenntartéval, egyéb szakmai szervezetekkel.

Segiti a bér- és tuldra elszamolasok hataridében torténd tovabbitasat.

Egylittm{ikodik a nevel6testiilet tagjaival, a szaktargyi munkakozosségek tagjaival, az
oktatast segito iskolai alkalmazottakkal.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, sziil6kkel, ellatja az egyéb iskolan kiviili
kapcsolatok fenntartasaval és felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart a Miskolci Egyetemmel és a partner felsGoktatési intézményekkel.

Munkakoriilményei
Munkajat a tanév elején elkészitett iskolavezetési munkarend szerint végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, munkaid6 beosztasat a masik igazgatOhelyettessel egyeztetve
alakitja ki a jogszabalyoknak és az iskolai munkatervnek megfelelGen.
Kiilon iroda, szamitogép, telefon 4ll rendelkezésére.
Munkéajat segiti az iskolatitkar.

Zaro rendelkezések

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig érvényes, az abban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

Kelt:

igazgato
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4. A nevelési igazgatohelyettes munkakori leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Miskolci Zrinyi Ilona Gimnézium,
3530 Miskolc, Nagyvathy Janos u. 5 sz.
Kozvetlen felettese: igazgato .
Alarendelt munkakorok: munkako6zosség vezetdk, pedagogus munkakorok, DON segit6

tanar

Feladatkorébe a kovetkezo tevékenységi és felel6sségi korok tartoznak:

Az igazgat6 és az oktatasi igazgatOhelyettes tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az
iskoldban folyd munkat.

Az iskola miikodésével kapcsolatos jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri, el6késziti
az iskolai dokumentumok frissitését, modositasait.

Eseménynaptart készit a tanév idGtartamara vonatkozoban.

Ellenérzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat (iigyeletek, iskolai-sziil6i héaz
kapcsolata stb.)

Ellenérzi az iskoldban foly6 pedagogiai tevékenységet, a szaktanarok tanmeneteit, részt
vesz az ellendrzési tervben megjelolt feladatok végrehajtasaban.

Feliigyeli az iskolai didkmozgalom m{ikodését.

Szervezi az iskolaba érkezd vendégek fogadasat.

Iranyitja az iskolai tinnepélyek, rendezvények, projektek szervezését, a kiilso felkéréseket,
feliigyeli azokat.

A pedagogiai ellendrzés keretében latogatja a tanitasi orakat.

A diak szocialis juttatasok iigyeinek iranyitoja (6sztondij, étkezés stb.), szervezi a tanulok
jutalmazasaval kapcsolatos teendGket.

A fakultacios és a szakkori munkat ellendrzi az altala ellenGrzott tantargycsoportokhoz
kapcsoloddan.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, elkésziti az 6rarendet.

Iranyitja az altalanos iskolas tanul6k felvételével kapcsolatos vizsgak szervezését, részt vesz
az iskolai tajékoztat6 rendezvényeken.

Lebonyolitja a tanulok beiratkozidsaval kapcsolatos szervezési és adminisztracids
tevékenységet.

Részt vesz a felvételi vizsgdk szervezésében és lebonyolitdsaban, a félévi és év végi
osztéalyozo értekezleteken.

Kozremtikodik az oktatds pedagogiai korszeriisitésének kidolgozasaban, a nevelési
értekezleteket szervezi.

Részt vesz az Iskolatanacs munkéjaban.

Segit az igazgatonak az 4ltala rendszeresen latogatott szaktanidrok munkajanak
mindsitésében. Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, szervezi az iskola részvételét a kiillonbozd
palyazatokon (palyazatiras, projektvezetés).

Az EMMI és a helyi és teriileti szervek altal meghirdetett tanulményi versenyeket
koordinalja, 6sztonzi, ellendrzi.

A tanul6i kérvényeket elbiralja, sziikség esetén konzultal az igazgatoval.

Igény esetén az iskolai hittanoktatas megszervezi.

A kotelez6 tanuloi orvosi szlir6vizsgalatok koordinalja.

A nevelGtestiileti értekezletek, tanacskozasok szervezése, dokumentacio feliigyelete.
Koordinalja az iskolai PR tevékenységet (kiadvanyok, honlap, radi6)

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében megszervezi a rend
feliigyeletét, ellenérzését, intézkedik a gazdasagi iroda felé.

Részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban, a tanévet értékel6 munkaban.
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e Munk4jarol a vezetSi értekezleteken és — el6zetes megbeszélés alapjan — iskolatanécsi,
illetve nevelGtestiileti értekezleteken koteles beszamolni, félévente irasos beszamolot
késziteni.

e Szervezi és koordinalja a nevelGtestiilet és az alkalmazottak értekezleteit, rendezvényeit,
figyelemmel kiséri a munkahelyi légkort befolyasol6 eseményeket, szervezi a jeles
alkalmakhoz kapcsol6dé programokat.

e Részt vesz a pedagdégus mindsitési eljarasok elGkészitésében, szervezésében,
végrehajtasaban

e Szervezi és iranyitja az iskolai tankonyvrendelés folyamatat

e Szervezi és iranyitja az iskolai belsé ellendrzési csoport miikodését.

Kiilonleges felel6ssége

e  Gyakorolja a munkaltato6i és dontési jogokat az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

e DoOnt az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {iigyben, amelyet a
jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, hataskorébe utalnak

o Figyelemmel kiséri az oktatisra vonatkozd jogszabalyok valtozasat, el6késziti az iskolai
dokumentumok frissitését, modositisait.

e  Segiti és ellendrzi az intézményi szabalyzatok betartasat, kiillonos tekintettel a Pedagogiai
Program, Szervezeti és Milikodési Szabalyzat, a Hazirend dokumentumaira vonatkozoan.

e Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket.

e Gondoskodik arrél, hogy az iskolahasznal6k betartsak az iskolai Hazirend elGirasait,
minden sziikséges intézkedést megtesz a tanul6i és munka-balesetek megel6zéséért.

e Gondoskodik az iskola vagyontargyainak védelmérol, rendeltetésszeri hasznalatardl,
megfelel tarolasarol az SZMSZ- ben meghatéarozott rend szerint.

e Részt vesz a pedagoOgiai munka ellenérzésében és a bels6 ellendrzési munkaterv
végrehajtasaban.

Kapcsolatok

e Egyiittm{ikodik a nevelGtestiilet tagjaival, a szaktargyi munkakozosségek tagjaival, az
oktatast segit§ iskolai alkalmazottakkal, az iskola ifjisagvédelmi felelGsével, az
iskolaorvosi szolgalattal, a Didkonkormanyzatot segit6 tanarral.

e Rendszeres kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, az Intézményi Tandccsal, az iskolat
segitd alapitvanyok kuratériumaval, partnerintézményekkel.

e Apolja az iskola hagyomanyosan kialakult kapcsolatait a megyei, miskolci kulturalis és
miivel6dési intézményekkel, a média képviselGivel.

¢ Kiilon kiemelt feladata az iskola nem helyben lak6 didkjai szdmara elhelyezést biztosito
kollégiumokkal val6 rendszeres kapcsolattartas.

e FEllatja az egyéb iskolan kiviili kapcsolatok fenntartasaval és feliigyeletével kapcsolatos
teenddket, segiti a nemzetkozi kapesolatok fenntartasat.

Munkakoriilményei

Munkajat a tanév elején elkészitett iskolavezetési munkarend szerint végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, munkaid6 beosztasat az oktatasi igazgatOhelyettessel egyeztetve
alakitja ki a jogszabalyoknak és az iskolai munkatervnek megfelel6en. Tanitasi sziinetekben
tigyeleti feladatot lat el.

Kiilon iroda, szamitogép, telefon all rendelkezésére.

Munkéajat segiti az iskolatitkar.

Zaro rendelkezések
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig érvényes, az abban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertiilnek.
Kelt: Miskolc, 20
igazgato
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