MISKOLCI ZRINYI ILONA GIMNAZIUM

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

2025



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK
1. AAlAN0S FENAEIKEZESEK ..., 3
2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozd dokumentumok ........oovvviiiiiiiiiieiiiiiicec e 3
3. AZ INtEZMENY SZervezeti fElIEPITESE......uii i 4
4. Az intézmeény kozdsségei, ezek kapcsolata gYMaAssal t.vieiiiciiiiie e 8
5. AZ INTEZMENY MUNKAIENAJE ...iiiiiiiiieeeee et 16
6. Az Iskolai K6z0sségi Szolgalat MEGSZEIVEZESE........c.cueuvevieie ettt 22
7. A pedagdgusok teljesitmeEnyErteKeIESE ... ....ooiiiii e 24
8. Az iskolai SZOIGAItATASOK FENAJE....cuvivie ittt et e r e 24
9. INtEZMENYi VEAG- OVO EIGITASOK ..eoveieieiceie ettt ettt 26
10. Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ..........ccccveveiieiiieiiciecccee 31
11. Az iskolai konyvtar szervezeti és mUkodeési szabalyzata ..........ccocooeveeieieiieccecece e 32
12. ZArO rENUEIKEZESEK ..vieieei ettt st ettt ettt et et es e e a e 36
13, IMITEKIETEK ..ottt ettt et eb e et e a s st et e s es e 37



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

1.1.

1.2.

2.1
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2.2
2.2.1

2.2.2

2.2.3

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mlkddési szabalyait.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (a kés6bbiekben SzMSz) és az Adatkezelési szabalyzat
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az iskolaval munkavégzésre iranyuld

jogviszonyban all6 alkalmazottjara nézve kotelezé érvényd.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:
A Miskolci Zrinyi llona Gimndazium kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozo szabalyzatat az intézmény vezetdjének elSterjesztése utdn a nevelbtestiilet fogadja
el, és ezzel egyidejlleg hatdlytalanna valik az intézmény el6z6 Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzata. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat megtekinthetd az intézmény hivatalos
honlapjan, valamint az iskola kényvtaraban nyitvatartasi rend szerinti idében.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Alapitd okirat

Az intézmény fenntartdja és mikodtetSje a Miskolci Tankerileti Kozpont. Az alapitd okirat
tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat, az alapfeladatok
megnevezését és az iskola specialis jellemzdit.

Az intézmény alapfeladatai

gimnaziumi nevelés és oktatds

Ot és négy évfolyamos gimnaziumi oktatds ezen belil nyelvi el8készité évfolyammal induld
angol és francia célnyelvl két tanitasi nyelv( oktatds, emelt szintd drama, vizualis kultdra,
meédia- és mozgdképismeret; matematika, olasz és kinai nyelv oktatas;

tobbi tanuldval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai nevelése,
oktatasa

Pedagdgiai Program

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza a Miskolci Zrinyi llona Gimnazium nevelési

tervét és helyi tantervét, valamint azokat az eljardsokat, amelyekkel a tanuldk tanulmanyi

kotelezettségeiknek eleget tehetnek a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 6.§-a ban leirtak

szerint.

A Pedagodgiai Programot az igazgatd hagyja jova a SzUlGi Szervezet és a Didkonkormanyzat

véleményének kikérését kovetben.

A Pedagodgiai Program megismerhetd:

e aziskola hivatalos honlapjan idébeli, hozzaférési korlatozas nélkul;

e az iskola kdnyvtaraban nyitvatartasi id6ben az iskolaval jogviszonyban allok részére; az
igazgatd vagy igazgatdhelyettes dltal kiadott alkalmi latogatdi engedéllyel az iskolaval
jogviszonyban nem allok részére
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2.3 Hazirend

2.3.1

2.3.2

Az iskola Hazirendjének szabalyai az iskolahasznalok teljes korére vonatkoznak. Feladata, hogy
szabdlyozza a tanuldk és mas iskolahasznalok milyen feltételek mellett vehetnek részt az
iskolai életben. Ezen kivll szabdlyoz minden olyan kérdést, amit a jogszabaly elGir. A
Hazirendet a nevelStestileti elfogadast kdvetéen az igazgatd hagyja jova.

Az iskola Hazirendje megismerhet6 az iskola hivatalos honlapjan idébeli, hozzaférési
korlatozas nélkul.

2.4 Munkaterv

24.1

2.4.2

Az iskolai munkaterv a tanév rendjérdl sz6lé miniszteri rendelet el6irdsait figyelembe véve
meghatdrozza a tanév helyi rendjét. A munkatervet a szakmai munkakdzosségek
munkatervének felhaszndlasaval az igazgatd késziti el és a nevelGtestilet fogadja el. A
munkaterv készitésekor figyelembe vesszik az iskolai mikodés el6z8 tanévérdl szold
értékeléseket, a fenntarto, a Szil6i Szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét is.

A munkaterv megismerheté az iskola hivatalos honlapjan id6beli, hozzaférési korlatozas
nélkul.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

3.11

3.1.2

3.1.3

Az igazgatdi feladatokat a fenntartd altal megbizott igazgatd latja el. Az iskola igazgatdja
felel8s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Az igazgatd dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Felel8s az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért, jévahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat.

Az igazgatd felel

e azintézményben folyd pedagdgiai munkaért;

e 3 nevelBtestllet vezetésért;

e a nevelGtestllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitésért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezésért és ellenbrzésért;

a pedagdgus etikai normak betartasaért;

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a nevelB és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

az intézmény rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a mikddéséhez szlkséges

személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e a tanuldbaleset megel6zéséért; a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséért.

Az igazgatd kapcsolatot tart a fenntartéval, a telepllési dnkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervezetekkel, a didkonkormanyzattal és a Szul6i
Szervezettel.



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

3.1.4 Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatarozott

korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. A nevelési -
oktatdsi intézmény vezet6jének feladat és felel§sségi korét a Nemzeti Kbznevelési Torvény
(Nkt.) 68-69 §-a és a fenntarto altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.

3.2 Azigazgaté kozvetlen munkatarsai

3.2.1

3.2.2

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek kozremikodésével latja
el. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek és a pedagdgiai munkat segité
munkatarsak. Munkajukat munkakori leirasuk szerint az igazgatd kozvetlen irdanyitdasa mellett
végzik.

Az igazgatéhelyettesek jogosultak az intézmény képviseletére és a vezetdi jogok gyakorldsara
mindazokon a terUleteken, ahol erre az igazgatétol megbizast kaptak. Az igazgatdhelyettesek
megbizasat a nevel6testlleti véleményezési jogkdr megtartdsaval az igazgatd adja, a
fenntartd jovahagydsaval. lgazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat 6t éves id6tartamra.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Oktatasi igazgatdhelyettes
Fébb feladatai:

e atanigyigazgatasi feladatok ellatasa (tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek,
tanulasi kotelezettség teljesitése, fakultativ csoportok miikodése, stb.);
adatszolgaltatasa fenntartd, OSH, OH felé;
tantargyfelosztas készitése;
érettségi vizsgak elbkészitése, szervezése;
helyettesitések szervezése;
orarendkészités, e-napld hasznalatanak felligyelete, vandorlas;
iskolai ktlsG és belsé mérések el6készitése, szervezése, értékelése;
iskolai adminisztracio ellendrzése;

a pedagodgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok;
részvétel az iskolai pedagdgusmindsitési vizsgakon és eljarasokban.

Nevelési igazgatohelyettes
Fébb feladatai:
o felel6s az iskola nevelési tervének megvaldsitasaért;
felUgyeli az osztalyféndki munkakdzosség miikodését;
az iskolai munkaterv megvaldsitasanak koordinaldsa;
a fegyelmi eljarasok el6készitése, szervezése;
a tanulmanyi versenyek szervezése (OKTV, egyéb orszagos és helyi versenyek) ;
iskolai innepségek el6készitése, szervezése;
kapcsolattartds a mikodtetdvel, intézményi tandccsal, SzUl6i Szervezettel;
iskolai kdzosségi szolgdlat fellgyelete;
iskolai tankonyvellatas fellgyelete;
iskolai ktils6 és belsé mérések el6készitése, szervezése, értékelése;
beiskolazas el6készitése, szervezése;
a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok;
részvétel az iskolai pedagdgusmindsitési vizsgakon és eljardsokban.

5
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3.2.3 Aziskolatitkar ellatja a titkdrsag vezetését, az igazgato irdnyitdsa alatt segiti az intézményben

3.3

3.4

3.5

folyd pedagdgiai munka megvaldsitdsat, a jogszabalyi kdtelezettségek teljesitését.
Fébb feladatai:
e a tanuldk jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok, iratok kezelése, igazolasok
kiadasa;
adatbazis kezelés, dokumentumkészités, iratkezelés;
hivatalos levelezés, postazas intézése, kapcsolattartas;
protokolldris feladatok ellatasa;
kdzremikddés iskolai rendezvények, kiadvanyok el6készitésében;
tanuldbiztositassal, didkigazolvannyal kapcsolatos Ugyintézés;
tanuldbalesetek nyilvantartasa;
kdzremlkodik a felvételi és érettségi vizsgak elSkészitésében, adminisztracids
feladataiban.

Az Iskolatanacs

Az Iskolatandcs tagjai: az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a szakmai munkakozdsségek vezetdi,
a diakdonkormanyzatot segité tanar, az intézmény dolgozdinak valasztott érdekképviselbje és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke. Az Iskolatanacs évente haromszor Ulésezik, ezen kivil az igazgato
vagy a tagok tobbségének kérésére is 6sszehivhato.

Az Iskolatanacs, mint testllet, konzultativ, véleményezé és javaslattévé joggal rendelkezik. Az
igazgaté minden olyan dontése el6tt koteles az Iskolatanacs véleményét kérni, amely a tanuldk
nagyobb csoportjara, a tantargyfelosztasra, az iskolai munkarend megvaltoztatdsara, a dolgozdk
jogviszonydra vonatkozik. Az Iskolatanacs egylttm(kodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel.

A nevelGtestilet

Az iskola nevel6testlletét az intézménnyel jogviszonyban allo szaktanarok, éraadd tanarok,
lektorok és kilsé alkalmazottak alkotjak. Feladatuk az iskola Pedagdgiai Programjanak
magvaldsitdsa, a hatékony és eredményes nevel§ és oktatdé munka a Nkt. és a Kjt. el8irasai
szerint.  Munkajukat kozvetlentl segité alkalmazottak az iskolatitkar, konyvtaros,
iskolapszicholdgus, laborans és rendszergazda.

A nevelGtestllet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, nevelési és
oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A helyettesités rendje

3.5.1 Azigazgatottavollétében vagy betegsége esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos

hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozd Ugyek kivételével - teljes
felelGsséggel az oktatdsi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

3.5.2 Az igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd

helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

3.6 A vezetsk kozotti feladatmegosztas

3.6.1 Az igazgatd a jogszabalyok &ltal szamara biztositott feladat és hatdskoreibél atadja az
alabbiakat:

e az oktatdsi igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével és az e-napldval
kapcsolatos dontések jogat a valaszthatd tantdrgyak meghirdetésének jogat és a
tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi kérelmek elbiraldasanak jogat; a tanari éracsere
engedélyezését, hivatalos tavollét igazolasanak jogat;

e a nevelési igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tdrgyalasokon az intézmény képviseletének és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontések jogat.

3.6.2 A vezet6k kozotti feladatmegosztas a megbizaskor datadandd munkakori leirasban kerdl
rogzitésre.

3.7 A pedagdgiai munkat segit8 alkalmazottak

3.7.1 Aziskolai konyvtar mikodtetésért, fejlesztésért az iskolai konyvtaros felelds.

3.7.2 Azintézményben a pedagdgiai munkat kdzvetlenll segité munkakdrben all alkalmazasban:
e iskolatitkar
e rendszergazda
e labordns

3.7.3 Iskolatitkar: szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy. Beszamolasi kotelezettsége és
felel8ssége a munkakori leirdsa szerinti feladatokra terjed ki.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az IskolakdzOsség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a szul6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzbsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt testlletek révén és modon érvényesithetik.

4.2 Az intézmény nevelGtestilete

A nevelGtestllet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve. A nevel6testllet tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel§
és oktatdé munkat kozvetlentl segité fels6foku végzettségl dolgozdja. A nevelési-oktatdsi
intézmény nevelGtestllete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez8 jogkorrel rendelkezik. A
Nkt. 70.§-a részletesen ismerteti a nevelGtestilet dontési és egyéb jogkoreit.

4.3 A nevelGtestuleti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo lgyek elGkészitésére, eldontésére vagy meghatarozott
feladatok ellatasara tagjaibol bizottsdgot hozhat létre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelGtestlletet tevékenységérdl, illetve dontésérdl tajékoztatni kdteles.

A nevelGtestllet képviseletében eljard pedagogus a feladatellatast megel6z6en koteles a
megfelel§ iskolai szakmai szervezettel egyeztetni tevékenységét illetéen. Végzett munkajardl
tajékoztatja a nevelGtestiletet.

4.4 A nevelGtestllet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitod értekezlet tanévzarg;
o félévi és év végi osztalyozo;
e havonként munkaértekezlet;
e (szi és tavaszi nevelési értekezlet;
o félévi értekezlet;
e tanévzaro értekezlet.

A nevelGtestllet tagjai szamara a felsorolt értekezleteken vald részvétel kdtelezd.

Amennyiben a nevel6testilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetBsége szlikségesnek |atja, rendkivili nevelStestileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara. A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés
készil az elhangzottakrol.
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A nevelGtestilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen van; dontéseit egyszer(
sz0tobbséggel hozza. A nevelGtestilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba kerilnek.

4.5 A szakmai munkakozosségek

451

4.5.2

4.5.3

Az intézmény pedagodgusai szakmai munkakodzosségeket hoznak létre, melynek tagja
minden olyan pedagdgus, aki a munkakdzosség szakterlletéhez tartozd tantdrgyakat
oktatja. A munkakdzosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez. Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségek mikodnek:

osztalyfénoki

magyar nyelv és irodalom

torténelem-foldrajz

matematika, természettudomany, digitalis kultura
mdvészeti (vizualis kultdra, dradma; média)

angol nyelvi

idegennyelvi

testnevelés

vezet8i munkacsoport munkakozdsség

A szakmai munkakozdsséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkakozdsségek feladatait a kdzoktatasi intézmény Pedagdgiai Programja és éves
munkaterve iranyozza eld.

A szakmai munkakdzosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

részt vesznek az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalanak
fejlesztésében;

ellatjak a tantargycsoporttal kapcsolatos szakmai feladatokat;

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

iranyitjak és segitik a tanuldk varosi, regionalis és orszagos tanulmanyi versenyeken
valo részvételét;

figyelemmel kisérik a palydzati kiirdsokat, az altaluk megfelel6en tartott
palyazatokon részt vesznek;

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét;

javasoljak a pedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét;

Osszedllitjdk az intézmény szamara felvételi és érettségi vizsgak és egyéb a
Pedagdgiai Programban meghatarozott mérések irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik;

az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznaldsara;
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e tadmogatjak a palyakezd§ pedagdgusok munkajat;

o (Osszedllitjak évfolyamokra és tagozatokra vonatkozdan a tantervet és az ajanlott
tanmenetet, és ezt minden érintett tanar rendelkezésére bocsatjak;

e atanuldk szdmdra szakmai rendezvényeket szerveznek.

4.5.4 A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatai

o Osszedllitia az intézmény Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat;

e koordinalja a tantargycsoportokkal kapcsolatos szakmai feladatokat;

o (Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevel6testilet szdmara és az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységérdl félévkor és tanév végeén;

e irdnyitja a belsé mérések el6készitését, végrehajtasat, az eredmények értékelésérdl
Osszefoglald jelentést készit;

e moddszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat (tandrakat)
szervez,

e irdnyitia a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését, segiti a
szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznaldsat;

e javasolja az igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

o képviselia munkakdzdsséget az intézményen belll és kivil;

e ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, felligyeli a
tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést;

e résztvesz az Iskolatandcs Ulésein;

e szakmai tdmogatast nyuUjt a munkakodzosség palyakezd6 pedagodgusainak és a
jogszabalyban meghatarozott probaidén belll irdsban szakmai véleményt nyilvanit
munkavégzésikrdl;

e kapcsolatot tart a megyei és varosi szakmai szervezetekkel;

e gondoskodik a szaktanterem és szertdr rendjének biztositasardl, részt vesz a leltdrozasi
munkaban.

4.5.5 A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelGsek.

4.5.6 A szakmai munkakozosségek vezetSi a munkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa
el6tt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds
tekintettel a szakmai munka aldbbi terlleteire:

e amunkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan belll szervezett bemutatod orak, tovabbképzések,

e iskolan kivili tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

4.5.7 A szakmai munkakdzdsségek vezet8i az Iskolatanacs Ulésein rendszeresen tajékoztatjak

egymast a munkakodzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzosségeken
bellli ellenbrzések, értékelések eredményeirdl.

10
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458

Alkalmi feladatokra alakult nevelGi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell
a nevel6testiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy
az igazgato bizza meg.

4.6 A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.6.1

4.6.2

4.6.3

Az intézmény vezet6je a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamdra
biztositott forumokon:

e vezetdi értekezlet,

e |[skolatanacs Ulése,

e nevelGtestlleti megbeszélések, értekezletek.

Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetGje szlkség szerint, de havonta legaldbb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezet8i értekezleten részt vesznek: az igazgato, az
igazgatohelyettesek, meghivottak. A vezetGi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzOsségek
aktuadlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Az Iskolatanacs Ulése
Az Iskolatandcs szikség szerint, de legaldbb negyedévenként értekezletet tart. Az
Iskolatanacsot az igazgatd hivja 6ssze és vezeti az Ulést. Az értekezlet feladata:
e helyzetelemzés, stratégiai tervezés;
o azeltelt id6szak alatt végzett nevelStestlleti munka értékelése;
e anevel6testilet munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltardsa és azok
megszlntetésére intézkedések megfogalmazasa;
e iskolai innovacio el6készitése;
e a munkafegyelem értékelése;
e anevelGtestilet el6tt all6 feladatok megfogalmazasa;
e a munkakozosségeket érint§ javaslatok megtargyaldsa.

4.6.4 NevelGtestlleti értekezletek

A nevelGtestllet havi rendszerességgel értekezletet tart, melyet az igazgaté vagy altala
megbizott el6add tart. A havi értekezletek feladata:

e azel6z6 hdnap eseményeinek, eredményeinek értékelése;

e aktudlis feladatok megbeszélése;

o kozérdekd javaslatok, észrevételek féruma;

e munkaszervezési feladatok megbeszélése;

e informacidtovabbitas;

11
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4.7 A Szul6i Szervezet

4.7.1

Az iskolaban a szUl6k jogszabadlyban meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességlk
teljesitése érdekében az intézmény milkodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szervezetet hoznak létre. A SzUlGi
Szervezet dont sajat mikodésérdl, vezetbje képviseli a szil6k érdekeit és véleményét az
iskolaszékben és minden olyan esetben, melyre a vonatkozd jogszabalyok feljogositjak.

A Szil6i Szervezet részére biztositott jogok

e véleményezési jog az intézmény Hazirendjének mddositasaban;
véleményezési jog a Pedagogiai Program modositasaban;

javaslattételi jog az iskolai munkaterv dsszeallitdsaban;

valamint minden olyan jogositvany, a jogszabaly eldir.

A SzUlGi Szervezet téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

4.8 Atanulok kdzosségei, a didkénkormanyzat

4.8.1

4.8.2.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget hoznak létre. Az osztalykdzosségek didkjai a tandrak tulnyomd
tobbségét az drarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztalytitkart, valamint
kildotteket delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak évenként 0Osszehivandd
kozgyllésére. A kozgy(lés valasztja meg az iskolai didkdnkormanyzat vezet§ségét.

Az osztalyfénok feladatai és hataskére

az osztalyok mikddését, iskolai életét az osztalyfénok koordinadlja;

alaposan ismeri a Miskolci Zrinyi llona Gimnazium alapdokumentumait (Pedagodgiai
Program, Helyi tanterv, SzMSz, Hazirend), és az ezekben megfogalmazott alapelvek és
szabalyok szerint neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezbit figyelembe
véve;

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiildbnds gondot fordit a hatranyos helyzet(l tanuldk segitésére;

mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindGsitési javaslatat a nevel6testllet elé
terjeszti;

szUlGi értekezletet tart, szikség esetén csalddot latogat, az ellen6rzé kényv utjan
rendszeresen tajékoztatja a szll6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi
el6menetelérdl;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az elektronikus napld preciz
vezetését, a félévi és a tanév végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot, stb.) figyelemmel kiséri a napldba bejegyzett kéréseket és
a nevelési napld bejegyzéseit;

egyUttmUkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkdzosség kialakulasat;
koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat, |atogatja az érakat;
aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly munkakdzosségeivel, a tanitvanyaival
foglalkozé pedagdgsokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (védéné,
gyogytestneveld, szocialis segitd, iskolapszicholdgus, kollégiumi nevel§ stb./.
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4.7.3

gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalaton vald részvételérdl;

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremkodik a tandran kivili tevékenységének szervezésében;
elkiséri osztalyat a kotelez§ szinhdz, mozi és hangverseny - latogatdsok alkalmaval, az
iskolaban tartott rendezvényeken fellgyel;

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére;

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel
a kijelolt feladatok elvégzésével el6segiti a kozosség tevékenységének
eredményességét;

nevel8-oktaté munkajaban felhasznalja a munkakézosség altal évfolyamokra
kidolgozott tanmenetet, figyelemmel kiséri az osztaly szocidlis, magatartasi, tanulmanyi
helyzetét, és ennek megfelel6en alakitja az osztalyfénoki orak, az osztalyfénoki
tevékenység tematikajat;

az osztalyfénok munkajat potosztalyféndk segiti, aki szikség esetén elldtja a
helyettesitési feladatokat is;

el6késziti és megszervezi az iskola hagyomanyos osztaly szint(i rendezvényeit (pl. szUl6-
tanar-didk talalkozo, gélyaavatd, iskolai innepség, szalagavatd, ballagas, stb.).

A didkdnkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdonkormanyzat szervezeti és mikddési
szabalyzatat a valasztd tanuldkdzosség fogadja el és a nevelbtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat mikodését az ezzel megbizott pedagdgus segiti.

4.8 A tanuldk Ggyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

4.9.1

4.9.2

Tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a Hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
fegyelmi blintetésben részesithetd.

A nevelGtestllet a tanuld fegyelmi Ulgyének kivizsgaldsara és a fegyelmi eljaras
lefolytatdsara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuldval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatdsa.

A fegyelmi biintetést a nevelGStestilet hozza.

A fegyelmi eljards sordn az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend mellékletében meghatarozott
részletes eljardsi rend betartasaval.
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4.9.3 Atanuld altal készitett dologért jaré dijazas
Az Nkt. el6irdsai szerint eltéré megallapodas hidnyaban a kdznevelési intézménvyt illeti
meg minden olyan termék tulajdonjoga, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitése soran, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési - oktatdsi intézmény
biztositotta.

4.10 A kapcsolattartas mddja a szUl6i és tanuléi szervezetekkel

Az intézmény szUl6i és tanuldi kdzosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds
rendszeres formait a megbizott pedagdgusok és a valasztott didkképviselSk segitségével
az igazgatd fogja 6ssze. Ennek formai lehetnek: tajékoztatd forumok, iskolagyllések,
nyilt napok, didkparlament, konzultacidk, fogadd orak, szil6i értekezletek stb.

4.10.1 A szilGk tajékoztatasanak formai

e A szUl6k tdjékoztatdsanak legfontosabb eszkoze az e-napld, amelyhez a szil6i
hozzaférési kddokat az els6 szuli értekezleten kell a szUl6k rendelkezésére bocsatani.
Az e-napldba irt szUl6i és tanari Uzenetek a hidnyzas és fegyelmi lgyek elbirdlasakor
hivatalos Gzenetnek mingsulnek.

e Az igazgatd a tanév folyaman legaldabb két alkalommal tdjékoztatast ad a SzllGi
Szervezet és az Intézményi tandcs részére az iskola aktualis feladataival, a tanuldkat
érint§ kérdésekkel kapcsolatban. A szUl6k véleményét kikéri minden olyan esetben,
amikor ezt jogszabaly vagy intézményi szabalyzat elGirja.

e A szUl6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi el6menetelérél és az
iskoldban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.
Ezért az iskola a tanév soran el6re meghatarozott, az altaldnos munkaidén tuli
id6pontokban a 9-11. évfolyam részére évi 2, a 12./13. évfolyam részére évi 3
szUlGértekezletet és 3 fogaddorat tart. A tajékoztatdsok idGpontjat az éves munkaterv
rogziti.

e A pedagdgusok a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-
napléban rogzitenek.

o A szUl6i értekezleteken a tanév rendjérél, feladatairdl, az osztalykozdsséget érintd
aktudlis problémakrdl, feladatokrél kapnak tajékoztatast a szUl6k gyermekik
osztalyfénokétdl. A szulbi értekezleten a szUl8k vagy az osztalyfénok elbzetes felkérése
alapjan meghivottként részt vehetnek az osztalyban tanité pedagodgusok. A leendd 9.
évfolyamos tanuldk szileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a tanévkezdéssel
kapcsolatos tudnivalokrol. Az elsé szilGi értekezletet a 9. évfolyam szamara az iskola
igazgatodja Osszevontan tartja, melyen bemutatja az intézményt és ismerteti a tanév
legfontosabb célkitlizéseit, feladatait.

e Amennyiben az osztalyféndk vagy a szUl6i munkakozosség szikségesnek latja, rendkivili
szUl6értekezletet hivhaté Ossze.

e SzUIGi fogaddoradk: az iskola valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott
rend szerint szUl6i fogaddorat tart. Fogadd oéran kivili id6pontban a szUl6k telefonon
vagy irasban el6re egyeztetett id6pontban érdekl6dhetnek a tanuldk tanulmanyi
elémenetelérdl, magatartasaral.
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SzUl6 - tanar —didk taldlkozd: a 9. évfolyam szamara megszervezendd kotetlen talalkozo.
Célja az érintett felek megismerkedése, kapcsolattartasanak segitése. A rendezvényen
az osztalyban tanitd pedagogusok részvétele kotelezd.

4.10.2 A diakdnkormanyzat valamint az iskolai vezet8k kozotti kapcsolattartas rendje

Kozgy(llés: minden tanévben a didkdnkormanyzat a tanuldok képvisel6ibdl allo
kozgydlést hiv 6ssze, mely értékeli a didkdnkormanyzat munkadjat, felveti és megvitatja
a tanuldk jogaival, kotelességeivel kapcsolatos problémakat. A kdzgyllésen jelen van az
iskola vezetése, a didkdnkormanyzatot segité tanar. A kozgy(ilés a nevelSk és a tanarok
szamara nyilvanos.

lgazgatdi fogadododra: az iskola igazgatdja a tanév soran havonta fogaddorat tart a diakok
szamara.

Az iskola életét érint6 lényeges intézkedésekrdl, a tanuldk eredményeirdl, szervezési
feladatokrol, az iskola vezetése rendszeresen tajékoztatja a tanuldifjusagot az iskola
honlapjan és az iskolaradion keresztil, szUkség esetén iskolagydlést hiv Ossze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza. A kilonb6z8 kapcsolattartasok konkrét idépontjait az
intézmény falidjsagan ki kell fliggeszteni.

4.10.3 Az iskolai sportegyesilet valamint az iskolai vezet&k kozotti kapcsolattartas rendje

4.11
4111

Egyluttm(kodési megdllapodas alapjan az intézményben 06nallé mdkodési és
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé sportegyesilet latja el a didksport szervezésével
kapcsolatos feladatokat. Az iskolai sportegyesilet vezetSje félévenként irdsos
beszamoldban tdjékoztatja az igazgatdt az egyesiilet tevékenységét érinté minden
lényeges kérdésrdl, az elért eredményekrél.

Az egyesllet évente egyszer kozgyllést tart, amelyen részt vesz az iskola igazgatdja.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas médija

Az intézmény rendszeres kapcsolatot dpol kiilsé partnerekkel, amelyek az oktato, nevel6
munka feladataink ellatdsdban bdvitik az iskola lehet8ségeit, segitik a tanuldk
tehetségének kibontakozdasat, fejlédését, az iskola mikodését. A partnerek egy részével
egylttmdkodési megdllapodast is kot az iskola igazgatdja, amely rogziti a feladatok
ellatdsanak maodjat, résztvevdit, koltségeit. llyen partnereink pl. a Miskolci Egyetem,
Debreceni Egyetem, Francia Intézet, Alliance Francaise, MIKOM, Miskolci Egyetem
Konfuciusz Intézete, Miskolci Nemzeti Szinhdz, Herman Otté Muzeum, stb. Szamos
kilsé partneriinkkel, pl. iskolakkal, helyi kulturalis intézményekkel az iskolavezetés és a
programot szervez$ pedagogus tartja a kapcsolatot. Az iskola nemzetk6zi kapcsolataink
apolasaért az idegen nyelvi munkakozosség tagja a felelGsek.

4.11.2 Pedagogiai szakszolgalat

A kapcsolattartds a nevelési igazgatohelyettes feladata. A szolgdltatoval vald
egylttmikodés fébb teriletei:
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4.11.3

4.11.4

e tanuldsi és magatartasi beilleszkedési zavarokkal kiizd8 didakok vizsgalata, szakértdi
vélemény kiallitasa

o felllvizsgalat

A feladatok ellatasa egyénenként, irasbeli megkeresés utjan torténik.

Gyermekjéléti szolgalat

A kapcsolattartds a nevelési igazgatohelyettes koordindlasa mellett az osztalyfénokok
feladata. Veszélyeztetett vagy veszélyeztetettnek tlind tanulok esetében irdsbeli
megkeresés alapjan torténik a kapcsolatfelvétel. Az Ugyintézés bizalmas természetd.

Iskolaegészségligyi szolgaltatd

A szolgdltatd, a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet a fenntartdval kotott
egyuttmdkodési megdllapodds alapjan latja el feladatait az intézményben. Az
iskolaorvos heti egy alkalommal, a védénd heti négy alkalommal tartézkodik az
iskoldban és latja el az iskola egészségligyi munkatervben rogzitett feladatait.

A munkatervet az iskola igazgatdja minden tanév elején jévahagyja. A védéné félévente
tajékoztatdst ad az igazgatonak a tanulok egészségét érintd tapasztalatairdl.

A védéné az iskolai munkatervben meghatarozott idében és témakban részt vesz az
iskola egészségnevelési feladatainak ellatdsaban, tajékoztatd, felvildgositd orak
tartdsaban. Ezek szervezésében kapcsolatot tart az osztalyfénoki munkakodzdsség
vezet@jével és a nevelési igazgatdhelyettessel.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SzMSz az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban és mas munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allo feln6tt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabdlyozza. A tanuldk
munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

5.1Az

iskola rendje

5.1.1 Az iskola éplletét cimtablaval, a nemzeti zdaszléval, az osztalytermeket és a

szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

5.1.2 Aziskola minden dolgozdja és tanuldja felel8s:

e g kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért;

e az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;

e az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodasért;

e 3 tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.1.3 Aziskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulékra vonatkozd hasznalati rendjérél a Hazirend
intézkedik részletesen. (Pl. ldsd az osztalytermek, konyvtar, szaktantermek, tornatermek,
szertdrak, udvar és a folyosd hasznalati rendjét.)

5.1.4 Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a
rendeltetésszer( haszndlata. Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehet6k igénybe
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a helyiségek és a létesitmények. Az egyes helyiségek, létesitmények, berendezéseinek,
felszereléseinek épségéért, rendjéért a haszndlatba vevé a haszndlatbavétel ideje alatt
anyagilag felel6s. Az egyes helyiségek, [étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit
mas helyiségbe atvinni csak ideiglenesen, a helyiségfelel§s engedélyével lehet.

5.2 A kéznevelésben foglalkoztatottak, kdznevelési dolgozdk és kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allék munkarendje

5.2.1 A vezet6k benntartdzkodasanak rendje

A vezet8k munkaideje munkanapokon 7.15-t6l 16.00 oraig tart rugalmas beosztasban
ugy, hogy az intézményben egy felel§s személy mindig tartézkodjon. A fentiektdl eltérd
id6pontokban szervezett iskolai foglalkozason vagy iskolan kivili rendezvényen a
vezetGi feladatokat az ezzel meghizott pedagdgus is ellathatja.

Amennyiben az intézmény nyitvatartasi idején belll iskolai foglalkozas nincs az iskola
éplletén belll, az intézmény rendjéért a technikai személyzet felel. A bejarat védelme
és szikség esetén az iskolavezetés, illetve hatdsag értesitése a portas feladata.

5.2.2 A pedagodgusok munkarendje
e A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti éraja el6tt 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10
perccel annak helyén koteles megjelenni.
e A tanitdsi érak befejezését kdvetbéen a pedagdgus tovabbi 10 percig koteles a
munkahelyén tartdzkodni, a tanuldi Ugyek intézése, valamint az esetlegesen felmeril§
nevelési-oktatasi feladatok ellatasa érdekében.
o A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.15 és 7.30 perc kozott koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje a helyettesitésérél intézkedhessen. Oracserét az igazgatd engedélyezhet.
e A pedagdgus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgatd
engedélyezi.
e A munkakdzosség-vezetdk segitik az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkajat a
hidnyzd pedagdgus helyettesitésének megszervezésében a tanmenet szerinti
el6rehaladas érdekében.
o Az intézményi szintd rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagodgusi jelenlét
kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltozékben.
e Pedagdgus sajat osztalyanak tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

5.2.3 A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja
meg az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében. A heti munkaidé 40 ora.

5.2.4 A titkarsag munkarendje

A titkarsag feladatkorébe tartozik az iskolai tanligyigazgatassal kapcsolatos Ugyintézés
és adminisztracio, iratkezelés, a tanuld nyilvantartds vezetése, diakigazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos Ugyintézés. A titkarsdg a tanuldi lgyek intézését a tanitasi
napokon az elsé harom orakdzi szlinetben végzi.

A titkarsag hivatali ideje munkanapokon:
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Hétfé-csutortok: 7.15-16.00
Péntek: 7.15-15.00

5.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

5.3.1 A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mind&silnek és amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindstlnek a kovetkezék:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
e adolgozdk egészségi allapotdra vonatkozo adatok.

5.3.2 A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.4 Az elektronikus uton el&allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

5.4.1 Az intézmény mikddése soran kozponti adatnyilvantartobdl, tanlgyigazgatasi
szoftverbdl, e-napldbdl adhat ki papiralapl nyomtatvanyokat adatmegérzés céljabdl és a
tanuldk, illetve munkavallaldk részére.

5.4.2 Az elektronikus uton el8allitott papiralapy nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi
maodon torténik:

e Az egyéni igazoldsok, torzslapkivonatok és egyéb tanulmanyi el6émenetelrdl sz0l6
dokumentumok hitelesitése az igazgatd kék tollal torténd alairasaval és az intézményi
korpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhdzhatja az iskolatitkarra. Az e-
naplobdl nyomtatott félévi értesitét az osztalyfénok kék tollal aldirja és korpecséttel
hitelesiti.

o Az intézményi dokumentumok hitelesitése az igazgatd kék tollal torténd alairasaval és
az intézményi korpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre.

e E-napld haladasi és osztalyozd része: az e-napldt évente kell kinyomtatni, majd a
nyomtatdast kovetben osztadlyonként dsszeflizziik oly mddon, hogy az egyes lapokat ne
lehessen eltavolitani vagy kicserélni. A boritdlapon az igazgatd aldirdsa és az intézményi
kdrpecsét hitelesiti a dokumentumot. Szikség esetén javitani csak kézzel, jol olvashato

18



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

nyomtatott betlvel, kék tollal lehet, a javitd tanar aldirasaval. (Id: 20/2012. EMMI
rendelet 113§ (1) bekezdés.)

5.4.3 Az elektronikus Uton el@allitott és hitelesitett dokumentumokat az Irattari tervben
megjelolt 6rzési id6 megtartdsdval az iskola irattardban kell elhelyezni.

5.4.4 A digitdlis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével —
a tanulmanyi rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton készilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl
sz0l6 bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgdld nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell érizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatéjanak
elektronikus alairdsaval ellatott digitdlis biztonsagi okmany formdjaban kertl kiallitasra. A
digitdlis biztonsagi formaban kidllitott bizonyitvany kdzokiratnak mindésil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell
megdrizni azzal, hogy a hosszu tavu megdérzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizarélag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld szlléjének — a tanulmanyi rendszeren keresztll is
elSterjeszthet6 — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairdasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzéjével el
kell 1atni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutdddal megsz(ing koznevelési intézmény iratdllomanyat a jogutdéd kdznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutod nélkil megsz(inG kdznevelési intézmény esetén a
fenntartd, a fenntartd jogutdd nélkili megszlinése esetén a kdznevelési intézmény székhelye
szerint terUletileg illetékes kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag szamara kell atadni az
iratallomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozé iratallomanyt nem kell atadni. A jogutod
nélkil megsziné kodznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutdd nélkili
megszlinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kidllitott,
tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezé részére.

5.5 Képviselet és kiadmanyozas
5.5.1 Az intézmény képviseletét gazdasagi, munkatgyi, szakmai, szervezeti kérdésekben
az igazgato latja el. A képviseleti jog szlikség esetén atadhato.

5.5.2 Az iskolai élettel 6sszefliggs kiadvanyok pl. évkonyvek, szordlapok, iskoladjsag stb.
felels kiaddja az igazgato.

5.5.3 A televizio, a radid és az irott sajto képviselGinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindésil. A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kdvetkezd elGirasokat:
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o Azintézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, 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 Azintézmény nyitva tartdsa szorgalmiidében reggel 5 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkés6bb 21 6raig tart. A fenti id6ponttdl vald eltérést az igazgatd
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. A szorgalmi idén kivil az intézmény 7-15 6raig van
nyitva. Az ettdl eltéré id6pontokban iskolai vagy egyéb célu rendezvényt vagy foglalkozast az
igazgatod engedélyezhet.

5.6.2 A tanuldok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus fellgyelettel
hasznalhatjak. A kozosségi tereket (aula, folyosd) a tanuldk nyitvatartdsi idében hasznalhatjak.

//////

Kivételt csak a szUl6 papir alapon vagy az elektronikus napldba irt kérelme alapjan egyes
esetekben lehet tenni, a tanuldk az osztalyféndk altal kiadott kilépési engedéllyel hagyhatjak
el az iskola épulletét. Az iskoldban tartdzkodas tovabbi rendjét a Hazirend és a tantermek
valamint a szaktantermek és konyvtar hasznalati rendje szabdlyozza.

5.6.4 A pedagdgusok ésa tanuldk részére a szorgalmiiddn kiviul hivatalos Ugyintézés a szerdai
napokon 9 és 12 6ra kozt torténik.

5.7 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel nem allnak
jogviszonyban

//////

program keretében, igazgatdi engedéllyel vagy tanari kisérettel tartozkodhatnak az
éplletben. Az intézményben illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.

5.7.2 Alatogatok érkezésérdl a portas az erre a célra rendszeresitett napldban nyilvantartast

vezet, amely tartalmazza a latogatd nevét, alairasat, a meglatogatott dolgozd nevét és a
latogatas id6pontjat.
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5.7.3 Atanitdsi idén kivili latogatok, bérlék a bérleti szerz6désben meghatadrozottak szerint
hasznalhatjak az iskola létesitményeit. Az intézmény helyiségeiben part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kot8d8 szervezet nem miikddhet, az alatt az id6 alatt, amig az iskola
ellatja a tanulok feligyeletét, part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté
politikai célu tevékenység nem folytathato.

5.8 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és rendje

5.8.1 Az intézményben az aldbbi tanodran kivili szervezett foglalkozasi formak vannak:
szakkor, mlvészeti foglalkozasok, iskolai sportkor, felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozd
foglalkozds, tanulmanyi és sportversenyek, kulturdlis rendezvények, konyvtarlatogatas,
didkonkormanyzati program. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az oktatasi
igazgatéhelyettes rogziti a tandran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyitt.

5.8.2 Szakkoérok

A tanuldk érdekl6désétsl  fuggben, az iskolai tantargyfelosztds lehet&ségeinek
figyelembevételével a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indithatd. A szakkdrbe vald
jelentkezéshez szU16i hozzajarulas szikséges, melyet a szUl6 az ellen6rzé flizetbe jegyez be. A
jelentkezés az egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkordk vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglakozasok el6re
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

5.8.3 Iskolai Diaksport Egyestlet (DSE)

A tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgads, a sport megszerettetésére alakult meg.
Az DSE, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. A DSE minden tanév végén kdzgy(lésen
értékeli az évi munkat, valasztja tisztségviselSit. Az éves kozgyllésen jelen van az iskola
igazgatdja. Az iskolai vezetés és a sportkori tagsdg kozott a sportkori titkar tartja a kapcsolatot.

5.8.5 Fejleszt6 foglalkozasok

A foglalkozdsok mind a gyenge teljesitmény( tanuldok segitésére, mind a kiemelkedd
tehetségek fejlesztése céljabdl szervezhetbk a tanuldi igények és szaktanari vélemények és az
iskolai o6raszam keretek figyelembevételével. A foglalkozdsokat minden tanévben
szeptemberben lehet meghirdetni, a jelentkezés meghatarozott tantargyra/feladatra/
versenyre, stb. szol.

5.8.6 A tanulmanyi és sportversenyek

A kiemelkedd teljesitmény(l tanuldk vehetnek részt egyéni jelentkezés, illetve a szaktanar
javaslata alapjan. Tanuldink az intézményi, varosi és regiondlis valamint az orszagos és
nemzetkozi versenyeken szerepelhetnek, felkészilésiiket szaktanar segiti.
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6. AZISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT SZERVEZESE

6.1. A kOz0sségi szolgalat keretei kozott végezhetd tevékenységek

e azegészséglgyi;

e aszocialis és jotékonysagi;

e az oktatasi;
e akulturalis és kozosségi;

e akornyezet- és természetvédelemi;

e 3 katasztréfavédelmi;

e az 6vodas koru, sajatos nevelési igény( gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel
k6zOs sport- és szabadidds tertleten folytathato tevékenység.

6.2 A kdzosségi szolgalat helyszinei

A koz6sségi szolgdlat kétféle helyszinen, a Miskolci Zrinyi llona Gimnaziumban (helyben) vagy
iskoldn kivili szervezetnél valdsithaté meg.

6.2.1 Helyben ellathatd tevékenységek

tevékenység

igazolhato id&tartam

igazold személy

didkdnkormanyzati munka:

e golyatabori munka:

e didkdnkormanyzati
rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

e a11. évfolyamon a
didkigazgatd valasztasra
készitett mdsor

5 x 3dra/év

a ténylegese id6tartam
(naponta max. 3 dra)
3 ¢6ra

didkdnkormanyzatot
segit6 tanar

osztalyfénok

iskolai rendezvények, sport
programok alkalmaval a
helyszinen segité tevékenység

e ballagasi diszités: 3 dra

e szalagavaton segit6
tevékenység 3 dra

e iskolai mUsorok: a
ténylegesen eltoltott id6

a rendezvényt szervez§
tanar

a szaktantermek
karbantartdsa, dllagmegdvasa
érdekében végzett munka

a tényleges id6tartam

szaktanarok

iskolan kivili tagozati
rendezvények szervezése
iskolai szinpadi mdsor
(oktober23., karacsony,
marcius 15.

a tényleges id6tartam
el6adas ideje (kb. 1 d6ra) és
maximum 5 oras felkészit§
foglalkozas

a vezet6tanar
mUsor készitéséért
felel8s osztalyfénok,
igazgatohelyettes

az iskola mUszaki allapota és
kdrnyezetének javitasa
érdekében végzett munka

a ténylegesen elvégzett
munka id6tartama

a feladattal megbizott
pedagogus, osztalyfénok,
igazgatohelyettes

az iskolai sziklakert, kiskert
gondozasa

szeptember-oktdber és
marcius-juniusig: heti 1 6ra

igazgatohelyettes
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6.2.2 KiilsG szervezet bevonasaval végezhets tevékenységek

Iskolan kivili szervezet bevonasakor a Miskolci Zrinyi llona Gimnazium és az adott iskolan kivili
szervezet egylttmikodési megallapodast kot (honlaprol letolthetd). Kozosségi szolgalat
teljesitése csak abban az esetben igazolhato, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel a
Miskolci Zrinyi llona Gimnaziumnak egytttmkdodési megallapoddsa van. Amennyiben a tanulé
olyan szervezetnél kivan kozosségi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs
megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése el6tt jeleznie kell az Iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§ (9) e) az iskolan kivuli kuls6 szervezet és kozrem(koédé mentor
bevonasakor az iskola és a felek egyUttmikddésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megadllapodast aldird felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a
foglalkoztatds idGtartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

A tanuldt fogadd intézménynek az egészségligyi tevékenységi terileten minden esetben, a
szocidlis és jotékonysagi terlleten végzett kozosségi szolgdlat esetén szlkség szerint mentort
kell biztositania.

A mentor biztositdsanak kotelezettségét, személyét a megallapoddsban rogziteni kell.

Kllsé szervezetnél végzett kozdsségi tevékenységet a kilsé szervezet képviselSje vagy a
megbizott pedagdgus igazolhat. Az igazold személyét a megallapoddasban rogziteni kell.

6.3 KoOzOsségi szolgalat dokumentalasa

A tanulénak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdlteni. A jelentkezési lap
tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét és a szUl6 egyetértd
nyilatkozatat (nagykoru tanuld esetén ez nem szikséges).

o A kozbsségi szolgalatot végzé tanuld kdteles napldt vezetni, melyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A napléban az elvégzett
tevékenységet az el6z8 pontban felsorolt személyek aldirasukkal igazoljak. Kilsé
szervezetnél végzett tevékenység esetén a szervezet képviselGje altal kidllitott és alairt
igazolas is elfogadhatod, amit a napléhoz csatolni kell, és a napléba az osztalyfénok atvezet.

e Afentiigazoldsok alapjan az osztalyfénok az e-napléban dokumentadlja a kdzosségi szolgalat
teljesitését.

o Az osztalyféndk minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon is dokumentalja, hogy az
adott tanévig a tanuld hany éra kdzosségi szolgdlatot teljesitett (zdradék: Igazolom, hogy a
tanulda ........ /....tanévig ........ Ora k6zbsségi szolgdlatot teljesitett.)

o A kOzOsségi szolgalat teljesitésekor az osztalyfénok a torzslapon ezt igazolja (zaradék: A
tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz szliikséges kozdsségi szolgalatot.)

e A tanuldi jogviszony megszlinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az

iskola igazgatdja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl,

amelybdl egy példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad.
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7. A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

7.1 A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok U] életpalydjardl széld 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a kdznevelésért felel6s
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel8-oktatdé munkat
kozvetlenll segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

7.2 Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetSinek szakmai kozremlkddésével — sajat
munkaltatoi hataskdrében a Teljesitményértékelési intézményi szabalyzatban hatdrozza meg
az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményének (a tovabbiakban: pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabdlyait az alabbi jogszabalyok alapjan:
e A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIl. torvény, roviditésben Puétv.
e A pedagdgusok Uj életpalyajardl szélo 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint
e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

7.3  Ateljesitményértékelés alapvetd szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési idészak els6é napjan legaldbb Pedagdgus |I.
besorolassal rendelkezd, pedagégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kdzvetlenll segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort,
ennek keretében felel6s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok  éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

8. AZISKOLAI SZOLGALTATASOK RENDJE

8.1 A tankdnyvellatas rendje

8.1.1 Az intézményi tankonyvellatds lebonyolitdsdnak leirdsat az Iskolai tankdnyvellatas és
tankdnyvtamogatas helyi rendje c. szabdlyzat tartalmazza.

8.1.2 Az igazgatd megbizza a tankodnyvfelel8st a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teenddk —
tajékoztatds, felmérés, rendelés, szétosztas, pénzlgyi elszamolds stb. — ellatasdra. A
tankonyvfelelds a vonatkozd jogszabdlyoknak megfelel6en felméri a tanuldk tankdnyvigényét,
gondoskodik arrél, hogy a konyvek id6ben a tanuldk rendelkezésére alljanak.
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8.1.3 A pedagogusok kotelesek a tankdnyvfelelds részére a tankdnyvrendelésre vonatkozd
tajékoztatast pontosan, a hatarid6 betartasaval megadni. A szakmai munkakdzosségek
gondoskodnak arrél, hogy a tankdnyvrendelés az iskola Pedagdgiai Programjanak megfelel8en,
egységes szakmai elvek szerint torténjen, és a kés6bbiekben ettél eltérni nem lehet.

8.1.4 A tankdnyvek és kiegészité oktatdsi segédanyagok tandri példdnyainak rendelését a
szaktandr kérésére az iskolai kdnyvtaros dsszesiti és az igazgatd jovahagyasaval tovabbitja a
tankonyvfelel8shoz.

8.2 A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészséglgyi fellgyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartéja
megallapodast kot a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet vezetdjével. A megallapodasnak
biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatdrozott napokon és idépontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi terileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal
e a tanulok testi fejlettségének értékelése évente egy alkalommal (latas,
hallasvizsgdlat, gerinc statikai elvaltozasainak vizsgdlata)
e aszlrdvizsgdlatok idejére az iskola neveldi fellgyeletet biztosit.

8.3 Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa

8.3.1 Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja — a mUkodtetésért
felel6s Miskolci Tankerlleti Kozponttal kotott érvényes bérleti szerz6dés birtokdban
lehetséges az iskola helyiségeinek (tantermek, tornacsarnok, szinhazterem stb.) bérbeadasa.
Nem adhaté bérbe iskolai helyiség olyan célra, mely ellentétes az iskola Pedagogiai
Programjaval.

8.3.2 Aziskola tulajdonat képez8 butorzatot, felszerelési targyat az iskola éplletébdl kivinni,
kodlcson vagy bérbe adni csak az igazgatd engedélyével, iskolai célra lehet.
8.4 Egyéb szabalyok

8.4.1 Telefonhasznalat
Az intézményben |év6 telefonokat csak a hivatali és tanuldkkal kapcsolatos Ugyek intézésére
lehet hasznalni, magancélra csak térités ellenében lehet telefonalni.

8.4.2 Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval o0sszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. A tanari szobdban elhelyezett fénymasold gyors madsoldsra hasznalhatd. A
dolgozatok, oktatasi segédanyagok fénymasoldsat az oktatastechnikus végzi a reggel 8 oraig
leadott igények szerint. A fénymadsoldsban a takarékossag, tobbszori felhasznalhatdsag
szempontjait szem el6tt kell tartani.
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8.4.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.
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9 INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

9.1 Rendkivilli esemény esetén sziikséges teendbk

9.1.1 Az iskola mUkodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsul kiléndsen:

e a természeti katasztrdfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

ea tlz;

® a robbantassal torténd fenyegetés.

9.1.2 Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola éplletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezet&vel. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult
felel6s vezet6k: az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesek.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

minden esetben az intézmény fenntartdéjat;

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget;

személyi sérilés esetén a mentéket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

9.1.3 A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket vészcsengetés Utjan riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhatd ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

9.1.4 A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére
tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel8s.

9.1.5 Aveszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkez&kre:

o Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az ordt, a foglalkozast tarto
pedagogusnak a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekrél
gondoskodnia kell.

e A Kkilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell.
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e Atanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben. A pedagdgus a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia.

9.1.6 Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e 3 kilUritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasaral,

a kozmUvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

9.1.7 Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az iskola
igazgatodjanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

e azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

e akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek [étszamardl, életkoraral,

e azépllet kilritésérdl, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

ORI

munkaszineti napon/napokon be kell pétolni.

9.1.9 Atliz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlzriadd terv” c.
igazgatdi utasitds tartalmazza.

9.1.10 Arobbantassal toérténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk:

Akinek tudomadsara jut, hogy az éplletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az iskola igazgatojat. Az igazgatd a lehet§
legrovidebb idén belll értesiti errdl a tényrdl az éplletben 1évé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épllet elhagyasat.

A nevelési igazgatohelyettes kozremilkodik az  intézmény  elhagyasanak
lebonyolitdsdban

e Telefonos bombafenyegetés esetén a hivast fogadd dolgozd a Borsod Megyei Rendér

Fékapitanysag BlinmegelG6zési Osztalyanak tajékoztatdja (1992.06.08. 54/92. sz.) és
1993. 09.13-i korlevele alapjan koteles eljarni, melyet minden tanév elején a
munkavédelmi megbizott ismertet valamennyi dolgozdval, és amely a titkarsagon és a
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tanari szobaban keril elhelyezésre. Az adatrogzitd lap konnyl hozzaférhet6ségérdl az
iskolatitkar gondoskodik.

o Az esetleges kilrités miatti kiesett tanitasi id6t az intézmény lehet6ség szerint még
aznap, szikség esetén munkaszlneti napon rendkivili tanitdsi nap elrendelésével
potolja. A lehet§ legrovidebb idén belll pétolni kell az elmaradt szamonkéréseket és
dolgozatokat is.

9.1.11 Az épuletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kilritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

9.1.12 A tlzriadd tervet valamennyi osztdlyteremben és a kozlekedd folyosdkon el kell
helyezni.

9.2 Vagyonvédelem

9.2.1 Az intézmény helyiségeit és eszkozeit csak az iskola Alapitd Okiratban meghatarozott
tevékenységek céljabol lehet igénybe venni. A gimnaziumi nevelési és oktatasi
feladatkoron kivili tevékenységekre az igazgatd adhat engedélyt.

9.2.2 A tanuldk személyes felszerelésiiket kotelesek a legnagyobb korultekintéssel, a
Hazirend el8irasainak megfelel6en elhelyezni az iskolaban. A talalt targyakat a portan vagy
a titkarsagon haladéktalanul le kell adni.

9.2.3 Az iskola épulletében felejtett vagy OGrizetlenll hagyott személyes felszerelési
targyakért az intézmény nem vallal felel6sséget.

9.2.4 Az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles a legnagyobb gondossaggal ovni

az intézmény rendjét és vagyonat. Karokozas esetén az intézmény vezetése kezdeményezi
a felel§sok megtaldlasat, ha szikséges, eljarast indit az Kjt. elSirasai szerint.

9.3 Biztonsag

A benntartézkoddk biztonsagat veszélyeztetd vagy félelmet kelté eszkozt, targyat az iskola
éplletébe behozni tilos. A tanitdsi idén kivil biztonsagi rendszer védi az iskola épuletét.

9.4 A dohdanyzassal kapcsolatos el8irasok

Az iskola egész teriletén, ideértve az iskola udvarat és a fébejarat, a tornatermi és a
szinhdztermi bejarat el6tti 6t méter sugaru terlletrészt a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivili
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és alkohol, vagy barmilyen mas egészségre
artalmas élvezeti cikk fogyasztasa tilos, a szabaly megszegése sulyos fegyelmi vétségnek szamit.
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9.5 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megel&zésében

9.5.1 Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk és testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

9.5.2 Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
Szabdlyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

9.5.3 Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

9.5.4 A pedagdgusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

9.5.5 Az osztalyfénokdknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozo el8irdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kalonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

9.5.6 Az osztalyfénokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkez§ esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki dran. Ennek soradn ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat;

o a Hazirend balesetvédelmi elGirasait;

o rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor szikséges teenddket, a menekilési Utvonalakat, a menekdilés
rendjét;

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e |skolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
e Atanév végén a nyadri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

9.5.7 A pedagdgusnak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

9.5.8 A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapldéba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arral,

hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

9.5.9 A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet§ pedagdgusok baleset-megel6zési feladatait részletesen a
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munkakori lefrasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9.5.10 Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

9.6. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

9.6.1 A tanuldk fellgyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset,
sérlilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulodt elsGsegélyben kell részesitenie,
e haszikséges orvost kell hivnia
e a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telhetéd moédon meg kell szlintetnie.

9.6.2 A tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E
feladatok ellatdasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

9.6.3 A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérulttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

9.6.4 Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni
a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.7 Atanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan

9.7.1 Atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

9.7.2 A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskord tanuld esetén a sziilének), egy példanyat az iskola 6rzi
meg. A tanuldbalesetet a KIR-ben haladéktalanul jelenteni kell.

9.7.3 A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez§ személyt kell
bevonni.

9.7.4 Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai diakdnkormanyzat képvisel&jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

9.7.5 Az iskolai nevel§ és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanuldbalesetek megel&zésére vonatkozo részletes helyi szabdalyokat az iskola
munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.
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10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1 Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola
jo hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teend8ket, id6pontokat, valamint a felel6soket a
nevelBtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.2 A hagyomanydpolas kulsGségekben is megnyilvanul. Ennek megfelel6en az iskola
tanuldinak kotelez6 Gnnepi viselete: fidknak sotét oltony, fehér ing, egyennyakkendd,
iskolajelvény; lanyoknak matrdzbliz, fekete egyenes vonall szoknya, iskolajelvény. Az iskola
hagyomanyos sportfelszerelése: filknak sotét nadrag, fehér triko, fehér zokni; lanyoknak
szintén sotét nadrag, fehér trikd, fehér zokni. Valtocipd haszndlata kotelezd.

10.3 Az intézmény zaszldjanak és jelvényének leirasa:
zaszl6: nemzeti szind zaszIo, egyik oldalan az iskola cimerével
jelvény:

RO ARy

10.4 Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és Unnepi rendezvényei a kdvetkezbk:
e tanévnyito, tanévzard, ballagasi és szalagavatod Unnepség
e nemzeti Unnepek iskolai szintl meglnneplése,

e karacsonyi mdsor,
e hangverseny- és szinhazlatogatas.

10.5 Az iskola nevelGtestilete, tanuldifjusaga az iskoldhoz tartozas érzésének er@sitéséhez
az alabbi kitintetéseket alapitotta: Aranykoszorus Zrinyi Jelvény. A kitlintet6 cimek és
jutalmak odaitélésének elveit és modjat az iskola Pedagdgia programja hatarozza meg.

31



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

11. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

11.1 A kényvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

11.1.1 Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Pedagogiai Programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldashoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltarasat, megbrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

11.1.2 Kényvtarunk szervezeti és mlkddési szabdlyzata szabdlyozza a konyvtar mikodésének
és igénybevételének szabalyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe
tartozd dokumentum veheté fel. A tankonyveket kilon gyljteményként kezeljik, a kilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabdlyzat
tartalmazza.

11.1.3 Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkdvetelményekkel:

e kilon konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és
legaldbb egy iskolai osztdly egyidejl foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelels id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kilonbdz8 informacidhordozék hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez szlkséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

11.1.4 Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal (pl. a miskolci Il.
Rakéczi Ferenc Megyei Konyvtarral) és kérékonyvtarként egylttmkodik az Orszagos
Dokumentumellato Rendszerrel (ODR).

11.1.5 A konyvtaros-tanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-Pedagdgiai Program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2 Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

11.2.1 Iskolank kbnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelen — a kovetkezbk:

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

e tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol;

e aziskola Pedagdgiai Programja és konyvtar-Pedagogiai Programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa;

e  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése;
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e tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara;
e akonyvtari dllomany Pedagdgiai Programnak megfelel, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

11.2.2 Aziskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

e akoznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartdsa;

e aneveld-oktatéd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézményekben mlikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairal,
szolgdltatasairdl;

e  mas konyvtdarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa;

o részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében.

11.3 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

11.3.1 Konyvtarunk kozrem(kodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitdsaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kdvetkezd feladatokat
latja el:

o kozremikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében, felméri az iskolai konyvtarban lévé
tartds tankonyvek mennyiségét (januar-februdr honapokban, valamint junius masodik
felében);

e konyvtari allomanyba és leltari nyilvantartasba veszi az Uj tartds tankdonyveket
(augusztus végén) és (szeptemberben) kolcsdnzéssel rendelkezésre bocsatja a kért
tartds tankdnyveket az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara;

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;

e tanév kozben lehet8séget biztosit a tanuldk szamdara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodashdl, tankodnyv elhagydsabadl keletkezé hidny pétlasara.

11.4 A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

11.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A kdnyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmadra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartdsba kell venni.

11.4.2 Akonyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétdrak kolcsonzése,

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kulonboz6, a tanulmanyi munkat el8segitd
segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése;
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e informacidgydjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével;

o kézikdbnyvek és kilonbdz6 alacsony példanyszamu  kényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata;

o tajékoztatd a didkok szamdra a konyvtar haszndlatardl;

e mas kdnyvtarak dltal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa;

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa;

e nevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tobbszorozése;

e tajékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

11.4.3 Aszolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdnzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

Fénymasolni csak konyvtari allomanyban [évé dokumentumokbdl lehet a szerz6i jogok
figyelembe vételével, térités ellenében.

11.4.4 A koényvtdr haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

11.5 Akényvtarhasznalat szabalyai

11.5.1 Akonyvek kolcsonzésének id6tartama a tanév soran 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba, attél fliggetlentl, hogy azt mikor vitték ki,
ez aldl kivételt képeznek a még be nem fejezett tartds tankdnyvek. A nyari szinidére
torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartam a szinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé
tanitasi hetében kell visszahozni.

11.5.2 Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesild didkok altal atvett tankényvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehet8ségek fliggvényében
valtozik.

11.5.3 A napilapok, hetilapok és folydiratok legfrissebb szamai nem kélcséndzhet8ek, csak
helyben hasznalhatdak. A korabbi szamok egy hétre kolcsondzhetbek. DVD-ket és CD-ket

sy s e 7

illetve az olvasétermi szamitdgépeknél fllhallgatéval hasznalhatoak.

11.6 A nyitvatartas és a kdlcsdnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
és a nevelGtestilet igényeihez. Akolcsdnzésiid6 az olvasdterem ajtajan, a tanari szobaban,
az iskola titkarsagan és az iskola tdbb pontjan ki van fliggesztve, tovabba megtekinthetd az
iskola honlapjan is (www.zrinyigimnazium.hu).
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Az iskolai honlapon taldlhatd az iskolai kdnyvtar online katalégusa is, ahol az olvasok
megtekinthetik az altaluk kikdlcsonzott dokumentumok adatait és a kdlcsonzési hataridét
is, tovabba tobb szempont alapjan rdkereshetnek az iskolai kdnyvtar dokumentumaira.

11.7 Akoényvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

11.7.1 A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Csak olyan honlapokat szabad hasznalni, amelyek nem
ellentétesek az iskola Pedagdgiai Programjaval és nevelési elveivel.

11.7.2 Tanari fellgyelet nélkil a szamitogépek hasznalata tilos! A tanuldk felelGsséggel
tartoznak a szamitdogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibds, mikodésképtelen, hianyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az § munkalkoddsa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizzik.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyossag
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a nevel6testilet fogadja el, a SzUl6i Szervezet és a
Didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével. Az igazgatd jovahagydsat kovetden
valik hatalyossa, szabalyait visszavonasig kell alkalmazni.

Az SzMSz mddositdsa

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mddositasa csak a nevel6testilet elfogadasaval, a Szuldi
Szervezet és a Didkdnkormanyzat véleményének megkérését kovetden lehetséges.

Miskolc, 2025. augusztus 29.

Fridrikné Varhegyi Renata
igazgato
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13. Mellékletek

1 sz. melléklet

Gy(jtékori szabalyzat

1. Aziskolai kényvtar feladata

1.1 Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktaté-nevel§ tevékenységhez
szUkség van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z8 informacidohordozok
haszndlatahoz, az Ujabb dokumentumok el&allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
kédnyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozdkkel.

1.2 Az iskolai kdnyvtar olyan altaldanos gydjtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb,
sajatos feladata az iskolai oktatd-nevel6 munka megalapozdsa. E feladat ellatdsa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

v

2. Aziskolai konyvtar gydjtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

2.1 Gy(jtékor: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gydjtékori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgyjt6kor hatarozza meg.

2.2 Az dllomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre. Az dllomanybdvités
fébb irdnyai a kovetkez6 tényez6k figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A kotelezd olvasmanyok fizikai allapota nagyon rossz, ezeket a lehet8ségekhez képest
le kell cserélni, mert mar nem kottethetéek. Szép, régi 1945 el6tti kiadasu kdnyveink
kozil elég sok restauralasra szorulna. A régi konyvek allagat védend§ kialakitasra kerdl
egy elkllonitett allomany, a Régi konyvek tara, mely allomanyrész nem kdlcsénozhetd
és csak indokolt esetben és csak helyben haszndlhato.

e Ajanlott olvasmanyok, jelent8s kortars magyar és kulfoldi irok mUveinek beszerzése
szUkséges a magyar szakos tandrok ajanlasai alapjan.

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

e Aszakkdnyvallomany frissitése is feladatunk. Elsésorban a gimnazium profiljaba tartozé
terlleteket kell fejlesztentink: pl. képz&mdivészetek, természettudomanyok.
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e Egyre tobb didk felvételi tervei kdzott szerepel a biologia, kémia és fizika tantargy,
felkészilésikhoz szikség van megfelel6 szamu  szakkdnyvre, tankonyvre,
feladatgy(ijteményre. Mivel az iskola tanuldlétszamdnak kb. 25 %-a ingyenes
tankonyvellatasra jogosult, ezeket a segédkonyveket is kdlcsondznék.

e Anyelvitagozatos (haladd angol, két tanitdsi nyelvi angol és francia) tanuldk igényeihez
igazodva emelt szintl érettségire és fels6foku nyelvvizsgara felkészité konyvek
beszerzését is tervezzik. Béviteni szeretnénk a szintezett idegen nyelv(i olvasmanyok
vélasztékat is az iskoldban tanitott idegen nyelveken (angol, német, francia, olasz). Uj
szin az idegen nyelvi palettan a kinai nyelv oktatdsa, ennek oktatdsat is szeretnénk
segiteni.

e |skolank fontos célkitlizése, hogy minden érettségizett tanuldnk rendelkezzen
kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsd idegen nyelvbdl, és lehetbleg minél tobb tanuld
tegyen ilyen vizsgdt madsodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében
nyilvanossagra kerllt, Uj oktatadsi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsGoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga.) A felkésziiléshez sziikséges
segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért
a kordbbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetnink az & felkészllésiket segité
konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvil folydiratok, cd-k
stb.).

e A drdma tagozatos tanuldk és dramatandraik szamara fokozatosan szeretnénk bdviteni
a magyar és kilféldi dramak, tovabba a kortars kolt6k verseinek palettajat és biztositani
a megfelel$ példanyszamot.

3. Kényvtarunk gydjtékorét meghatarozé tényezék

3.1 Kényvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben négy és 6t évfolyamos
gimnaziumi oktatas folyik. Ot évfolyamos a két tanitdsi nyelv(i angol és francia nyelvi képzés,
valamint négy évfolyamos képzésben részesilnek az emelt szintd rajz, a redl orientacios
altaldnos, a haladd angolos és a dramatagozatos tanulok. (A torténelem tagozatos és a
nyelvi el6készitds osztalyok kifutd rendszerben mikddnek.) Konyvtarunk tipusa szerint
korlatozottan nyilvanos konyvtar, (25 000 feletti dokumentummal), mely a Miskolci Zrinyi
llona Gimnazium része.

3.2 Aziskola Pedagogiai Programja

Konyvtarunk gydjt6kore eszkdze a Pedagdgiai Program megvaldsitasanak, az iskolai
kdonyvtdr kiemelten vesz részt az dltaldnos és sajatos Pedagdgiai Program megvaldsitasaban,
illetve &ltaldnos nevelési céljainkban. Allomdanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkészllését tanodraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a szlkséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl§ konyvtari 6rak megtartasra
keriljenek, és a gy(ijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kataldgus és
a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak. Ezt szolgdlja a 9. vagy 10.
évfolyamon az 6t konyvtarhasznalati ora is, melyeket a konyvtaros-tanar (konyvtar-
pedagdgia tanar) tart az informatika tantargyon bell.
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4. Akonyvtar gyljtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan dltalanos gyUjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydjt.

4.1 Tematikus (f6- és mellékgyUjtékor):
Fégydjtékor: A térzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kdzépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolédé "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdonyvek

a kulonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok,

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

az oktatdssal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gydjteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanlgyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellékgyjtékor:

a f6 gy(ijtékort kiegészits, erds valogatdssal gydjtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A konyvtar dllomanyaba tartozo, kordbban
haszndlt egyéb audiovizuadlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafiimek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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4.2 Tipoldgia / dokumentumtipus

frdsos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
Audiovizudlis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
o hangzdé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitdgépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozék:CD-ROM, multimédids CD-k
Egyéb dokumentumok:

Pedagodgiai Program, SzMSz, Hazirend
palyazatok
oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi 0sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolédva:

lirai, prozai és dramai antologiakat,

klasszikus és kortars szerz6k mdveit, gyljteményes koteteit,
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdveit,

kozép- és fels@szint( altalanos lexikonokat,

A Nemzeti Alaptantervhez kozvetlentl nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kdzépszintl segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretkdzl6 mlveket,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyveket, munkaflzeteket, feladatlapokat,

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyokat,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikbnyveket,

a kulonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyveket, segédleteket,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet6ségeirdl készitett kiadvanyokat,

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyokat, allasfoglaldasokat,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és
azok gyljteményeit,

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és azok gyljteményeit,

a tanlgyigazgatdssal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalmat és jogszabalyokat, illetve
azok gyljteményeit.

Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalmat (klasszikus és modem irodalmat),
tematikus antologidkat,

életrajzokat, torténelmi regényeket,

ifjusagi regényeket,

altalanos lexikonokat,

enciklopédiakat,
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e egy- és tobbnyelvl szotarakat,

e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretkdzl6 mlveket,

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyokat,

e az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatdsokat,

e pszicholdgiai miveket (gyermek- és ifjukor Iélektana),

e napilapokat, szaklapokat, magyar és idegen nyelv( folyodiratokat,

e kiadvanyokat az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsahoz (mintakataldgusokat, tantargyi
bibliografidkat, jegyzékeket),

e audiovizualis dokumentumokat: CD-ket, DVD-ket.

o Az iskola kdnyvtdra az anyagi lehetségektdl fiiggben folyamatosan szerzi be a teljes
mélységi szintl dokumentumokat, anyagokat. A vdlogatott gyljtési szint( anyagok
beszerzése, dallomanygyarapitasa pénzigyi, targyi és egyéb feltételektdl flggben
esetenként torténik a konyvtaros és a szaktandrok javaslata, valamint az intézmény
vezetBjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a

konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet

Munkakori leirds mintak

1. Pedagdgus munkakdri leirasa

Munkakori leirds

Munkaltaté neve Miskolci Zrinyi llona Gimnazium
Székhelye 3530 Miskolc, Nagyvathy utca 5.
F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja dr. Laszlo Istvan

tankerileti igazgato
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor | Fridrikné Varhegyi Renata

gyakorldja igazgato

A munkakor szakmai irdnyitdja szakmai munkakozosség-vezetd
Munkavallalé neve

Munkakor megnevezése tanar

Kinevezési statusza

Munkaid6 heti 40 dra

A tanar munkakoér tartalma
. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e Atandrrendelkezik a korszer( altaldnos mUveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
e Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel§sségérzetét.
o KozoOsségi feladatokat vallal és lat el.

2. Egytttm(kodés a sziilékkel

e Munkaja soran egyuttm(ikodik a szil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A pedagdgus a tanuldkat, az osztalyfénokot és a szllSket az Sket érinté kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztatja; a szlldket figyelmezteti, ha gyermekik jogainak megdvasa
vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

e Azérdemjegyekrdl, a tanuldk évkozi teljesitményérdl az elektronikus naplén keresztil
tajékoztatja a szul6ket.
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A kapcsolattartas allandé keretei a szaktanari fogadddrak — az iskola honlapjan
megadott id6pontban — el6zetes bejelentkezés alapjan. Emellett, - egyedi esetekben,
a probléma jellegétél fligg6en - az iskola igazgatdja, az osztalyfénok illetve a szaktanar
és a szulok felveszik a kapcsolatot egymadssal a gyermek segitése, a probléma
megolddsa érdekében.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a szil6ének azt a jogdt, hogy valldsi és
vildagnézeti  meggy6z8désiknek  megfelel6  oktatasban  és  nevelésben
részestlhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a szUl6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kilonboz8 érdeklBdésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képesség(,
motivacioju, szocializaltsagu, kultdraju gyerekek egylttes nevelését. Ehhez
kapcsoldoddan a tanuldkat érdekl6désiiknek, képességiknek és tehetséglknek
megfelel8en késziti fel a tovabbi tanulasra.

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

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylttmUikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kUlondsen a megbizhatdsdg, becslletesség,
szavahihet8ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosuldsat, és ezek dpolasara neveli 6ket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
ElGsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa.

oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

oktato tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

o egyéniképességét,

o tehetségét,

o fejlédésének Utemét,

o szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
O sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
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segiti a hatranyos helyzetben lév gyermek, tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészséglk, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megteszi,

kdozremUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmdkodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

a szUl6ket és a tanulokat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szul6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és szul6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

A tanulok fegyelmezetlenségeit, a Hazirend megsértését, rongalast, karokozast nem
hagyja szd nélkidl, szikség szerint tajékoztatja a tanuld osztalyfénokét, illetve az
intézmény vezetdjét.

3. A Pedagdgiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak, helyi
tantervének és a szakmai munkakdzosség éves munkdjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel8testilet tagjait megilleté jogokat.

A Pedagogiai Program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

Szaktanari munkajat a helyi tanterv figyelembe vételével a szakmai munkakdzosség
altal elfogadott és kivalasztott tankdnyvek, taneszkdzok, tanulmanyi segédletek és
eszk6zok alkalmazasaval végzi.

Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Sajat tanmenettel
rendelkezik, melyet ellenérzéskor kérésre bemutat.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
haladasi és értékelési napldt, a hidnyzasok nyilvantartasat.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

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

Az osztaly utolsd 6rdjardl a tanuldk utan tavozik az osztalyterembdl, ellenérizve a
hetes kotelességteljesitését.

Ugyeletet vallal kirdnduldson, versenyeken, iskolai rendezvényeken.

A tanévre oOnként vallalt feladatokat — szakkori, felzarkoztato, el6készitd
foglalkozasok, versenyek szervezése, linnepségek rendezése stb. - maradéktalanul és
hataridére elvégzi.

A személyi adataiban torténd valtozast az igazgatdnak azonnal jelenti.

Hidnyzasa, tdvolmaraddsa esetén értesiti az altaldnos igazgato-helyettest. Ha
tavolléte varhatdan hosszabb id6tartamu, gondoskodik, hogy a tanmenet, és az altala
alkalmazott taneszkdzok a helyettesité pedagdgus rendelkezésére alljanak.

44



A Miskolci Zrinyi llona Gimnazium Szervezeti és M{koddési Szabalyzata

Figyelemmel kiséri tanuldi el6rehaladdsat, tovabbtanuldasat. Segitséget nyujt a
palyavalasztasban.

Figyelemmel kiséri a tehetséges tanuldk el6menetelét, felkészitésikben részt vallal. A
tanuldk versenyre valé felkészitésében aktivan részt vesz.

Az osztalyfénokoknek rendszeresen beszamol az osztalyban elért eredményekrél és
hidanyossagokrol.

4. A tanuldk értékelése

Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, teljesitményét.

Rendszeresen szamon kéri az ismereteket szobeli és irasbeli formaban.

A szaktanar a tanév elején kozli a minimalis kdvetelményeket, a szamonkérés formait,
koralményeit, a félévi, év végi minGsités szempontjait. A témazard dolgozatokat
legaldbb egy héttel kordbban jelzi a tanuldknak. Figyelembe veszi, hogy egy nap csak
egy témazard dolgozat irathatd. Az irdsbeli szamonkéréseket két héten belll kijavitja.
Az érdemjegyeket kozli a tanuldval, lehet8séget ad a kijavitott irasbeli dolgozatok
megtekintésére. Az értékelés az érdemjegy meghatarozdsan tul személyre szabott
elismerést, kritikat és tanacsot tartalmaz. A tizendt munkanap elteltével kijavitott
dolgozatokat csak a tanuld egyetértésével szamitja be a félévi, év végi osztalyzatba.
Az érdemjegyek szama a heti 2-3 drdban tanitott targyak esetében minimalisan
félévente 3-4, a nagyobb draszamban tanitott targyak esetén pedig legalabb havi 1
kell, hogy legyen. A tanar annyi nagydolgozatot irat, amennyi a heti 6raszam az adott
tantargybol.

Az év végi osztalyzatot a tandr az egész évi érdemjegyek alapjan hatarozza meg. Az
atlagszamitdsnal sulyozottan szerepelnek a nagydolgozatok érdemjegyei. A tanuld
javara a szaktanar figyelembe veheti az 6rai aktivitast, tovabba a fejlédési tendenciat.
Félévkor és év végén a tanuld értékelését az osztaly nyilvanossaga el6tt végzi.

A tanulok teljesitményének attekintésében részt vesz a félévi és év végi osztalyozd
értekezleten.

A tanari értékelés része a szaktanari dicséret és figyelmeztetés. A kiemelkedd
teljesitmény jutalmazdsara javaslatot tesz.

5. Munkahoz szikséges ismeret megszerzése
- A munkadjahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi, a mindségi munka érdekében

karban tartja, felfrissiti médszertani ismereteit, megismeri a szakirodalom Ujdonsagait.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.
- Rendszeresen részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, nevelStestileti

értekezleteken, kozrem(ikddik annak eredményességében. Részt vesz tovabba a tanitasi
idén kivili, a tanév programjainak megfelel6en szakmai tanacskozason, értekezleten.

6. Munkaid6
A munka torvénykonyvében meghatarozott. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrdl 62. § tartalmazza.

Titoktartasi kotelezettség

A tudomasara jutott szolgalati titkot megérzi, harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
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informaciot illetéen, amelyrél munkdja soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalod kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem. A Munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Jelen munkakéri leiras 20....... év honap napjan lép életbe, és mddositasaig illetve

a munkajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Kelt: Miskolc, 20

igazgatd
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2. Kényvtaros munkakori leirasa

Név:
Munkakdr megnevezése: iskolai konyvtaros tanar
Kozvetlen felettese: nevelési és altalanos igazgatéhelyettes

Feladatkorébe a kovetkezd tevékenységi és felelGsségi korok tartoznak:

A konyvtdri nyitva tartas alatt elldtja konyv- és médiatarbdl torténd kolcsonzést és
fellgyeli olvasétermi konyv és folydirat olvasast.

Gondoskodik a gy(ijtékor szerinti allomanygyarapitasrol

Feldolgozza a beérkezd allomanyt

Szervezi és ellatja az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos kdlcsonzési feladatokat.
A munkakozosség-vezetSkkel kozosen igényfelmérést végez a szakkdnyvek beszerzését
illetéen

A szaktanarok konyvtari oraira el6késziti a megrendelt anyagot

A konyvek elrendezésével, a konyvjelzé , fulekkel” segiti a konnyebb tajékozddast
Folyamatosan ellenérzi a kdlcsonzési hataridéket. Az osztalyfénok kdzremlkodésével
értesiti a tanulot a konyvek késedelmes visszahozatalarol.

A visszahozott konyvek allapotat figyelemmel kiséri, szikség esetén kartéritési eljaras
meginditasat kezdeményezi.

Segiti a tehetséggondozast, a versenyekre vald felkészilést, a tanuldk 6nalld
felkészUlését a tandrakra, palyazatokra.

lgény szerint bibliografiat készit megadott témabdl

Részt vesz iskolai palyazatok kiirdsaban, mlsorok szerkesztését segiti

Szikség esetén fénymasolatokat készit a konyvtari anyagrol

Az intézménybdl tavozo tanuldk kdnyvtartozasat id6ben rendezi

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

A kényvtar hasznalati rendjének betartasat fellgyeli, az ott elhelyezett technikai
eszk6zok (fénymasold, magnd, szamitogépek stb.) hasznalatat feltgyeli,
meghibasoddsat jelenti a gazdasagi irodaban

Részt vesz a nevelbtestiileti munkamegbeszéléseken, ismerteti, illetve
tanulmanyozasra ajanlja a frissen megjelend ifjusagi és szakirodalmat, periodikat

Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén

Kapcsolatot tart a didkujsag szerkeszt6jével és segiti munkajat
A kényvtari nyitva tartas biztositasa minden tanitasi napon 7.00-16.00 ¢raig, elldtja az
allomany gyarapitdsaval, gondozasaval kapcsolatos feladatokat

Nevelési-oktatasi feladatok ellatdsa a tantargyfelosztds szerint

Kozrem(ikodik az iskola tankoényvellatasban

Munkakorilmények:

munkahelye a konyvtarban van
Ggyel a konyvtari olvaséterem rendjére
szUkség esetén lgyeletet, kiséretet 13t el
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Munkaid8-beosztasa:

munkaideje a ......ccoceeveieieiennn. tanévben: heti ............ tanitasi éra a tantargyfelosztds és
orarend szerint; heti 34 6raban kényvtaros tanari feladatot |at el (biztositja a konyvtari
nyitvatartdsi orakat; elldtja az allomany gyarapitdsaval, gondozasaval kapcsolatos
feladatokat).

Heti munkarendje az iskolakényvtarban .................. -tél:
o Hétfé 7:30-
o Kedd 7:30—
o Szerda 7:30-
o Csutortok 7:30—
o Péntek 7:30-

A munkakori leirds modositasanak jogat —a kortlményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Kelt: Miskolc, 20

igazgatd
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3. Az oktatasi igazgatohelyettes munkakari leirasa

Név:
Munkakdr megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Miskolci Zrinyi llona Gimnazium,
3530 Miskolc, Nagyvathy Janos u. 5 sz.
Besorolasi kategoria: pedagdgus besorolds, hatdrozatlan idejli vezet6i beosztas
Kozvetlen felettese: igazgato
Aldrendelt munkakorok: munkakozdsségvezetdk, pedagdgus munkakorok
A munkakor célja: a Kdéznevelési Torvény szerint igazgatdhelyettesi feladatok

ellatasa;

Feladatkorébe a kovetkez6 tevékenységi és felel6sségi kdrok tartoznak:

Tervezéssel kapcsolatos feladatok

Az iskola mukodésével kapcsolatos jogszabdlyok valtozasait figyelemmel kiséri,
el6késziti az iskolai dokumentumok frissitését, modositasait.

Elkésziti a tantargyfelosztast, irdnyitja az érarendkészitést és a tanrend szervezését.
Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezardsaban, a tanévet értékelé munkaban.
Részt vesz a pedagdgiai munka ellen6rzésének megtervezésében, a belsé ellenérzési
munkaterv 6sszeallitdsaban.

Dontési jogkdre

e dont a pedagdgusok hivatalos tavollétének igazolasaban, elszamoldsaban, az anyasagi
szabadnapok kiadasaban. Engedélyezi a sziikséges és indokolt éracseréket.

e dont a tanuldkkal kapcsolatos tanigyi, adminisztracios kérdésekben.

Végrehajtas

e Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak 6sszesitése, ellenérzése, tovabbitasa.

e Koordindlja a két tanitasi nyelv(i tagozat mikddésével kapcsolatos feladatokat, felligyeli
a kéttannyelv( oktatast.

e Intézi a helyettesitések beosztdsat, ligyel ezek szakszer(liségére

e Szervezi az emelt szintl érettségire torténé felkészitést, a szabadon vélaszthato
foglalkozasok rendjét és a szakkori életet.

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

e Figyelemmel kiséri az Adafor rendszeren érkez8 informaciokat, azokat tovabbitja az
érintettek felé.

e Osszefogja az iskoldban folyd tanterv atalakitd, korszer(sitésre irdnyuld munkakat.

e ElSkésziti az javito-, kilonbozeti és osztalyozd vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel
kapcsolatos dokumentaciét rendszeresen ellenérzi.

e Részt vesz félévi és év végi osztalyozo értekezleteken, nevelStestileti értekezleteken.

o Figyelemmel kiséri az iskolai tanulmanyi és szorgalmi eredményeket, ezekrél statisztikai

elemzést készit.
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Munkajarol a vezetdi értekezleten és — el8zetes megbeszélés alapjan — Iskolatanacsi,
illetve nevelGStestileti értekezleten koteles beszamolni, ellenérzési teriletén félévente
irasos beszamolot készit.

Segiti az iskolai palydzatok megvaldsitasat, elszamoldsat, fenntartasat.

Koordindlja a tandrjel6ltek tanitdsi gyakorlatdnak megszervezését a felsGoktatasi
intézményekkel kotott egylttmdkodeési megallapoddsok szerint.

Részt vesz a pedagdgus mindsitési eljarasok el6készitésében, lebonyolitasdban.

Ellen8rzés

Az éves pedagdgiai ellenérzési terv szerint latogatja a tanitasi érakat. Oraldtogatésai
soran kiemelten ellenérzi a tantargyakat és az e targyakbol szervezett szakmai
Ellenérzi a munkaidd nyilvantartast, elkésziti a tuldrak havi kimutatdsat, ellendrzi ezek
jogszer(iségét.

Ellendrzi a pedagdgusok szorgalmi idén belili szabadsagat, tavollétét.

Ellendrzi az érettségi vizsgak jegyz&inek munkajat.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az éraaddk munkajat.

Figyelemmel kiséri, rendszeresen ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Segitséget ad az igazgaténak az altala kiemelten latogatott munkatdrsak minGsitésében.
Kitlntetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Kilonleges felelGssége

Az igazgatd tavollétében gyakorolja a munkaltatdi és dontési jogokat az SzMSz-ben
meghatarozottak szerint.

Dont az intézmény mi(ikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet a
jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, hataskérébe utalnak.

Figyelemmel kiséri az oktatdsra vonatkozo jogszabadlyok valtozasat, el6késziti az iskolai
dokumentumok frissitését, modositasait.

Segiti és ellen6rzi az intézményi szabdlyzatok betartasat, kilonds tekintettel a
Pedagdgiai Program, Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat, a Hazirend dokumentumaira
vonatkozdan.

Gondoskodik arrél, hogy az iskolahasznaldk betartsdk az iskolai Hazirend elbirdsait,
minden szikséges intézkedést megtesz a tanuldi és munka-balesetek megel&zéséért.
Gondoskodik az iskola vagyontargyainak védelmérdl, rendeltetésszer( hasznalatardl,
megfelel§ tarolasardl az SzMSz- ben meghatarozott rend szerint.

Részt vesz a pedagdgiai munka ellenérzésében és a belsd ellenérzési munkaterv
végrehajtasaban.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a fenntartoval, egyéb szakmai
szervezetekkel.

Segiti a bér- és tuldra elszamoldsok hatarid6ben torténd tovabbitasat.

EgylttmUkodik a nevel6testllet tagjaival, a szaktargyi munkakozosségek tagjaival, az
oktatast segitd iskolai alkalmazottakkal.
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e Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, sztl6kkel, ellatja az egyéb iskolan kivili
kapcsolatok fenntartdsaval és felligyeletével kapcsolatos teenddéket.
e Kapcsolatot tart a Miskolci Egyetemmel és a partner fels6oktatasi intézményekkel.

Munkakorilményei
Munkajat a tanév elején elkészitett iskolavezetési munkarend szerint végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, munkaid§ beosztasat a masik igazgatdhelyettessel egyeztetve
alakitja ki a jogszabalyoknak és az iskolai munkatervnek megfelel&en.
Kulon iroda, szamitdgép, telefon all rendelkezésére.
Munkajat segiti az iskolatitkar.

Zar¢ rendelkezések
A munkakori leirds mddositasanak jogdt — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig érvényes, az abban foglaltak évente

felUlvizsgdlatra kertlnek.

Kelt: Miskolc, 20

igazgato
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4. A nevelési igazgatdhelyettes munkakori leirasa

Név:
Munkakdr megnevezése: nevelési igazgatdhelyettes
Munkavégzés helye: Miskolci Zrinyi llona Gimnazium,
3530 Miskolc, Nagyvathy Janos u. 5 sz.
Kozvetlen felettese: igazgato
Aldrendelt munkakorok: munkakozosség vezetdk, pedagdgus munkakorok, DOK segitd

tanar

Feladatkorébe a kovetkezs tevékenységi és felelGsségi kdrok tartoznak:

Az igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes tavollétében teljes jogkorrel irdnyitja az
iskolaban folyé munkat.

Az iskola m(ikodésével kapcsolatos jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri, el6késziti az
iskolai dokumentumok frissitését, mddositasait.

Eseménynaptart készit a tanév id6tartamara vonatkozdan.

Ellenérzi a tandran kivili nevelési feladatok ellatasat (lgyeletek, iskolai-szUl6i haz
kapcsolata stb.)

Ellendrzi az iskoldaban folyé pedagdgiai tevékenységet, a szaktandrok tanmeneteit, részt
vesz az ellendrzési tervben megjeldlt feladatok végrehajtasaban.

FelUgyeli az iskolai diakmozgalom mikodését.

Szervezi az iskoldba érkezé vendégek fogadasat.

Iranyitja az iskolai Unnepélyek, rendezvények, projektek szervezését, a kilsé felkéréseket,
felUgyeli azokat.

A didk szocialis juttatdsok Ugyeinek iranyitéja (6sztondij, étkezés stb.), szervezi a tanuldk
jutalmazasaval kapcsolatos teendéket.

A fakultacios és a szakkori munkat ellen6rzi az altala ellenérzott tantargycsoportokhoz
kapcsolédoan.

Segiti a tantargyfelosztds elkészitését, elkésziti az drarendet.

Iranyitja az altaldanos iskolds tanuldk felvételével kapcsolatos vizsgak szervezését, részt vesz
az iskolai tdjékoztatd rendezvényeken.

Lebonyolitjia a tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos szervezési és adminisztracios
tevékenységet.

Részt vesz a felvételi vizsgak szervezésében és lebonyolitasaban, a félévi és év végi
osztalyozd értekezleteken.

Kozrem(ikodik az oktatds pedagdgiai korszer(sitésének kidolgozasaban, a nevelési
értekezleteket szervezi.

Részt vesz az Iskolatanacs munkajaban.

Segit az igazgatonak az altala rendszeresen latogatott szaktanarok munkajanak
mindsitésében. Kitlntetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirasokat, szervezi az iskola részvételét a kilonb6zé
palydzatokon (palyazatiras, projektvezetés).

Az EMMI és a helyi és terileti szervek &ltal meghirdetett tanulmanyi versenyeket
koordinalja, 6sztonzi, ellendrzi.
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A tanuldi kérvényeket elbiralja, szikség esetén konzultdl az igazgatdval.

lgény esetén az iskolai hittanoktatds megszervezi.

A kotelezd tanuldi orvosi szlirévizsgalatok koordindlja.

A nevelGtestlleti értekezletek, tandcskozasok szervezése, dokumentacié fellgyelete.
Koordinalja az iskolai PR tevékenységet (kiadvanyok, honlap, radio)

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

Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezardsaban, a tanévet értékel6 munkaban.
Munkajarol a vezetli értekezleteken és — el@zetes megbeszélés alapjan — Iskolatanacsi,
illetve nevelGtestlleti értekezleteken koteles beszamolni, félévente irdsos beszamolot
késziteni.

Szervezi és koordindlja a nevel6testilet és az alkalmazottak értekezleteit, rendezvényeit,
figyelemmel kiséri a munkahelyi légkort befolyasolé eseményeket, szervezi a jeles
alkalmakhoz kapcsolddé programokat.

Részt vesz a pedagdégus mindsitési eljardsok el6készitésében, szervezésében,
végrehajtasaban

Szervezi és irdnyitja az iskolai tankoényvrendelés folyamatat

Szervezi és iranyitja az iskolai belsd ellen8rzési csoport mikodését.

Kulonleges felelGssége

Gyakorolja a munkaltatéi és dontési jogokat az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet a
jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, hataskdrébe utalnak

Figyelemmel kiséri az oktatasra vonatkozé jogszabalyok valtozasat, el6késziti az iskolai
dokumentumok frissitését, modositasait.

Segiti és ellenérzi az intézményi szabalyzatok betartdsat, kiilonos tekintettel a Pedagogiai
Program, Szervezeti és M{kodési Szabalyzat, a Hazirend dokumentumaira vonatkozdan.
El6késziti a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontéseket.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskolahasznalok betartsak az iskolai Hazirend el&irdsait, minden
szUkséges intézkedést megtesz a tanuldi és munka-balesetek megel§zéséért.
Gondoskodik az iskola vagyontargyainak védelmérdl, rendeltetésszer( hasznalatardl,
megfelel§ taroldsardl az SZMSZ- ben meghatarozott rend szerint.

Részt vesz a pedagdgiai munka ellenérzésében és a belsd ellendrzési munkaterv
végrehajtasaban.

Kapcsolatok

EgylttmUkodik a nevel6testllet tagjaival, a szaktargyi munkakozdsségek tagjaival, az
oktatast segitd iskolai alkalmazottakkal, az iskola ifjusagvédelmi felelGsével, az iskolaorvosi
szolgdlattal, a Diakonkormanyzatot segité tanarral.

Rendszeres kapcsolatot tart a SzUl8i Szervezettel, az Intézményi Tandccsal, az iskolat segit§
alapitvanyok kuratdriumaval, partnerintézményekkel.

Apolja az iskola hagyomanyosan kialakult kapcsolatait a megyei, miskolci kulturdlis és
mUvel&dési intézmeényekkel, a média képviselSivel.

Kulon kiemelt feladata az iskola nem helyben lakd didkjai szamara elhelyezést biztositd
kollégiumokkal vald rendszeres kapcsolattartas.
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e Elldtja az egyéb iskolan kivili kapcsolatok fenntartasaval és fellgyeletével kapcsolatos
teenddéket, segiti a nemzetkozi kapcsolatok fenntartasat.

Munkakorilményei

Munkajat a tanév elején elkészitett iskolavezetési munkarend szerint végzi.

Munkaideje heti 40 éra, munkaid6 beosztdsat az oktatdsi igazgatdhelyettessel egyeztetve
alakitja ki a jogszabdlyoknak és az iskolai munkatervnek megfelel8en. Tanitasi sziinetekben
Ugyeleti feladatot Iat el.

Kulon iroda, szamitdgép, telefon all rendelkezésére.

Munkajat segiti az iskolatitkar.

Zaré rendelkezések
A munkakéri leirds moddositdsanak jogat — a korllményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja. A munkakdri leiras visszavondsig érvényes, az abban foglaltak évente felllvizsgalatra

kertlnek.

Kelt: Miskolc, 20

igazgato
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