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Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény muikodésére, bels6 és kulsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi_ _ CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és

az informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzdk védelmerdl

e 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolé toérvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (lll.12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikdnyvve nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol

e 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és

alkalmazasarol

e 51/2012. (Xll.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérél
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e 100/1997.(VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

A szervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szuleik, a munkavallalok és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmeény nevel6testulete
2015. majus 22-i hatarozataval fogadta el.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény

valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és
muUkodeési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idére vagy annak modositasaig szél.

A szervezeti és mikddési szabalyzat szikség esetén modositasra kerll, melyet a
legitimaciés zaradékban fel kell tlntetni.

Az intézmény SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA
A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti

tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikdodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

123. § (1) bekezdésében leirtakra.

1.3 A kOoznevelési intézmény megnevezése
1.3.1 Hivatalos neve: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

1.4 Feladatellatasi helyei:
1.4.1 Székhely: 1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.

1.5 Alapité és a fenntarté neve és székhelye
1.5.1 Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1.5.2 Alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

1.5.3 Alapitdé székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
1.5.4 Fenntartd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1.5.5 Fenntart6 székhelye: 1033 Budapest Ill., F6 tér 1.
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1.6 Tipusa: egységes iskola
1.7 OM azonosité: 034877
1.8 Koznevelési alapfeladatai

1048 Budapest, Bbrfestd utca 5-9.

1.8.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.8.1.1 nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi Iétszam:700 f6)
1.8.1.2 also6 tagozat, fels6 tagozat
1.8.1.3 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

1.8.1.4 a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igény gyermekek, tanulok nevelése-
oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés
zavarral kuzdék, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékoslatasi fogyatékos) nappali rendszerl (felvehetd maximalis

tanuloi létszam: 30 f6)

1.8.2 gimnaziumi nevelés-oktatas

1.8.2.1 nappali rendszer( (felveheté maximalis tnuléi Iétszém: 300 f6)
1.8.2.2 évfolyamok szama: négy

1.8.2.3 a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényd gyermekek, tanulok nevelése-
oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dés
zavarral kizdék, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
erzekszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, erzekszervi

fogyatékoslatasi fogyatékos)
nappali rendszer(l (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 12 f6)

1.8.3 egyeéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

1.8.4 iskolai kdnyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar



1.8.5 mindennapos testnevelés biztositdsanak maodja:

sajat tornaterem
egyeb modon
tornaszoba
mafives palya
1.8.6 A testnevelés 6rak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyéb modon

(szerzbdéssel)

1.9 A feladatellatast szolgald vagyon és a felette val6é rendelkezés és hasznalat joga
1.9.1 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.

1.9.1.1 Helyrajzi szama: 76561/122

1.9.1.2 Hasznos alaptertlete: 6961 nm

1.9.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
1.9.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezelbi jog

1.10 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
1.11 Egyéb
Az intézmény feladata a jogutdd nélkiil megsziind Szényi Istvan Altalanos Iskola

iratanyaganak kezelése.

Az intézmény szervezeti felépitése
1.12 Az intézmény iranyito testllete:
1.12.1 Az intézmény legfébb dontéshozo szerve a nevelbtestulet.

1.12.2 Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetbje az intézményvezetd.
1.12.3 Iskolavezetés

A napi operativ munkat az iskolavezetés (intézményvezet6 és harom vezetd helyettes)
iranyitja.
1.12.4 Kibdvitett iskolavezetés
Az iskola iranyitd - vezetd testilete A
kibdvitett iskolavezetés tagjai:
* - intézményvezetd
* - intézményvezets - helyettesek
* - szakmai munkakdzdsségek vezetdi

* adidakdnkormanyzat segit6 tanara



* a kodzalkalmazotti tanacs elndke
* areprezentativ szakszervezet bizalmija

1.13 Az intézmény szervezeti felépitése linearis-funkcionalis szervezet.

A 12 évfolyam hagyomanyos belsé tagolasa (also, fels6, kozépiskolai tagozat). A
tagozatokat az intézményvezet6-helyettesek iranyitjak (linearis felépités), akik
azonban egy-egy szakteruletnek is felelései (funkcionalis felépités)

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

intézmeényvezeto

Al

alsos felsos kozépiskdlai
igazgatohelyettes || igazzatohelyettes | | igazgatohelyettes

komyrtaros

munkakozossez || munkakozdsséz || munkak@osségs

iskolatitl pedagogiai
vezetok veretok veretok iskolatitkar

asgisztens

tanitok
fejleszto felsos tanar ok
pedagogus

kozépiskdai
tanar ok

Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium vezetdinek,
pedagogusainak, az oktaté - nevelé6 munkat kozvetleniil segité munkatarsaknak,
valamint az intézményben miikodé testiileteknek feladat - és hataskore
1.14 Az intézmény vezet6 feleléssége

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC.

torvény (tovabbiakban: Nkt.) eléirasai szerint

a) felel az intézmény szakszeri(i és torvényes miikddéséért, gazdalkodasért, onallé
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikodtetbvel kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetdé hianyaban a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

b) dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas

hataskorébe,
c) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
d) j6bvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e) képviseli az intézményt.

1.14.1 A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba



a) a pedagogiai munkaert,
b) a nevelbtestulet vezetéséert,

c) a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséert és ellenbrzéséért,

e) a nemzeti és iskolai Uinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaert,

g a neveld6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, szuléi szervezetekkel valé megfelel6
egyuttmikodésért,

i) atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaert és betartatasaért.

1.14.2 A Koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos

képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire atruhazhatja.

1.14.3 Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek minden
ugyben, a pedagogiai asszisztens és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepl6 Ugyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az
év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitébe vald beirasakor.

1.15 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetét tavollétében, akadalyoztatdsa, betegsége idején az altalanos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az altalanos intézményvezet6-helyettes az az intézményvezetd-helyettes, aki a
fenti idészakra mindazon jog- és hataskorokkel rendelkezik, amelyek az
intézményvezetét megilletik. Ezt a megbizast az intézményvezetd-helyettesek
tanévenként felvaltva kapjak az intézményvezetdl.

Az intézményvezet§ és az altalanos intézményvezetb-helyettes egyidejl
akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6t az ugyeletes intézményvezet6-helyettes

helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettesek hataskore az intézményvezetd
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helyettesitésekor — sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezet6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesekre, az iskolavezetésre
vagy a tantestulet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

1.16 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd -megfeleld tajékoztatas és egyeztetés utan- a jogszabalyok

altal szamara biztositott feladat- és  hataskoreib6l a  tagozatvezetd
intézményvezetdhelyettesek szamara atadja az alabbiakat:
e a tanuldk felvételi Ugyeiben vald dontés elbkészitését
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat
e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat
e az intézményi rendezvények szervezéseével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
1.17 Az intézményvezetdi megbizas
1.17.1 A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 67.§ (7) bekezdése
alapjan az intézményvezet6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A
palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto
€s a nevelGtestulet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zéen a
palyazat kiirasa kotelez6. A pedagogusok elémeneteli rendszererfl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi A pedagogusok elémeneteli
rendszererdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi végrehajtasarol
sz6l6 326/2013. (VIII.30.} Korm. rendelet 22. § (3} bekezdésében foglaltak
szerint nyilvanos palyazat kiirasa nélkuli magasabb vezetdi megbizas akkor

adhatd, ha azzal a nevel6testulet legalabb kétharmada egyetert.
1.17.2 Az eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.
1.17.3 A nevelGtestulet magasabb vezetli megbizassal kapcsolatos
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allaspontjanak kialakitasara vonatkozé eljarasrend

Az intézményvezetd-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal,
jegyz6konyv felvételével donthet a nevelGtestulet az egyetértés megadasarol. A
nevelbtestulet nyilatkozatat irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes
nevelbtestilet (nem az értekezleten jelenlévék) legalabb kétharmadanak egyetértése
szukséges. A nevelbtestlulet: a nevelési - oktatasi intézményben kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 es oktatd
munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

1.18 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore, a
helyettesités rendje

1.19 Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja
el.

1.19.1 Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai:
e atagozatvezetd intézményvezet6-helyettesek
e a pedagdgiai asszisztensek
e az iskolatitkarok

e a konyvtaros

e arendszergazda

e Ugyviteli dolgozok
1.19.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuknak
megfeleléen, az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetének tartoznak

kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
1.19.3 Intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezet6-helyetteseket a tantestllet véleményezési
jogkorének megtartasaval az intézményvezet6 bizza meg. Intézmeényvezet6-

helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa

kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége

mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg

felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az
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intézményvezetbhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

1.19.4 A vezetbk kozti feladatmegosztas

Iskolavezetés:

intézmeényvezetd

also tagozatot iranyitd intézményvezet6-helyettes

fels6 tagozatot iranyitd intézményvezeté-helyettes
gimnaziumi tagozatot iranyitoé intézményvezet6-helyettes

1.19.5 Az als6 tagozatot iranyito intézményvezet6-helyettes atfogo feladatai:

az 1-4. évfolyamon folyd pedagdgiai munka tervezése, szervezése, ellenérzése,
ertékelése. Kuls6 mérések megszervezése,

a napkodzis csoportokban végzett tevékenység ellenérzése, értékelése,

az érintett évfolyamokon a szabadid6s és tanoran kivuli tevékenység, tanulmanyi
versenyek koordinalasa,

a DOK patronalasa,

kapcsolattartas a tarsintézmeényekkel megallapodas alapjan,

az 1. evfolyam beiskolazasa,

megallapodas szerint iskolai unnepségek és rendezvények szakmai iranyitasa,
megallapodas szerint szakmai munkakozosségek iranyitasa.

Az alsé tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes feladatait egyebekben a
személyre sz6lé munkakoari leirasa tartalmazza.

1.19.6 A felsd tagozatot iranyitd intézményvezet6-helyettes atfogo feladatai:

az 5-8. évfolyamon folyd pedagdgiai munka tervezése, szervezése, ellenérzése,
ertékelése. Kuls6 mérések megszervezése,

a 8. évfolyamon a palyavalasztasi és beiskoldzasi munka koordinalasa,
megallapodas alapjan szakmai munkakoz6sségek munkajanak iranyitasa,
kapcsolattartas kdzépiskolakkal, felséoktatasi intézményekkel,

a DOK patronalasa,

a tanulészoba és mas tanoran kivili tevékenységek felligyelete,
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az érintett évfolyamok szabadid6és és hagyomanyapolasi tevékenységeinek valamint
tanulmanyi versenyeinek koordinalasa.

A felsé tagozatot iranyitdé intézményvezet6-helyettes feladatait egyebekben
személyre sz6lé munkakori leirasa tartalmazza.

1.19.7 A gimnaziumi tagozatot iranyito intézményvezet6-helyettes atfogo feladatai:

a 9-12. évfolyamon folyd pedagdgiai munka tervezése, szervezése, ellenérzése,

ertékelése,

klls6 mérések megszervezeése,

a 9. évfolyamra a felvételi vizsga megszervezése, a Felvételi Bizottsag létrehozasa

munkajanak tdamogatasa, iranyitasa,

az érettségi vizsga megszervezése az érettségi vizsgaszabalyzat alapjan,

kozremikodeés az érettségi vizsgan,

az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny versenykiirasanak végrehajtasa,

megallapodas alapjan szakmai munkakozosségek munkajanak iranyitasa,

kapcsolattartas kdzépiskolakkal, felséoktatasi intézményekkel,

a DOK patronalasa,

az érintett évfolyamok szabadidés és hagyomanyapolasi tevékenységeinek,

tanulmanyi versenyeinek koordinalasa / gélyabuli, gélyatabor, szalagavato, ballagas/.
A gimnaziumi intézményvezetd-helyettes feladatait egyebekben személyre

sz0l6 munkakori leirasa tartalmazza.

1.19.8 Vezetdi ugyelet

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek megallapodnak a vezetdi
ugyeleti beosztasrol. Ebben az alabbi szempontok érvényestlnek:
amig iskolai program van, az épuletben vezetének kell lennie,
a vezetbk hagyomanyosan reggel 7.30 és délutan 17 déra kozott tartanak vezetdi
ugyeletet a tanév indulasakor rogzitett irasbeli megallapodas szerint,
az intézményvezetd-helyettesek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a vezetdi
ugyelet alatt torténtekrdl az intézményvezetének.

Az Iskolavezet6ség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. Az
Iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

1.19.9 Az intézmény képviselete
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Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mas hatésagok el6tt.

1.19.10 Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmeény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

1.19.11 A kibdvitett iskolavezetbség

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervez6, szervezé, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) munkakozosség vezetbk (kozépvezetdk) segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakdzosség vezeték a kibbvitett
iskolavezet6ség tagjai.

A kibdvitett iskolavezetbség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testllet,
véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A kibévitett iskolavezetéség egyluttmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselbivel, igy, a szll6i munkakdzosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat
vezetdjével.

A didakdnkormanyzattal, és a Szll6i Munkakozésséggel vald kapcsolattartas az
intézményvezet6 feladata. Az intézményvezetdé felelés azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkdonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a diakdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

A kibévitett iskolavezetéség rendszeresen tart értekezletet aktualis feladatokrél. A
megbeszélésrél irasban emlékeztetd készll. A megbeszéléseket az intézményvezetd
vagy megbizott helyettese késziti el és vezeti. A Kibdvitett Iskolavezetéség tagjai az
éves ellen6rzési tervben foglaltak szerint illetékességi teriletikdon ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

1.20 Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
1.20.1 Az intézmény nevelbtestulete

A nevelbtestilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kodzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet tagja a
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nevelésioktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenul segité egyeb felséfoku végzettségi
dolgozdja. A nevelbtestilet tagjait hatarozatlan/hatarozatlan idejii munkavégzésre az
EszakBudapesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja nevezi ki. Megbizasos jogviszony
létesitésére, valamint munkaviszony megszintetésére (felmentésre) is a Tankerileti
Kbzpont igazgatodja jogosult.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kerdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkaphatjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat, amennyiben az rendelkezésre all. Lehet6ség szerint a pedagdgusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténé hasznalatra.

Az intézményvezet6 dontése szerint elsésorban az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosité pedagdgusok, munkakdzosség vezetbk kaphatnak Ilaptopot. A
szamitogepeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziukséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kivali, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

1.20.2 A nevelbtestilet szakmai munkako6zosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakodzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
munkak6zdsség — az intézményvezetd megbizasa alapjan — részt vesz az iskola
pedagodgusainak és gyakornokainak bels§ értékelésében, valamint a vizsgak
lebonyolitdsaban, az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai legalabb 6tévente, de szikség esetén korabbi

idépontokban is javaslatot tesznek munkakozosseg-vezetdjuk személyére.
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A munkakozdsség-vezetbék megbizasa o6t éves hatarozott id6tartamra az
intézményvezetd jogkore. Az intézményben 10 munkakozosség mukodik.
Hagyomanyainknak megfeleléen a human, real, nyelvi, matematika, osztalyfénoki,
alsos, alsos digitalis, muivészeti, testnevelés és digitalis munkakozosség. A
munkak6zosségek az éves munkatervuk alapjan mikodnek.

1.20.2.1 A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal
és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai
az alabbiak:
koordinaljak az intézmeényben folyé neveld-oktaté szakmai munkat, és emelik annak
szinvonalat, minéségeét,
egyuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkak6zosségvezet6k rendszeresen konzultédlnak egymassal és az intézmény
vezetbjével. Az intézmény vezetbje a munkakdzOsség-vezetbket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja,

a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd szakmai

munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt 6raszamu tantargyak helyi tantervének kialakitasakor,
kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
kerlleti, févarosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabal,

felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzéset,

vélemeényezik a meghirdetett pedagogus allashelyekre palyazok palyazati anyagait,
Osszeadllitiak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, az év végi vizsgak,

érettségi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,
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tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
végzik az iskolaban gyakorld tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
mentoralasat ,

az intézménybe ujonnan kerulé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetéinek,

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k (mentorok) munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

1.20.2.2 A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakézdsség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas
biztositasa az iskolavezetés és a pedagogusok kodzott. A munkakdzosség-vezetd
legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a munkakdzosség
tevékenységerdl, Osszeallita a munkakdozosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév vegi értékel6 értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.
Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség eves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakozosseg-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozésségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl
és tapasztalatairdl.

Mdodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemerdl,
intézkedeést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakdzosség minden tagjanal
orat latogathat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményeértékelés, onértékelés
rendszerében szakmai ellen6érz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairol beszamol az intézmeény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetésége elbtt és az

iskolan kivul.

18



o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzdsség
tevékenységerdl az iskola vezetbsége illetve a nevelbtestulet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beldli
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkakozosségvezet6 koteles tajekozddni a munkakdzosség tagjainak vélemeényeérdl,
ha a munkakdzOsség-vezetd személyes véleményeét kéri, akkor ez szamara nem
kotelez6.

1.21 Pedagogusok
A pedagogusok alapvet6 feladatait az Nkt 62.§ - a szabalyozza.

A pedagogust tevékenysége soran mindazok a jogok megilletik, amelyeket a Nkt. 63.

§ eldir.
A pedagogus a nevelbtestuletben kulonbozé szerepkoroket tolt be. A

szerepkorhoz tartozo feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A pedagégiai munka belsd ellenérzése
1.22 Ellenérzési rendszer, éves belso ellenérzési terv
Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. Az
intézményben az ellenbrzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. Az éves
munkaterv tartalmazza az éves belsé ellendrzési tervet.

A hatékony és jogszeri mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagogusainak munkakoéri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer, dnértékelési rendszer teremti meg. Az
intézmény vezetbje a kibdvitett iskolavezetés tagjait bevonhatja az ellenérzési
rendszer mikodtetésébe, az ellenbrzések végrehajtasaba.

1.23 Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz igazodé munkakori

leirdsa van, melyet iktatni kell, és amelyet a kinevezésével egyltt megkap, és az
atvételt alairasaval igazolja.
A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
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Munkakoari leiras készll az alabbi munkakorokre, megbizasokra:
also tagozatot iranyit6 intézmeényvezetd-helyettes,

felsd tagozatot iranyito intézményvezetd-helyettes,
gimnaziumi tagozatot iranyito intézményvezet6-helyettes,
a munkakozosség-vezeték,

az osztalyfénokok,

a pedagoégusok (tanité/tanar/fejleszté pedagogus),
iskolapszichologus

konyvtaros/kdnyvtaros tanar/tanito,

a pedagogiai asszisztens

iskolatitkar,

rendszergazda,
ugyviteli dolgozo,

kisegit6 dolgozd, e gondnok,
kertész,

takarito

portas

laborans

A munkavallalok munkakari leirasat két peldanyban kell elkésziteni, az érintettel ala kell

iratni, az egyik alairt példanyt a munkavallalé személyi anyagaban kell &rizni.

Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosseég-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban is.

Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben, onértékelésében valdé kozremikodéssel
megbizott pedagdgusok szikség esetén — az intézményvezetd kulon megbizasara

— ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési terluleteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellendrzési teruletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas

a meghatarozo6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzdsség-vezetdk)

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval

e az elektronikus naplé folyamatos ellenérzése

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman

e a tanitasi orak kezdéseének és befejezésének ellenbrzése

e areggeli és az 6rakozi szuneti ugyelet ellatasanak ellenérzése

e adminisztrativ feladatok ellenérzése
Az intézmény mikodési rendje
1.24 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
1.24.1 Alapdokumentumok

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a szervezeti és mikodeési szabalyzat
e a pedagdgiai program e a hazirend

1.24.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal) e egyéb belsd
szabalyzatok
1.24.3 A pedagodgiai program
A kbznevelési intézmény pedagogiai programija képezi az intézményben folyd
neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai
programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallésagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e az iskolaban foly6d nevelés és oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében
felsoroltakat,

e az iskola helyi tantervét, — a valasztott kerettanterv megnevezésével- ezen belul az

egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és
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szabadon valaszthat6 tanérai foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot
és a kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatasnak, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

a kozodsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyuttmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfébnoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a kdzépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelbtestulet fogadja el, és az intézményvezetd
jévahagyasaval valik eérvényessé. Az iskola pedagogiai programja és egyéb
intézményi dokumentumai megtekintheték az intézmeényvezet6i irodaban, tovabba
olvashatéak az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.24.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridbk
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a kibdvitett iskolavezetés késziti el,
el6terjesztésére és elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerll sor. A tanév helyi

rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szul6i
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szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét.( 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet Il
fejezet, 3.§ (1) - (2) bekezdés).

A munkatervet minden munkavallalé elektronikusan megkapja, illetve a hasznalt
informatikai rendszeren keresztul elérhet6 a tantestilet szamara. A tanév helyi rendjét
az intézmény honlapjan és a tanari szoba hirdet6tablajan is el kell helyezni.

1.25 A tanuléknak és az alkalmazottaknak az intézményben valé
benntartézkodasanak rendje
1.25.1 Az intézmeény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében tanitasi napokon az iskola fenntartéjanak utasitasa

szerint tart nyitva.

Az aktualis nyitva tartast az iskola honlapjan tesszik k6zzé.

Az intézmeény a tanitasi szinetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi- vagy munkaidé utan, ill. az utolsé diakokat érint6 foglalkozasok utan,
valamint szombaton és vasarnap az iskola tanuléi és dolgozéi szamara a nyitva tartas
csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat.

Az iskola épuletének hasznalatarol és a nyitva tartasrol szombaton, vasarnap és
munkaszlneti napokon — iskolai rendezvények hianyaban — a fenntarté donthet. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt a
fenntartéval tortént egyeztetés utan.

A terembérlés a bérlé, az intézményvezeté és a fenntartdé megallapodasa,
szerz6déskotése utan van lehet6ség. A terembérléssel kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat az intézményvezetd altal megbizott dolgozo végzi.

1.25.1.1 Erkezés:

Iskolankban elvarjuk, hogy a 8.00 o6rakor kezd6d6 tanitasi elbtt 7.45-re
eérkezzenek meg diakjaink.
Ha nincs els6 orajuk a didkoknak, akkor a masodik ora megkezdése el6tt 15
perccel kell az iskolaba érkeznilk.
Ha a tanulé elsé tanitasi 6raja 7.15-kor kezd6dik, 7.10-re koteles megérkezni.
1.25.1.2 Eltavozas tanitasi id6ben:
A tanorardl engedeély nélkul eltavozni nem lehet. A szabalyt megseért6 tanuldé a

fegyelmi intézkedések megfelelé fokozataban részesiil.
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A tanuldk biztonsaga érdekében az iskola épuletét elhagyni tanitasi id6 alatt csak
irasbeli  osztalyfénoki,  osztalyfénok  helyettesi, intézményvezetéi  vagy
intézményvezetd-helyettesi engedéllyel és igazolassal lehet. Ez aldl az elbiras alol a
tanari fellgyelettel végzett tevékenység képez kivételt.

Az iskoldban gyermek felligyelet nélkil nem maradhat. Minden pillanatban
tartozik valakihez, aki felel érte.

1.25.1.3 Reggeli (hajnali) tgyelet

Reggeli ugyeletet igényl6 szulbk gyermekei 7.00 - 7.30-ig az arra Kkijelolt
teremben tanari fellgyelet mellett varakozhatnak. A reggeli Ggyeletre 7.30 - ig lehet
bemenni.

1.25.1.4 Délelétti és délutani foglalkozasok

Az A&ltalanos iskolaban a nevelést, oktatast a délelétti és délutani tanitasi
id6szakban olyan moédon szervezzik meg, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat
oraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanuldk feligyeletérdl.

A tizenhat oraig tarté foglalkozasokon val6 részvétel kotelez6 az sszes altalanos
iskolai évfolyamon. A kotelezettség aldl az intézményvezetdé a szlldék kérésére
felmentést adhat.

1.25.1.5 Eltavozas tanitas utan

A napi tanérak/ebéd/délutani foglalkozasok/iskolai programok végeztével a
tanuldknak 15 percen belll el kell hagyniuk az épuletet. A napkozis és a tanuldészobas
tanulok az arra kijelolt helyen varakoznak (napkdzis Ugyeleti terem).-A tanéran kivdli
foglalkozasra (illetve testvéreikre, szlleikre) varok a kényvtarban, a portan, vagy a
tanul6szobasoknak kijelolt helyen tartézkodhatnak szulleik kérésére az osztalyfénokuk
engedélyével.

Az also és fels6 tagozatos tanuldk csak az érarendi érak utan mehetnek haza oly
modon, ahogyan a szulbk el6zetesen irasban jelezték. A gimnaziumi tanuldk csak az
orarendi 6rak utan hagyhatjak el az épuletet.

1.26 A sziilok és idegenek belépésének és benntartozkodasanak rendje
Szulék és idegenek csak hivatalos id6épontokban, az ebédbefizetések

id6épontjaban, meghivasra, illetve el6zetes bejelentkezés utan johetnek be az épuletbe.

Reggelenként a szul6k a gyermeket csak a kapuig kisérhetik.
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A szulbk a pedagdgusokkal személyes talalkozast nem igénylé rendkivili
kozléseiket irasban, vagy telefonon tehetik meg.

Amennyiben rendkivuli tgyintézésre van szikség, minden esetben a portas a
portanapldban rogziti az érkez6 neveét, az érkezés és tavozas idejét, az érkezés ceéljat,
és az iskolatitkar kozremikodésével értesiti az iskolavezetést.

Az iskola kapujat 8°°-16%°-ig zarva tartjuk.

A szlil6k 1690 6raig csak a bejarat el6tt varakozhatnak.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kiveve az iskolaba jaré tanulok szlleit, a fenntartd képvisel6it, a bérléket)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épuletben. Az épuletbe vald belépésukkor a portan igazolni kell magukat. A portan
torténd regisztracio soran rogzitésre kerul a belépd személy neve, a belépés és kilepeés
idépontja, a keresett személy neve.

1.27 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatdja a nemzeti

koznevelés tankonyvellatasarol szo6l6 2013. évi CCXXXII. torvény (tovabbiakban:
Ntt), valamint a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szélé 17/2014. (lll.
12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eléirasai alapjan jar el.

A jogszabalyban meghatarozott legfontosabb kérdéseket az intézmény
hazirendjében szabalyozzuk.

1.28 Adatkezelés és dokumentumok
1.28.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e az oktdber 1-jei statisztika

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a rendszergazda és
az intézmeényvezetb-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan elallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat
iranyitasaert felelés miniszter engedélyével.

Az elektronikus napléba az adatokat elektronikus uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa -
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoéranyi gyakorisaggal torténik.

Az elektronikus naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szul6k értesitéseét.

1.29 Teendék tiiz-, bombariadé és egyéb rendkivili események esetére
A rendkivuli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012.

(VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé
intézkedéseket Iéptetjuk életbe:

Iskolankban a tliz-, és bombariadd eseten alkalmazandoé eljarasokat a Tlzriadd
terv, és Bombariadé terv tartalmazza. Tlzvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi
oktatasban részesul az iskola minden dolgozdja a tanévnyité értekezleten. Felelbs:
intézményvezetd.
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A rendkivlli események megelbézése érdekében az intézmény vezetbje és az
iskolatitkar esetenként, a takaritd személyzet és a gondnok a mindennapi feladatok
végzésekor ellendrzi, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utalé targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

1.29.1 Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivdli
esemenyt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetbjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy az iskolatitkar a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése kolomp jelzéssel torténik.

Az iskola épuletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijeldlt terllet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara és az épulet elétti tertlet.

Az orat tartd illetve a tanuldkra feligyeld tanitok, tanarok a naluk [évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéseéig
az épuletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6étartama alatt torténik, az
intézmény vezetbje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezéseérél.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadoé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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Az intézmény munkarendje
1.30 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmeény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi és napkozis foglalkozasok vannak.

Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei kozul legalabb egyikuk tanitasi
napokon 7.30 és 17.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziukségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

1.31 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmeény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat.

Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavegzés csak a munkatervben
rogzitett, illetve irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjai hatarozzak meg.

1.31.1 A pedagdgusok munkaidejének kitolteése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbdl, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz szikséges id6bdél all.

A pedagogus-munkakoérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

1. Kotott munkaidd, amelynek mértéke — teljes statusban térténd alkalmazas esetében —
heti 32 6ra. Ennek része a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (heti 22-26 6ra)

2. Kotetlen munkaid6 — teljes statusban torténé alkalmazas esetében heti 8 éra.
1.31.11 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a pedagdgus tanorai és egyéb
foglalkozasokat lat el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai

foglalkozas, amely

1 szakkor, érdeklédési kor, onképzdkor,

2 sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

3 egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,
4 egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

5 napkozi,
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tanulészoba,

tanulast, iskolai felkészulést seqit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

k6zb6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakénkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kdzdsségi fejlesztést megvaldsitdé csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgal6 csoportos, a tanuldkkal valo toré6dést és gondoskodast biztositd egyéni,

a kollégiumi kozosségek mikodéesével oOsszefuggd csoportos kollégiumi,

valamint szakkollégiumi foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem
valésithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

1.31.1.2 A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része

A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem

kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3.az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezeése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
bellli dnszervez6désének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa, 5.
elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — feligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggé feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

.a szulékkel torténé kapcsolattartas, szll6i értekezlet, fogaddodra
megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval 6sszefugg6 tevékenyseég heti két érat meghalado
resze,

pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelbtestulet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban torténd részvétel,
a munkakozosseég-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi oOnértékelési feladatokban vald
kozremikodeés,

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezése,

kllonb6z6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,
a gyakornok felkészulése a minésité vizsgara, valamint 23. pedagogus-

tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A 4., 12. és 15. pontban meghatarozott tevékenység 6sszesen heti négy ora

erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagogusnak

tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a
b) a

munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen

volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagoégusok

allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

c) a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan egy pedagdgusnak
elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy
tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsé hatara felett eseti helyettesités
egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeliebb harminc tanitasi napra
rendelhet6 el.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kivul ellathatd feladatot lat el. A
kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivul lehet teljesitenie.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé munkaid6-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az intézmeényvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

1.31.1.3 Az intézményben illetve azon kival végezhet6 pedagodgiai

feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
° a 8.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenysegek mindegyike

° a 8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenysegek, kiveve az 1, 2, 3,4, 7, 9,
10, 12, 16, 19, 20, 21, 22, 23 pontokban leirtak.

Az intézményen kivll végezhetd feladatok:

) a 8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koézulaz 1, 2, 3,4, 7, 9, 10,
12, 16, 19, 20, 21, 22, 23 pontokban leirtak.

Az intézményen kivul ellathatd munkakdri feladatok kereteit az intézmény a
fentiek szerint hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagoégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve
a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1€pd
meghatarozott koététt munkaidére vonatkozd elbirdsait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.
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1.32 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitia meg az intézmény
orarendjének fuggvényeben. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje a helyettesitéserdl intézkedhessen.

A hianyzé pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulék szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso
napjat kovetéen haladéktalanul le kell adni a gazdasagi irodaban. (Ezt az elbirast
jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.)

Rendkivuli esetben a pedagdogus az intézményvezet6tdél vagy az
intézményvezet6-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését a tagozatvezetd
intézményvezet6-helyettes javaslatara az intézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy
koteles szakszerU orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
szukséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdégusok szamara — a kotelezd oraszamon felluli — a nevel6—oktato

munkaval Osszefiuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a felkérést vagy
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kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetb-helyettesek és a
munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk meértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

1.32.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaltatd nyilvantartja a rendes és a rendkivuli munkaid6 és a szabadsag
id6tartamat.

Az intézményvezetd az orarend és a munkatervben meghatarozottak alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast
vezet és a munkavégzést havonta igazolja.

A nyilvantartasbdl naprakészen megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes
és rendkiviili munkaidének. A nyilvantartas a KRETA rendszerben torténik.

A nevelbtestulet dontése értelmében a nem pedagdégus munkakorben

foglalkoztatottak az intézményben tOltétt idejuk rogzitése céljabdl jelenléti ivet

vezetnek.

1.33 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok

munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése
érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd keésziti el.

A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetéi
tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
€s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az

intézményvezetd, szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

1.34 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallaldnak névre sz6l6, feladataihoz szabott

munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazas kezdetekor megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokdk és a munkakdzdsség

vezetdk munkakori leirasat kulon készitjuk el azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
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illetve munkakdzosség vezetdi feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szuneteltetése miatt ne kelllen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus

munkakori leirasat.

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Borfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kdd: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/ 00778-1/2021
Kiegészit6 munkakori leiras

........................................................................ alsé
tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes részére

Beosztasa: intézményvezetd-helyettes A beosztas definicidja: Az als6 tagozatot iranyitéd
intézményvezeté-helyettes az 1-4. évfolyamon tanitd pedagogusok szakmai vezetdje.
Magasan képzett elméleti és gyakorlati szakember.

Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaidé beosztasa: Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje 4 6ra/hét.

A munkaideje fennmarado részét a vezetdi feladatok ellatasara forditja, amely a beosztasabdl
adodo feladatokhoz igazodik a vezet6étarsakkal vald irasos megallapodas alapjan.

1. Altalanos feladatleiras: Munkajat az intézményvezet6 utasitasai alapjan énalléan tervezi,
szervezi és végzi. Az intézményvezetdt tavollétében, akadalyoztatasa, betegsége idején
helyettesiti. A fenti id6szakra mindazon jog- és hataskorrel rendelkezik, amelyek az
intézményvezetét megilletik. Az alsé tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes
hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A feladat ellatdsara vonatkozé szabalyozék: Az alsé tagozatot iranyitd
intézményvezetdhelyettes a nemzeti kdznevelési torvényben és a hozzd kapcsoldédd
rendeletekben, valamint a Munka Torvénykdnyvében és a hatalyos jogszabalyokban foglaltak
szerint, ezen tul az intézmény SZMSZ-ében leirtak alapjan koteles munkajat végezni.

2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskore, a helyettesités rendje: Az
intézményvezetd - megfeleld tajékoztatas és egyeztetés utan - a jogszabalyok altal
szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl a tagozatvezeté intézményvezetd-helyettes
szamara atadja az alabbiaka t:

e a tanuldk felvételi tgyeiben val6 dontés el6készitését
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat
e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat
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e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
Az als6é tagozatot iranyitdé intézményvezet6-helyettes munkajat munkakéri leirasanak
megfeleléen, az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetének
tartozik kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetS-helyettest a tantestilet véleményezési jogkérének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg.

Személyileg felel az intézményvezet6 altal rabizott feladatokért. Az intézményvezets-helyettes
tavollete, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi at a tobbi
intézményvezet6-helyettes munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé intézményvezet6-helyettes hataskorébe
tartozik.

3. Az alsé tagozatot iranyité intézményvezet6-helyettes atfogo feladatai: ¢ az 1-4.
évfolyamon folyé pedagdgiai munka tervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése.
Kulsé mérések megszervezése,

e a napkozis csoportokban végzett tevékenység ellenérzése, értékelése,

e az érintett évfolyamokon a szabadid6s és tandran kivili tevékenység, tanulmanyi
versenyek koordinalasa,

e a DOK patronélasa,

e kapcsolattartas a tarsintézményekkel megallapodas alapjan,

e az 1. évfolyam beiskolazasa,

e megallapodas szerint iskolai Unnepségek és rendezvények szakmai iranyitasa, e
megallapodas szerint szakmai munkakdzdsségek iranyitasa.

Az als6 tagozatot iranyitd intézményvezetb-helyettes feladatait egyebekben a

személyre sz6l6 munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetd-helyettes beosztas alapjan reggel 7.30 és délutan 17.00 6ra kdzott
vezetbi ugyeletet tart a tanév induldsakor rogzitett irasbeli megallapodas szerint és
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetdi Ugyelet alatt toérténtekrél az
intézményvezetdnek.

Budapest, 20 ........ccccoeeeiiiiil

intézményvezetd

Zaradék:
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallald
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

K()lf8 Budapest B6rfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kdd: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/ 00780-1/2021

Kiegészité munkakori leiras

........................................................................ felsé
tagozatot iranyitd intézményvezet6-helyettes részére

Beosztasa: intézményvezetb-helyettes A beosztas definicidja: A fels6 tagozatot iranyitéd
intézményvezetd-helyettes az 5-8. évfolyamon tanitdé pedagogusok szakmai vezetéje.
Magasan képzett elméleti és gyakorlati szakember.

Munkaideje: 40 éra/hét

Munkaidé beosztasa: neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 4 éra/hét.

A munkaideje fennmaradé részét a vezetdi feladatok ellatasara forditja, amely a beosztasabdl
adoédoé feladatokhoz igazodik a vezet6tarsakkal vald irasos megallapodas alapjan.

4. Altalanos feladatleiras: Munkajat az intézményvezetd utasitasai alapjan 6nalléan tervezi,
szervezi és vegzi. Az intézményvezetbt tavollétében, akadalyoztatasa, betegsége idején
helyettesiti. A fenti idészakra mindazon jog- és hataskorrel rendelkezik, amelyek az
intézményvezetét megilletik. A fels§ tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

A feladat ellatasara vonatkozé szabalyozok: A fels§ tagozatot iranyitd
intézményvezetdhelyettes a nemzeti kdznevelési torvényben és a hozza kapcsoldédo
rendeletekben, valamint a Munka Térvénykényvében és a hatalyos jogszabalyokban foglaltak
szerint, ezen tul az intézmény SZMSZ-ében leirtak alapjan koteles munkajat végezni.

5. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskore, a helyettesités rendje:

Az intézményvezeté - megfeleld tajékoztatas és egyeztetés utdan - a jogszabalyok altal
szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl a tagozatvezetd intézményvezet6-helyettes
szamara atadja az alabbiakat:

a tanulok felvételi Ggyeiben valé dontés el6készitését
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

37



e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

A felsé tagozatot iranyitd intézményvezet6-helyettes munkajat munkakori leirasanak
megfeleléen, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetének
tartozik kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetS-helyettest a tantestilet véleményezési jogkérének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg.

Személyileg felel az intézményvezet6 altal rabizott feladatokért. Az intézményvezet6-helyettes
tavollete, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi at a tobbi
intézményvezet6é-helyettes munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé intézményvezeté-helyettes hataskoréebe
tartozik.

6. A felsd tagozatot iranyité intézményvezetd-helyettes atfogé feladatai:

+ az 5-8. évfolyamon folyd pedagogiai munka tervezése, szervezése, ellenbrzése,
ertékelése. Kuls6 mérések megszervezése,

» a 8. évfolyamon a palyavalasztasi és beiskoldzasi munka koordinalasa,

* megallapodas alapjan szakmai munkakdzdsségek munkajanak iranyitasa,
» kapcsolattartas kozépiskolakkal, fels6oktatasi intézményekkel,

« a DOK patronalasa,

* atanulészoba és mas tandran kivili tevékenységek felligyelete,

» az érintett évfolyamok szabadidés és hagyomanyapolasi tevékenységeinek valamint
tanulmanyi versenyeinek koordinalasa. A felsé tagozatot iranyito
intézményvezetShelyettes feladatait

* egyebekben személyre sz6lé munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetd-helyettes beosztas alapjan reggel 7.30 és délutan 17.00 6ra kdzott
vezet6i Ugyeletet tart a tanév indulasakor rogzitett irasbeli megallapodas szerint és
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetdi Ugyelet alatt toérténtekrél az
intézményvezetdnek.

Budapest, 20 ......ccccceeeiiiiiiiiiee.

intézményvezetd

Zaradek:
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Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallald
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬁs Budapest B6rfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kdd: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/ 00779-1/2021

Kiegészit6 munkakori leiras

kozépiskolai intézményvezet6-helyettes részére
Beosztasa: intézményvezetd-helyettes

A beosztas definicidja: A kdzépiskolai intézményvezet6-helyettes a 9-12. évfolyamon tanito
pedagogusok szakmai vezetdje. Magasan képzett elméleti és gyakorlati szakember.

Munkaideje: 40 éra/hét

Munkaidé beosztasa: Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje 4 6ra/hét.

A munkaideje fennmaradé részét a vezetdi feladatok ellatasara forditja, amely a beosztasabdl
adoédoé feladatokhoz igazodik a vezet6tarsakkal vald irasos megallapodas alapjan.

7. Altalanos feladatleiras: Munkajat az intézményvezeté utasitasai alapjan énalldéan tervezi,
szervezi és vegzi. Az intézményvezetbt tavollétében, akadalyoztatasa, betegsége idején
helyettesiti. A fenti id6szakra mindazon jog- és hataskorrel rendelkezik, amelyek az
intézményvezetét megilletik. A kdzépiskolai intézményvezetd-helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A feladat ellatasara vonatkozé szabalyozok: A kdzépiskolai intézményvezet6-helyettes a
nemzeti kdznevelési térvényben és a hozza kapcsoldédé rendeletekben, valamint a Munka
Torvénykdnyvében és a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint, ezen tul az intézmény
SZMSZ-ében leirtak alapjan kételes munkajat végezni.

8. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskore, a helyettesités rendje:

Az intézményvezet6 - megfeleld tajékoztatas és egyeztetés utan - a jogszabalyok Aaltal
szamara biztositott feladat- és hataskoreibél a tagozatvezeté intézményvezetd-helyettes
szamara atadja az alabbiakat:

e a tanuldk felvételi tgyeiben val6 dontés el6készitését
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
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A koézépiskolai intézményvezet6-helyettes munkajat munkakoéri leirasanak megfeleléen, az
intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetdnek tartozik kdzvetlen
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyettest a tantestilet véleményezési jogkérének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg.

Személyileg felel az intézményvezet6 altal rabizott feladatokért. Az intézményvezets-helyettes
tavollete, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi at a tobbi
intézményvezet6-helyettes munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes hataskorébe
tartozik.

9. A gimnaziumi tagozatot iranyité intézményvezetd-helyettes atfogo feladatai:
e a 9-12. évfolyamon folyd pedagogiai munka tervezése, szervezése,
ellenérzése, értékelése,
e Kkulsé mérések megszervezese,

e a 9. évfolyamra a felvételi vizsga megszervezése, a Felvételi Bizottsag
létrehozasa munkajanak tamogatasa, iranyitasa,

e az érettségi vizsga megszervezése az érettségi vizsgaszabalyzat alapjan,
o kdbzremikddés az érettségi vizsgan,

e az Orszagos Kozeépiskolai Tanulmanyi Verseny versenykiirasanak
végrehaijtasa,

e megallapodas alapjan szakmai munkakdzdsségek munkajanak iranyitasa,
e kapcsolattartas kdzépiskolakkal, felséoktatasi intézményekkel,
e a DOK patronalasa,

e az érintett évfolyamok szabadidds és hagyomanyapolasi tevékenységeinek,
tanulmanyi versenyeinek koordinalasa / golyabuli, gdlyatabor, szalagavaté,
ballagas/.

Az intézményvezetd-helyettes beosztas alapjan reggel 7.30 és délutan 17.00 6ra kozott
vezet6i ugyeletet tart a tanév indulasakor rogzitett irasbeli megallapodas szerint és
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezet6i Ugyelet alatt torténtekrél az
intézményvezetdnek.

Budapest, 20 ........cccceeveieveieee

intézményvezetd
Zaradék:
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallald
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬁS Budapest Barfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccvveneen. 1202...

Munkakori leiras

Munkavallalé neve: ... Munkakore:  tanitd
Beosztasa: pedagogus
Alkalmazasi mindsége: kozalkalmazott
Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatéi jogkor
gyakorldja: ...
intézmeényvezetd
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elGirdsok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérol tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatoja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Borfestd utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: koétott
munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei k6z6tt — meghatarozott feladatok
ellatasaval koételes télteni, a munkaidé fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Kotott munkaid®d: 32 dora/hét. A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidd 22-26 6ra/hét az
orarend és a tantargyfelosztas szerint. A kotott munkaidé neveléssel oktatassal le nem koétott
részében a nevelést-oktatast el6készitd, neveléssel oktatassal 6sszefliggé egyéb feladatokat,
tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést kell ellatnia.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a
kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
tartalmazza a kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos feladatok ellatdsa soran a jogait,
kotelezettségeit és felelésségeit.

Altalanos feladatleiras a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi térvény 62. § alapjan:
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Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben el8irt
toérzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanulé esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége
kuléndsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kulénleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé felzark6zasat elésegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elé6mozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlédését, a kdzbssegi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészseges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirél, a
gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrél,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé —
és szUkseég esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a tanuldk és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

[) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m)a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
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n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testlilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd minésitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

) a gyermek, tanulé érdekében egyuttmiikddjén munkatarsaival és mas intézmeényekkel.

Kozvetlen felettese a tagozatvezet6 intézményvezeto-helyettes.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:

= Magas szinvonalu pedagdgiai, pszicholdgiai tudas.

= A tanuldk valtozatos motivalasa.

= Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal
/szakmai felkésziiltség, fegyelem, beszédstilus, megjelenés /.

= A nevel6testllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitésében és a végrehajtasban
vald aktiv részveétel. A dontések képviselete.

= Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az igazgatonak.

= |gényesséq, alapossag és megbizhatdésag a munkavégzésben.

= Reészvétel valamennyi nevelbtestlleti €s munkaértekezleten.

= Tovabbképzés, 6nképzés.

Budapest, 202... ...

.......................................... intézményvezetd
Zaradeék:
Alulirott Munkavallaldé kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezd8nek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

.......................................... munkavallalé

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂS Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/.......cccvnvnenennn. 1202...

Munkakori leiras
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Munkavallalé neve: .. Munkakore: tanar
Beosztasa: pedagogus
Alkalmazasi mindsége: kdzalkalmazott
Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankertleti igazgaté Munkaltatéi jogkor
gyakorldja: ...l
intézményvezet6
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elGirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérol tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatoja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: koététt
munkaid®) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei k6zott — meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Kotott munkaid6d: 32 dora/hét. A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé 22-26 6ra/hét az
Orarend és a tantargyfelosztas szerint. A kotott munkaidé neveléssel oktatassal le nem kotott
részében a nevelést-oktatast elékészitd, neveléssel oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat,
tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést kell ellatnia.

A nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok elédmeneteli
rendszerérél és a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
tartalmazza a kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos feladatok ellatasa soran a jogait,
kotelezettségeit és felel6sségeit.

Altalanos feladatleiras a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi térvény 62. § alapjan:

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben el&irt
térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanulé esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége
kalonosen, hogy

a) neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,
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b) a kilénleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkézasat elésegitse,

) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szllét (térvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirél, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrél,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé —
és sziukség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok

munkajat,

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagdégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

[) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m)a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,
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r) a gyermek, tanulé érdekében egyuttmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Kozvetlen felettese a tagozatvezetd intézményvezetd-helyettes.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:

= Magas szinvonall pedagdgiai, pszicholdgiai tudas.

= A tanuldk valtozatos motivalasa.

= Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal
/szakmai felkészliltség, fegyelem, beszédstilus, megjelenés /.

= A nevelbtestulet jogkorébe tartozéd dontések el6készitésében és a végrehajtasban
val6 aktiv részvétel. A dontések képviselete.

= Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kdzvetlen felettesének és az igazgatonak.

= |gényesség, alapossag és megbizhatdésag a munkavégzésben.

= Részvétel valamennyi nevelbtestlleti €s munkaértekezleten.

= Tovabbképzés, 6nképzés.

Budapest, 202... ...

.......................................... intézményvezetd
Zaradék:
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

.......................................... munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬁS Budapest Barfesto u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/.........cccvvvnnen. 1202...

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore: fejleszt6pedagogus

Beosztasa: pedagogus

Alkalmazasi minésége: kozalkalmazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankerlileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033

Budapest, F6 tér 1.
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Kinevezési jogkor gyakorldja: tankerlleti igazgaté Munkaltatoi jogkor
gyakorldja: ...l

intézményvezet6
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elGirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérdl tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kdzott — meghatarozott feladatok
ellatasaval koételes télteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Kotott munkaid®d: 32 ora/hét. A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidd 22-26 6ra/hét az
orarend és a tantargyfelosztas szerint. Munkajat egyenlétlen elosztasban (a gyerekek
foglalkoztathatésaganak és csoportba sorolhatdsaganak fliggvényében) latja el.

A fejleszté munka Iényege: nem kuloniti el az egyutt haladni képtelen gyerekeket kortarsaitol,
hanem idérél-idére kiemelve 6t egy-egy Ora erejéig, ad neki annyi pluszt, ami mar az
osztalytanitd eréfeszitéseivel egyltt elegendé a tovabbhaladashoz.

A kotétt munkaidd neveléssel oktatassal le nem kotott részében a nevelést-oktatast elékészito,
neveléssel oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feligyeletet, tovabba eseti
helyettesitést kell ellatnia.

Altalanos feladatleiras a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi térvény 62. § alapjan:

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben elirt
térzsanyag atadasanak segitése, elsajatitasanak ellenbrzése, sajatos nevelési igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben
kotelessége kulondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének utemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kilénleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkézasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
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d) elé6mozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egyuttmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmdodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirél, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrél,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé —
és szlkseég esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

k) részt vegyen a szamara el8irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

[) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m)a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 minGsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuldé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fejlesztépedagodgus specidlis feladatai:

1. Az els6sorban részképesség, funkciézavarral kizd®é gyerekek (dyslexia, dysgrafia,

dyscaculia, figyelemzavar, motérium zavara) felzarkéztatasa — lehetbleg — sajat
osztalyfokukra. Ez a felzarkdztatas hetekre, 6rakra torténd részleges kiemeléssel torténik.
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Az osztalyféndkok pedagogussal torténd egyeztetés utan allitia 0ssze az egyéni és
csoportos foglalkozasok orarendijét.

2. Szervezi és vezeti a foglalkozasokon résztvev tanuldk kivalasztasat. Hospital az érdekelt
gyerekek tanitasi orain.

3. Munkajat s a munka folyamatat napléban rdgziti. A fejlesztésen résztvevd gyerekek
fejlédésérdl folyamatos feljegyzést vezet.

4. Rendszeresen konzultal az érintett nevelbkkel, szikség esetén segédanyagot biztosit
szamukra.

5. Felveszi a kapcsolatot az érintett gyerekek szuleivel és tajékoztatast, felvilagositast,
segitséget ad pedagdgiai kérdésekben.

6. Munkakapcsolatot alakit ki az iskolaban dolgozé logopédussal, pszicholégussal és a
gyermekvédelmi feleléssel.

7. A pedagogus jelzése illetve sajat szlirése alapjan elvégzi a problémas gyerekek
pedagdgiai s részben pszicholdgiai vizsgalatat.

8. Szilkség esetén javaslatot tesz az osztalymodositasra illetve atiranyitia az arra
raszorulokat a megfeleld intézményi vizsgalatra (Beszédjavitd Intézet, Nevelési
Tanacsado, Gyermek Ideggondozo stb.)

9. Feladata a Tanulasi Képességeket Vizsgalé Bizottsag elé kildendd gyerekek elbézetes
vizsgalata, segitségnyujtas a javaslattételhez a pedagoégusnak. Szikség esetén dnallé a
javaslattevés.

10. Tanév végén az egész éves munkardl irasos beszamolot készit. Az osztalyozd
értekezleten beszamolasi kotelezettséggel tartozik az érintett gyerekekkel kapcsolatban.

11. Képzettségének, pszichologiai-pedagdgiai tajékozottsaganak megfeleléen segiti a
pedagdgusok onképzéseét, a pedagoguskozosseg kialakitasat.

12. Ha az iskola mikodésének érdeke ugy kivanja meg, tanorak helyettesitésére, valamint
egyéb kozfeladatok ellatasara beoszthaté.

Kozvetlen felettese az als6 tagozat intézményvezetd-helyettese.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:
Magas szinvonalu pedagdgiai, pszicholdgiai tudas.
A tanuldk valtozatos motivalasa.
Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal
/szakmai felkészlltség, fegyelem, beszédstilus, megjelenés /.
A nevelGtestilet jogkorébe tartozd6 dontések el6készitésében és a
végrehajtasban valo aktiv részvétel. A dontések képviselete.
Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az
intézményvezetdnek.
Igényesség, alapossag és megbizhatésag a munkavégzésben.
Részvétel valamennyi nevelbtestuleti és munkaértekezleten. Tovabbképzés,
Onképzés.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezet6

Zaradék:
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest B6rfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonosito: 034877 Tankeriileti kod: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccveenenn. 1202...

Munkakori leiras

Munkavallald neve: e,

Munkakore: iskolapszicholégus
Beosztasa: pedagogus
Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott
Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankerileti igazgaté Munkaltatoi jogkor
gyakorléja: ...
intézményvezet6
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi elGirdsok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérol tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatoja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Munkaidé beosztasa: Munkaideje heti 40 6ra mely az
alabbiak szerint oszlik meg:

Kotott munkaidd: 32 6ra/hét. A neveléssel, oktatassal lek6tdtt munkaidd 22 6ra/hét amelyben
afeladatai a gyermekekkel és szil6kkel val6 kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatéval
egyeztetett munkabeosztas szerint, a pedagogussal a gyermekek Ugyében folytatott
konzultacio, a gyermekek tigyében a sztilével folytatott konzultacié.
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Heti 10 6ra kotoétt munkaidé, amelyben felkészil a pszicholdgiai foglalkozasokra, rendszeres
(4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholégus koordinatoraval, sziikség szerint tovabbi eseti
konzultacié a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégakkal, szakmai konzultaciok a kliensek
érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként kilsé ismeretterjeszté eléadas
tartasa.

Heti 8 6ra kotetlen munkaidé: munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések
készitése, és ezek id6szakonkénti dsszefoglalasa, pszichologusi szakvélemény készitése,
szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A kontakt oran tali 10 éra kététt munkaidd eltoltésének helyérdl az intézményvezetd a
pszicholégussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholégusi munkarol az intézményvezet6 altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kédex
el6irasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezet6
esetenként megbizza. Szakmai feladatait a 20/2012. EMMI végrehaijtasi rendelet részletezi.

Munkajat az intézményvezetével valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyideji figyelembe vételével végzi.

Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholégusi feladatkorbél az iskola részérél leginkabb igényelt
és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

1) Konzultacid az iskola valamennyi pedagégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsol6do
konzultacio, egyuttmikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében, esetmegbeszélé csoport tartasa pedagogusok szamara.
2) Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelbtestilet, a szulék, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
» osztalyba, tanulécsoportba val6 beilleszkedés segitése,
» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.:
szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,
« aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédés
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési
intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa,
és segitségnyuijtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése szuléknek, és
pedagogusoknak, pl.kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencié 5) Krizistanacsadas: varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzetben: pszichés
segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagogusokkal,
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tovabba terapias vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositoé intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7) El6készité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakeértbi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholégiai vélemeény készitése

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa

9) Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kilénb6zé
osztalyokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsé. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés szll6k szamara, iskolavaltas és iskolai beilleszkedés
segitése, nevelési tanacsadas szll6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint, csalad és iskola egyuttmikodésének segitése elméleti és gyakorlati ismeretek
atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. szul6férum, sziléi értekezlet tartasa,
szulécsoport, tanacsadas tovabbtanulasi kerdésekben.

11) Palyavalasztasi szlrés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kilénb6zé
osztalyfokokon

12) Kapcsolattartas

* Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola vezetdjével,
vezetbségével, pedagogusaival, szakmai munkakdzosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai
asszisztens, orvos, védéné, stb.).

* Intézményen Kivll: tankerlleti Pedagdgiai Kabinet szakmai k&zdsségeivel, a
Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagdgiai fejlesztésre iranyitas, Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a
védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

+ Csaladsegitdé Szolgalattal, tovabbi specialis szakintézményekkel.

« Szul6kkel: gyermekik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatter tanuld rétegek munkamédjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése és segitése.

Teveékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmeérdl szolo

torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kdédexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezetd Zaradeék:

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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Budapest, 202

munkavallald
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬁS Budapest Barfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccvveneen. 1202...

Munkakori leiras

Munkavallalo neve: s

Munkakore: koényvtaros tanté/tanar
Beosztasa: pedagogus
Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankertleti igazgaté Munkaltatoéi jogkor
gyakorldja: ...
intézményvezet6
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi elGirdsok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérol tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a kdnyvtari 6rakat.

Munkakoéri feladatként a koétott munkaidd tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zarva
tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa,
gondozasa, konyvtari kutatbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a
munkahelyen kivll végzett felkészllésre, kdnyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra,
tovabba a pedagogus-munkakdrrel 6sszefliggé mas tevékenység ellatasara szolgal.

Feladatai:

A konyvtar vezetésével, lgyvitelével dsszefliggd feladatok o Az iskola igazgatdjaval és a
nevel6testilettel kozosen elkésziti a kdnyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztési tervét.
o Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, kdnyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevel6testiletet a tanuldk kdnyvtarhasznalatardl.
o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrél, javaslatokat ad a koltségvetés
tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek
tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.
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Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

Nevelbtestileti és munkakdzdsségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanitok, tanarok szamara

szervezett tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem o Végzi az allomany folyamatos,
tervszer( gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési 6sszegek felhasznalasanak
nyilvantartasait. o Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az
egyedi és Osszesitett allomany-nyilvantartast.

o Az iskola pedagdgiai programjabdl kiindulva lehet8ségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadiddés tevékenységhez szikséges
forrasanyagokat.

o Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a kdnyvtari statisztikat.

Folyamatosan tajékoztatia a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl,
szakfolydiratokrol, kézikdnyvekrél. o Az allomanygyarapitds mellett folyamatosan
végzi a szukséges allomanyapasztast. o Végzi a letéti allomanyok kihelyezését,
nyilvantartasat, visszavételét. o Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend
megtartasardl.

Felijegyzést készit, ha a vagyonvedelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza.
Elbkeésziti, és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal elSirt idében torténé
(id6szaki vagy soron kivdli) leltarozasait.

o Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsbnzést. o Segitséget ad az informaciok kdzbtti eligazodasban. Az informaciok
kezelésében, az ehhez szikséges ismeretek elsajatitasaban.

o Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast végez. o Osztdnzi a kiilsé forrasok hasznalatat,
indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlcsdnzést bonyolit le.

o A nevelGtestilettel egylttmikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitdsaban. - Vezeti a kolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat. o Kobveti a palyazati
lehetbségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszerU elkészitését.

- Koényvtarpedagégiai feladatok

o A szakmai munkakdzdsség-vezetokkel kozosen dsszeallitjia — a tantargyi programok
alapjan — a koényvtari foglalkozasok, kényvtari érak éves tervét.
A nevel6testilettel kozosen elkésziti az iskola kdnyvtarpedagogiai programjat.

o Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkdztarat, tajekoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

o Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegi konyvtarhasznalati 6rakat.
A konyvtarhasznalatra épuld szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét a kdnyvtaros tanité/tanar tarthatja.
Kdényvtarhasznalati és konyvtarismereti hazi vetélkedét szervezhet.
Aktivan részt vesz a magyar nyelv hetének rendezvényén, az iskolai Unnepélyek,
Unnepi miisorok megszervezésében, a hagyomanyapolé munkaban.

o Segiti a pedagdégusokat az olvasdéva nevelés folyamataban, egyuttmikodik a
konyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéseert.
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o

Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuléit a Kkilénb6zd koényv- és
kényvtarhasznalati versenyekre.

Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és kdnyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszerlsitése és pozitiv
szemelyiségfejlesztés érdekében. o Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség
feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasaban, a tovabbképzésen
szerzett ismereteirél beszamol.

A nevelbtestulet tagjaként részt vesz a nevel6testileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, és beosztas szerint felugyelni az
intézményi rendezvényeken, tnnepélyeken.

Budapest, 202... ...

Zaradék:

Alulirott
tartalmat

............................................ intézményvezet6

Munkavallalo kijelentem és alaird&sommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

munkavallalo
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Ikt.sz.: klik034877001/..........ccevnene. 12021

Munkakori leiras

.................................................................. konyvtari
feladatokkal megbizott Ugyviteli dolgozo részére
Munkavallalé neve: e ————

Munkakore: ugyviteli dolgozé

Beosztasa: technikai dolgoz6

Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltaté cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.

Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgat6

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Tothné Nyiszteruk Hilda
intézményvezet6

Helyettesitésérdl tartos tavollét

esetén gondoskodik: munkaltatéja

Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.

Kodzvetlen felettese: intézményvezet6

Heti munkaideje: 40 ora

A munkakor betéltéséhez eldirt végzettség: Kdzeépiskola/gimnazium,

szakkdzeépiskolai (technikumi) vagy
gimnaziumi érettségi bizonyitvany
Altalanos rész

A munkakor megnevezése: ugyviteli dolgozé
Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

Kdzvetlen felettese az intézményvezet6

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kodzpont igazgatdja gyakorolja, a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb munkaltatodi jogkdroket a kinevezésben szerepld intézmény
mindenkori intézményvezetéje gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés elrendelése,
szabadsag kiadasa).

Munkaideje: 40 éra/hét hétfétol péntekig napi 8 6ra

Altalanos feladatleiras

A konyvtari feladatokkal foglalkozd ugyviteli dolgozd alapvetd feladata az iskolai kdnyvtar
ugyvitelével kapcsolatos munkafolyamatok intézése. Feladatait az intézményvezetd utasitasai
alapjan végzi. Egyuttmikoédik az iskolatitkarokkal, az igazgatdhelyettesekkel, a
pedagogusokkal, a rendszergazdaval, a kdnyvtarossal és a pedagdgiai asszisztensekkel.
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂs Budapest Bdrfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonosité: 034877 Tankeriileti kod: BN4101

Feladatai kiilonosen: A konyvtar tgyvitelével kapcsolatos feladatokban vald kézremiikddés,
a kényvtaros munkajanak segitése.

A konyvtar iigyvitelével 6sszefiiggd feladatok

+ A konyvtar fejlesztési tervének elkészitésében segiti a konyvtaros munkajat.

+ Besegit a konyvtari statisztika elkészitésébe.

+ Besegit a tankdonyvrendeléssel kapcsolatos adminisztracidba.

* Besegit az Uj kdnyvek bevételezésébe, selejtezésébe, allomanyapasztasaba. O
Folyamatosan segitséget nyujt a konyvtari allomany leltarozasaban,
kategorizalasaban.

* Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

» Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

* A koényvtaros tavollétében vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
a kikolcsonzott konyvek visszaszolgaltatasat.

Budapest, 20 .........ccceeeeiiieil

intézményvezetd

Zaradék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......ccccociiiii

munkavallalo

Ikt.sz.: kIik034877001/.......cccvvnvnenenen. 1202...

Kiegészité munkakori leiras
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Szakmai munkak6zosség-vezetd részére

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIl. torvény, valamint a
kOdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI 30.) Korm.
rendelet alapjan kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos szakmai munkak6zdsség-vezetdi
feladatok ellatasa soran az alabbi jogai, kdtelezettségei és felelésségei vannak:

A beosztas definicidja: Az azonos feladatokat ellatd, azonos vagy szakmailag
Osszekapcsolhatd szakokat tanitdé pedagdgusok munkacsoportjanak szakmai vezetéje.
Személyét a munkacsoport valasztja ki. A feladatra szél6 megbizasat az intézményvezetd
adja. A Kibévitett Iskolavezetdség tagja. Kézépvezetd.

Altalanos feladatleiras: Feladata, hogy a mikrokdzosség tagjait 6sszefogja, beillessze a
nevelbtestiletbe, a csoport szakmai feladatait tervezze, szervezze, értékelje. Tevékenységét
O0sszehangolja a tébbi munkakdzdsségével és az iskola céljainak teljesilése iranyaba
vezesse.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:

Kdzvetlen felettesei a tagozatvezet6 intézményvezet6-helyettesek.
A munkak6zdsség vezetd egyuttmikdodik a tdbbi munkakdézbésseg vezetdvel.
Beosztasabol adodoé konkrét feladatai:

* Részt vesz a Pedagdgiai Program hatékonysag vizsgalataban.

* Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benyujtja a munkak6zdsseg éves munkatervét.

+ Els6 fokon véleményezi a tanmeneteket, majd tovabbitja szakmai felettesének.

» Szaktargyi, pedagodgiai, pszicholégiai tudasat folyamatosan gyarapitja.

+ Személyes példaadassal szorgalmazza a szakmai ismeretek 6n-és tovabbképzéssel
torténd gazdagitasat.

» Szorgalmazza munkak6zOssége tagjainak részvételét pedagdgus-tovabbképzéseken.
A képzéseken résztvevbket a megszerzett tudas megosztasara 6sztonzi.

+ Figyelemmel Kkiséri a potolandd taneszkdzoket és felszereléseket. Jelzi a
szertarfejlesztési igényt az iskolavezetésnek.

» Biztositia a folyamatos és gyors informaciéaramlast a tagok kérében és az
iskolavezetés és a csoport kdzott.

* A palyakezdd pedagdgusokra és Uj dolgozdkra kiemelt figyelmet fordit; szakmai és
emberi segitséget nyujt a beilleszkedési és a palyakezdéssel jaré nehézségek
lekuzdésében.

* Adminisztraciés teendéit, jelentési kdtelezettségeit hataridére és a kért minéségben
ellatja.

« Javaslatot tesz a szakmai munka elismerésére/ felel6sségre vonasra. 0 Javaslatot tesz
a tantargyfelosztasra.

Ellenérzési, értékelési jogkore:
Részt vesz az adminisztrativ és pedagdgiai feladatok belsé ellenérzésében.
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂs Budapest Bdrfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonosité: 034877 Tankeriileti kod: BN4101

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

Vezetdi ismeretek.
Magas szinvonalu szaktargyi, pedagogiai, pszichologiai tudas.
Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal.
A nevelGtestulet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésében és a végrehajtasban valo
aktiv részvétel. A kd6zds dontések kovetkezetes képviselete.
Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az intézményvezeto.
Igényesség, alapossag, megbizhatésag a munkavégzésben.
Részvétel valamennyi  kibdvitett iskolavezetdségi, nevel6testileti
és munkaértekezleten.

Tovabbképzés, onképzés.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezet6

Zaradék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kdtelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

Szakmai munkakdz6sség-vezetd
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂs Budapest Bdrfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonosité: 034877 Tankeriileti kod: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccvveneen. 1202...

Kiegészit6 munkakori leiras

osztalyfénok részére

A nemzeti kdznevelésrél szélo 2011. évi CXC. térvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VII. 30.) Korm.
rendelet alapjan kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos osztalyfénoki feladatok ellatasa
soran az alabbi jogai, kotelezettségei és felelésségei vannak:

Osztalyfénoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanlgyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a tanmenet.
Felelds a tanuldi és szlildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenbrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részét):

Adminisztracios jelleql feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
» Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

0
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A haladasi naplé kitdltésének ellenérzése, a szaktargyi o6rabeirasok

(tananyag, sorszam) havonta torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa

(szlkség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek szamanak ellendrzése.

A tanuloi hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti

értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, maodjat,

a vezetbknek jelzi az osztalyozhatdosag veszélyeztetését, valamint a

lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét.

Szlikség esetén hivatalos levélben értesiti a sztildket.

Felelésen ellatja a tanuldk kézosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé

teendéit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak

valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios

teendéket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi a napléba tortént bejegyzések szulbi alairassal

vagy egyeéb uton torténé tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos

tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé

tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Minésiti a tanuldok magatartasat, szorgalmat, a veliuk kapcsolatos

észrevételeit, javaslatait a nevelbtestllet elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval
kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezet6 jelleqli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki
orat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyeéni fejlesztésiukre, kdzosségi életuk iranyitasara,
Ontevékenységik, dnkormanyzé képességuk fejlesztésére.
Egyuttmikoddve az osztaly tanuldival segiti a tanulékdzosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a szikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet
egyes elbirasaira.
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A tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint koézrem(kédik a tandran kivdli
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire,
szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi
szamara. Ezek tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezet6ét vagy/és helyettesét, valamint a szlléket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban
és a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag
karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kivdli
szabadidés foglalkozasokat is értékeli, kialakitia bennik a realis
onértékelés igényét.

Szervez06, 6sszehangold jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozdédik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérél, osztalyban, egyéb kdézdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl,
kornyezetérél.

Kapcsolatot tart az intézményben mikddo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd
eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatédsat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkéztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és
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javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzésen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszicholdégus, gyogytestneveld, kézdsségi
szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése
érdekében egyuttmikoédik a gyermekveédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Az intézményvezetdn keresztil kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, szikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.
Szikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban
tanitdé tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja
0ssze.

A Munkatervben meghatarozott idékdzonként szulbi értekezletet, illetve
fogadoorat tart. A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezetét vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara,
egyuttmikodik a szuldkkel.
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+ Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veluk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztalyozo konferencia elétt ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva,
valamint az osztalyzat nem tér-e el jelentésen az érdemjegyek atlagatol a tanulé
karara, tovabba a pedagodgiai program értékelési rendszere szerint tortént-e a
lezaras.

+  Koézremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezesi stb. feladataira.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezetd
Zaradék:

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

Budapest, 202... ...

Osztalyfénok

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂS Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........cevvnenenn. 1202...

Munkakori leiras

Munkavallald neve: ..

Munkakore: iskolatitkar
Beosztasa: NOKS
Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott
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Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.

Kinevezési jogkor gyakorléja: tankertleti igazgaté Munkaltatéi jogkor
gyakorléja: ...
intézményvezetd
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elbirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérdl tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Alapvetd feladata: Az irodai adminisztrativ feladatok ellatasa els6ésorban a tanulokkal
kapcsolatos, és a napi hivatali ugyekben.

A beosztas belsé kapcsolatrendszere:

Feladatait az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-helyettesek utasitéasai alapjan végzi.
EgyuttmUkddik az igazgatohelyettesekkel, az intézmény masik iskolatitkaraval, az Ggyviteli
dolgozokkal, a pedagogusokkal, a rendszergazdaval, a kdnyvtaros tanarral és a pedagdgiai
asszisztensekkel, valamint a technikai személyzettel.

Munkakori feladatai killonosen:
A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos teljes kori ligyintézés.

Beosztasabdol adodo konkrét feladatai:

A tanuldk adatainak fel/kivezetése a KIR, valamint a Kréta-rendszerben, valamint az
adatvaltozasok adminisztralasa.

Az intézményvezet6, ill. az intézményvezetb-helyettesek utasitdsai alapjan kapcsolatot tart a
szll6kkel.

Az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-helyettesek utasitdsai alapjan végzi az
intézményi levelezést, iktatast.

Vezeti az irattarat.

Részt vesz az iskolai iratok selejtezésében.

Megrendeli az iskolai kételezé nyomtatvanyokat.

Napi adminisztracios feladatok ellatasa.

Adatszolgaltatas az Oktatasi Hivatal és a tankerilet részére.

Kapcsolattartas az intézmény partnereivel.

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok nyilvantartasa, irattarozasa.

Az értekezletek jegyz6konyveinek elkészitése.
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Az ugyviteli dolgozé munkatars tavolléte esetén az étkezések lemondasa, bejelentése a
konyha felé.

A feladat ellatasara vonatkozé szabalyozék: Feladatat a kdznevelési torvény (2011. évi
CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél) és mikddési rendeletei, az SZMSZ és a Hazirend
szerint latja el.

Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

Egyéb feladatai:

Kérésre segitséget nyujt az intézményvezetének és helyetteseinek az
iskolai munkafolyamatokban.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
0 feladatorientaltsag
* igényes munkavégzeés
* megbizhatésag
* 0Onallé munkavégzés
A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:
» Onallésag
* kooperacios készség
* rugalmassag
» terhelhetfség
» tanulasi, fejlédési készség
+ j6izlés, kulturalt beszéd és megjelenés
* mindseégi munkavégzes
Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
» korrekt, naprakész adminisztracids tevékenység, rendezett irattar O a kulsé
partnerekkel és a kollégakkal j6 egyuttmikodés kialakitasa

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezetd Zaradeék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

............................................ munkavallalo
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/............cceevnne. 1202...

Munkakori leiras

munkavallaléi tgyekkel megbizott iskolatitkar részére

Munkavallald neve: e,

Munkakore: iskolatitkar
Beosztasa: NOKS
Alkalmazasi mindsége: kozalkalmazott
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankerlileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatéi jogkor
gyakorldja: ...l
intézmeényvezetd
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi elGirdsok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérol tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatoja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 é6ra

Alapvetd feladata: Az irodai adminisztrativ feladatok ellatasa elsésorban a munkavallalékkal
kapcsolatos, és a napi hivatali Ggyekben. A beosztas belsd kapcsolatrendszere:

Feladatait az intézményvezetd, ill. az intézményvezetb-helyettesek utasitéasai alapjan végzi.
Egyuttm(kddik az igazgatohelyettesekkel, az intézmény masik iskolatitkaraval, az Ggyviteli
dolgozokkal, a pedagogusokkal, a rendszerga

zdaval, a konyvtaros tanarral és a pedagogiai asszisztensekkel, valamint a technikai
személyzettel.

Munkakoéri feladatai kiilonosen:
A munkavallalokkal kapcsolatos teljes korl tgyintézés. Beosztasabol

adodo konkrét feladatai:

* Akinevezéssel, megszintetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok.
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* A dolgozék adatainak felkivezetése a KIR, valamint a Kréta-rendszerben, valamint az
adatvaltozasok adminisztralasa.

* Megbizasi szerzbdések elékészitése, oraadok Ugyeinek intézése. O Munkaidé
nyilvantartasok vezetése.

» Szabadsagok nyilvantartasa.

* Mindsitések adminisztracioja.

» Pedagogusok besorolasanak nyilvantartasa, iratok el6készitése.

* NOKS és technikai dolgozok besorolasanak nyilvantartasa, iratok el6készitése.

+ Tuléra elrendelés adminisztracidja, nyilvantartasa, jelentések elkészitése a
tankerdletnek.

« Havi dsszesitd jelentések készitése, tovabbitdsa az Eszak-Budapesti Tankeriileti
Kozpont felé (pl: tavollét jelentések, kinevezés-mddositasok, atsorolasok, jubileumi
jutalmak stb.).

+ Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos megbizasi szerzédések elkészitése, és az
elszamolas.

* Azintézményvezetf, ill. az intézményvezetd-helyettesek utasitasai alapjan kapcsolatot
tart a tankertleti munkatarsakkal, az dsszes dolgozdval, beleértve a tartésan tavollévé
dolgozdkat is.

* Az intézményvezet6, ill. az intézményvezetb-helyettesek utasitasai alapjan végzi az
intézmeényi levelezést, iktatast.

*  Vezeti az irattarat.

* Részt vesz az iskolai iratok selejtezésében.

* Napi adminisztraciés feladatok ellatasa.

+ Adatszolgéltatas az Oktatasi Hivatal és a tankerulet részére.

» Kapcsolattartas az intézmény partnereivel.

* Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok nyilvantartasa, irattarozasa.

« Az Ugyviteli dolgozé6 munkatars tavolléte esetén a munkatars feladatainak ellatasa,

helyettesitése.

A feladat ellatasara vonatkozoé szabalyozok: Feladatat a kdznevelési torvény (2011. évi
CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrél) és mikddési rendeletei, az SZMSZ és a Hazirend
szerint latja el.

Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

Egyéb feladatai:

Kérésre segitséget  nyujt az intézményvezetének és helyetteseinek az
iskolai munkafolyamatokban.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
O feladatorientaltsag
* igényes munkavégzés
* megbizhatésag
* 0nallé munkavegzeés

71



A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:
+ Onallésag
» kooperacios készség
* rugalmassag
» terhelhet8ség
+ tanulasi, fejlédési készség
+ j6izlés, kulturalt beszéd és megjelenés
* min6éségi munkavégzés

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
» korrekt, naprakész adminisztraciés tevékenység, rendezett irattar O a kulsé
partnerekkel és a kollégakkal j6 egyluttmikdodeés kialakitasa

Budapest, 202... ......coiiiiiii

............................................ intézményvezet6

Zaradék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

............................................ munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂS Budapest B6rfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar@gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/..........cceevnenen. 1202...

Munkakoari leiras

Munkavallald neve: ..

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

Beosztasa: NOKS

Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti K6zpont
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Munkaltato cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankerdleti igazgato
Munkaltatéi jogkoér gyakorléja: Ll

intézményvezetd
Helyettesitésérdl tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Altalanos feladatleiras

A pedagdgiai asszisztens a fejleszt6 TEAM tagja, a fejleszté6 pedagdgusok kodzvetlen
munkatarsa, szorosan egyuttmikodik a fejleszté pedagogusokkal. Munkajat a fejlesztd
pedagdgusok modszertani iranymutatasa szerint végzi.

Kozvetlen felettese az als6 tagozatvezeté intézményvezeto-helyettes.

A pedagodgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

+ El6segiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

+ Biztositja az egyéni és kuldnleges banasmaodot.

* Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

+ Kodzremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

+ Kozvetlenll segiti a pedagdégust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

» Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6 események

rendezésében, levezetésében.

» Seqiti, batoritja a tanulét altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

+  Kozremiikddik a tanulét fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon.

+  Koézremiikddik a tandérak és a napkoézis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

* Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziukséges tevékenységeit.
Ellenérzi a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanuld higiénés és oOnkiszolgalasi tevékenységét. 0O Felismeri az alapvet6
els6segélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelzi az
intézkedés szukségességét.

+ Tevékenyen részt vesz a tanuld 0Oltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evBeszkdzok hasznalata stb.)

+ Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

« Lazat mér, feligyeli a beteget, sértiltet.
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Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. Ugyeleti idében, szunidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenysegeérdl.

Koézremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elbkészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feligyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Fellgyeli, segiti a tanulét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendbket, el6késziti a tandrai foglalkozasok
soran sziukséges eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgaldé munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi
és kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyuttmikodik a
pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészséglgyi
esemeények lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kivul foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé
megjelenésrél,

tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes élettér, k6z0s élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve 6nalléan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idé
utan, valamint gyulekezési id6 alatt

Tanitasi 6rak szunetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalléan latja el az Ugyeleti tevékenységet.

Intézményen bellil (foglalkoztatd termek, WC, ebéd|d, tornaterem stb.) szlikség szerint
kiséri a tanulot.

Adminisztraciés feladatok 0O Segit az adminisztracios munkak elvégzésében

iskolatitkar utmutatasa alapjan.
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« Atveszi, atadja a tanulét a sziilétél, gondozétal.

* Vezeti a tanulékra vonatkozo altalanos jellegl nyilvantartasokat (pl. hianyzas) O
Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:

* Magas szinvonalu pedagdgiai, pszicholdgiai tudas.

+ A tanuldk valtozatos motivalasa.

* Azintézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal /szakmai
felkészlltség, fegyelem, beszédstilus, megjelenés /.

* A nevel6testilet jogkorébe tartozo dontések elbkészitésében és a végrehajtasban vald
aktiv részvétel. A dontések képviselete.

» Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az igazgatonak.

» Igényesség, alapossag és megbizhatésag a munkavégzésben.

* Részvétel valamennyi nevelGtestlleti és munkaértekezleten. O Tovabbképzes,
Onképzés.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezetd

Zaradék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... .....cooiiiiii

............................................ munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/..........cccvvnnen. 1202...

Munkakori leiras
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Munkavallalo neve:

Munkakore: rendszergazda

Beosztasa: NOKS

Alkalmazasi mindsége: kézalkamazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.

Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatoéi jogkor

gyakorldja: Téthné Nyiszteruk Hilda
intézményvezetd
Helyettesitésérdl tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra
A munkakor betoltéséhez eldirt végzettség: szakkdzépiskolai (technikumi) vagy

gimnaziumi érettségi bizonyitvany

Feladata az intézményben hasznélt szamitastechnikai és audiovizuadlis eszk6zok
mikodoéképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a digitalis munkakdzosség tanaraival
egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi az intézményvezets illetve az
intézményvezet6-helyettesek iranyitasaval.

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

Kdzvetlen felettese az intézményvezetd

A munkaltatdi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Koézpont igazgatdja gyakorolja, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb munkaltatoi jogkéroket a kinevezésben szerepld intézmény
mindenkori intézményvezetdje gyakorolja (pl. rendkivuli munkavégzés elrendelése,
szabadsag kiadasa).
Munkaideje: 40 6ra/hét hétfétél péntekig napi 8 6ra
Altalanos feladatleiras
« szukséges meértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz anyagi lehet6ségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.
» Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a digitalis munkakdzdsséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
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Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres
ellen6rzéseket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
uzemeltetdjével. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halézat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

A gépterem, géppark felligyelete, mikdodtetése.

Az esetlegesen felmerllé hibak esetén, révid hataridén bellil gondoskodik az
elharitasrol.

Kilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyredllitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizel szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Naponta
figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkdzoket.

Gondoskodik az eszkdzOk nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérél, leltari szammal vald
megjeldlésérdl.

Az eszkbzdket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban a
pedagogusoknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl
nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott eszkdzOket raktarozasra visszaveszi é€s vagyonvedelmet
biztositd elhelyezésukrdl gondoskodik.

Biztositja, el6segiti a kiadott eszkdzdk balesetmentes kezelésének feltételeit. O
Szikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve Uj eszkdzok, gépek
beluzemelésénél kezelési utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott készlilékek 6sszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kildéstket, majd a javitott eszkdzdk visszavételét szamon tartja, Ujbol
kiadja.

Biztositia az eszk6zok, ismerethordozék vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
elhelyezésiket az osztalyokban. Hanyag kezelésukrél észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveléknek az
Osszetettebb eszkdzok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkézallomanyrdl.  Javaslatot tesz a  selejtezésre. A pedagdgusok,
munkakozosségvezetbk bevonasaval elbterjesztést készit a kovetkezd évi
beszerzésekhez.

Felel6s kornyezete tisztasagaért.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
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+ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegy(ijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz
a legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességi, de ingyenes programok hasznalatara.

O Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez. O Segiti
az internet hasznalatat az iskola dolgozéi. szakmai munkakdzésségei részére.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezet6

Zaradeék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

............................................ munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY

ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂS Budapest Borfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonosito: 034877 Tankeriileti kdd: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........cevvenen. 1202...

Munkakori leiras

I. Altalanos rész

Munkavallald neve: e

Munkakore: gondnok

Beosztasa: technikai dolgozé

Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033

Budapest, F6 tér 1.
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Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatoéi jogkor
gyakorldja: ...l

intézményvezetd
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a térvényi elbirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint

Helyettesitésérdl tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly

Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: : a kinevezésében szerepl6 intézmény, valamint elézetes értesitésre az
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézponthoz tartozé intézmények telephelyei.
Heti munkaideje: 40 é6ra

Ala- és folérendeltségi viszony:

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megszintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgaté gyakorolja, a kézalkalmazotti jogviszonnyal
Osszeflggbd egyeb munkaltatdi jogkodroket a kinevezésben szerepld intézmény igazgatoja
gyakorolja ( pl. rendkivili munkavegzés elrendelése).

Evi rendes szabadsaga kiadasat az intézmény vezetdje irasban engedélyezi.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését intézményvezetbje végzi. Kozalkalmazottat
tavolléte esetén a munkatarsai helyettesitik.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettsége: kdzépiskolai érettségi Szakképzettsége:

IIl. A munkakor jellemzdi

Feladatait az intézményvezet6 hatarozza meg.

A munkakort betoltd alkalmazott elsédleges feladata és kotelessége az intézmény
szolgaltatasanak zavartalan mikodéséhez, az Uzemeltetéshez szikséges targyi feltételek
biztositasa, 6rkddés az intézmény vagyona felett.

A gondnok iranyitja, szervezi az intézmény takaritdinak, portasainak, karbantartéinak,

kertészeinek és az intézmény tébbi, iranyitasa ala rendelt dolgozdé munkajat. Ehhez az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

Rendszeresen ellenérzi az épullet, az udvar miszaki allapotat, tisztasagat. A
rendellenességeket megszinteti, vagy megsziuntetésukrél gondoskodik. Az udvar
rendben tartdsaban, karbantartasaban egyittmikodik a kertésszel, a feladatot
kb6zosen latjak el.

- A kulénféle mérdorak (gaz, villany, viz) allasainak leolvasasanal jelen van.

- Jatszotéri eszkdzokkel kapcsolatos napi feladatok: az udvaron telepitett jatszotéri
eszk6z6k napi ellendrzési és karbantartasi feladatait elvégzi és dokumentalja a
Jjatszotéri eszk6zok karbantartasi és ellenérzési tervében” leirtak szerint.

- A telepitett jatszotéri eszk6zOk operativ és éves ellenbrzését, karbantartasat végzo
vallalkozé helyszinen készitett munkalapjaban leirtak /kiilénés tekintettel az eszk6zok
megfelelésségére, ill. nem megfelel6sségére vonatkozé megallapitasokat/ alairasaval
ellatva tudomasul veszi az abban leirt helyszini, napi karbantartasi feladatokat,
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haladéktalanul elvégzi, nem megfelel jatszéeszkoz hasznalatanak
megakadalyozasardl /fizikailag megfelel6 elkeritéssel szoban és irasban az
intézményvezetd felé/ azonnal gondoskodik.

A gyerekek altal elhagyott holmit az erre kijelolt helyen gydijti. Kérésre bemutatja a
szul6knek és a gyerekeknek.

Az épllet homlokzatara kitlizott zaszlok allapotat figyelemmel kiséri, sziikség esetén
gondoskodik a zaszlok tisztitasarol és cseréjérdl.

Karbantartasi feladatok:

Rendszeresen ellen6rzi és szikség szerint javitia az épuletben, felszerelési
targyakban észlelt meghibasodasokat.

Naponta ellenérzi a portan elhelyezett hibajelentd flizetben leirt hibakat, stirgésségi
sorrendben a munkat elvégzi. Minden olyan apré javitas elvégzése kotelessége,
amihez kiilébnésebb szakipari ismeret nem sziikséges, illetve nem jar nagyobb baleseti
kockazattal. Elektromos szerel6i munkat, a kazan meghibasodasainak javitasat nem
végezheti, de gondoskodnia kell a veszélyes terllet azonnali lezarasardl, ill. szakember
azonnali értesitésérdl.

Azokat a hibakat, amelyeket nem tud kijavitani, kételes bejelenteni az Eszak-Budapesti
Tankeruleti Kdzpont Miszaki Osztalyanak.

Balesetveszélyt jelentd hibak esetén — az elbézbeken kival — az intézményvezetbt
azonnal értesiti — a terllet lezarasardl és az azonnali beavatkozast igényld
intézkedéseket azonnal elvégzi.

Az ,elektromos eseménynaplé” 6rzésérdél gondoskodik, szerelés esetén az illetékes
szakembereknek ill. kllsé vallalkozénak atadja.

Egyéb feladatok:

A munkavédelmi el6add altal meghatarozott idépontban munkavédelmi oktatason
koételes részt venni.

Rendszeresen részt vesz az iskola munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart
hianyossagokat a lehetéségekhez képest azonnal javitja.

Feladata kulon szabalyban megjeldlt id6pontokban, negyedévente ellenérzi az
épulletben talalhato tlzoltdékészilékek kijeldlt helyen valé meglétét és elhelyezését, a
mikodtetd szerkezet sértetlenségét biztositd plomba allapotat, a tlizcsap
szekrényének tisztasagat, a tlizcsapok hozzaférhetbségét és akadalymentességét.
Ellen6rzéseirdl kimutatast vezet, amit munkahelyi felettesének bemutat. Ellenérzése
soran figyeli a menekilési Utvonalat és egyéb, a tlizvédelemmel kapcsolatos jeldlések
meglétét, sértetlen allapotat, elhelyezését. A hianyossagokrél értesiti munkahelyi
felettesét, gondoskodik a sziikséges jelek potlasardl.

Segit a tisztasagi anyagok (WC-papir, kéztorls, folyékony szappan) megrendelésének
Osszeadllitasaban. Szallitolevél alapjan atveszi a tisztitoszereket és elhelyezi a
tisztitdszer-raktarban.

A szorgalmi id6 végén az intézmény vezet6jével egyeztet a tanuloi butorzat egyik
tanterembd6l a masikba torténé  atpakolasardél.  Szorgalmi  id6szakban
(szeptemberjunius) segit a pedagdgusoknak az oktatashoz sziikséges eszk6zok
felszerelésében (tablak, polcok, fogasok, stb.) a tantermi butorok atpakolasaban.
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Biztositja az iskola zOldterliletének apolasahoz a targyi feltételeket. (flinyird, benzin,
szerszamok)

A tanév soran elhasznalédott vagyontargyak selejtezéséhez javaslatot készit, a
selejtezés napjara az eszkOzoket egy helyre Osszekésziti, a selejtezés
lebonyolitasakor a selejtezési bizottsagban részt vesz.

Kdzrem(ikodik a leltarozasban.

A karbantartasi és felujitasi munkakat vegz8 kivitelez6 vallalkozék fogadasa,
eligazitasa.

Az éves nyari vizes, elektromos, flitéskarbantartasokhoz a hibalistat elkésziti.

Az épllet riasztérendszer mikodoképességének ellenérzése, riasztas esetén a
tavfelligyeleti rendszer hivasainak fogadasa.

Esetleges rendkiviili feladatok:

Helyettesités, betegség, szabadnap, rendezvények esetén az intézmény zavartalan
mikodése miatt koteles kilon utasitasra helyettesitést ellatni.

Teéli idészakban a kertésszel kdzosen eltakaritja a havat, Ugyelve a balesetveszély
elharitasara.

Minden olyan jogszabalyba nem utk6z8, a munkakorrel szorosan nem 6sszefliggd, de
az iskola mikodésével kapcsolatos feladatok (iskolai rendezvényekre el6pakolas,
iskolai butorok pakolasa, stb.) elvégzése, amivel munkahelyi felettese megbizza.

Heti pihenénapok egyik napjan rendkivili esetekben az intézményvezetd elbzetes

egyeztetést kdvetben értesités alapjan — munkavégzésre berendelheti. Egyebek:

munkaid&ben torténd tavozasa elbtt egyeztetni kdteles az intézmény vezetéjével.
munkaidé alatt kételes sajat munkateriletén tartézkodni.

Kotelezettségei:

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért blintetéjogi felelésséggel tartozik,

A mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyi elbirasokat betartani, -
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

és hibakért,

Az intézmény vagyonat seért, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtétele az intézmény vezetbjének

A munkakorbél adédoé felelésségek:

Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére térténd,
jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért.

Kozvetlenul felelés az alarendelt dolgozok ( karbantartok, a takaritok, portasok )
munkavégzésert.

Anyagilag és fegyelmileg felelés a leltaraban 1évd eszkdzdkért, az atvett anyagok

szakszeri és gazdasagos felhasznalasaért.

Felel6s a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,
Anyagilag és erkdlcsileg felel a kezelésére bizott eszkdzokért, szerszamokért és
anyagokert.
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Jogai:
- a dolgozdé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az
intézményvezetének,
- tovabbi jogait a Kijt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

A munkakorbdl adédé munkakapcsolata:
- Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozadival, illetve az intézménnyel gazdasagi
viszonyban Iév6 egyéb szervezetekkel azok képviselbivel.

Budapest, 202... ..o

............................................ intézményvezet6

Zaradék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

............................................ munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

ﬂs Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kéd: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........cevvenen. 1202...

Munkakori leiras

.................................................. portas részére

Munkavallald neve: ..

Munkakore: portas

Beosztasa: technikai dolgozo

Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankerlileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033

Budapest, F6 tér 1.
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Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatoéi jogkor
gyakorléja: ...
intézményvezetd
Helyettesitésérdl tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra

FEOR szama: 9391

A munkakor betoltéséhez eldirt végzettség: Kdzépiskola/gimnazium,

szakkdzépiskolai (technikumi) vagy gimnaziumi
érettségi bizonyitvany

I. Altalanos rész
1. A munkakér megnevezése: portas

2. Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium
(1048 Budapest, Bérfesté utca 5-9.), valamint elézetes értesitésre az Eszak-Budapesti
Tankeruleti Kézponthoz tartozé intézmények telephelyei

3. Ala- és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese a gondnok.

4. A  munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megszintetés,
bérmegallapitas, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont igazgatéja gyakorolja, a
kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb munkaltatdi jogkdroket a kinevezésben
szerepld intézmény mindenkori intézmnyvezetdje gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés
elrendelése).

5. Munkakoér napi munkaideje: 8 6ra, a kinevezésben szerepl6 intézmény munkarendjéhez
igazod6 beosztasban. (reggel 6.00 — 14.00 6raig, délutan 14.00 — 22.00 6raig, heti
valtasban)

Il. Képzettségi el6feltételek érettségi

[ll. A munkakor jellemzéi
Célja: Biztositani, ellenérizni az intézménybe t6rténé belépés és kilépés rendjét, a kbzvagyon
biztositasat.

1. Feladatai: O Ugyelet ideje alatt a portasfilkét csak indokolt esetben, rovid idére lehet
elhagyni. Ez id6 alatt is gondoskodni kell intézményi dolgozdval térténé helyettesitésrél.

« Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépOket. Mivel a
portassal talalkoznak els6ként az iskolaba belépdk, ezért kuléndsen udvariasan,
kulturaltan fogadja az érkez6ket és onnan tavozokat.

« Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszdlitja, hogy k6zoljék jovetelik
céljat. Ezt kdvetéen telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki, honnan, milyen célbdl

keresi. Az épuletben illetéktelen személy munkaidében sem tartézkodhat.
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Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkozt csak az intézményvezetd illetve
helyettese irasbeli engedélyével engedhet az épuletbdl kivinni.

A portas koteles naprakészen vezetni a portan elhelyezett szolgalati naplot, melyet a
gondnoknak hitelesitenie kell. A naplé elsé oldalan nyilvan kell tartani, az
intézményvezetd, helyettesei és a gondnok nevét, cimét és telefonszamat is.

A szolgalati napléban rogziteni kell a szolgalatba |épd nevét, a szolgalat atvételének,
majd atadasanak idépontjat, a szolgalat alatt térténé eseményeket. Ha emlitésre méltd
esemény nem tortént, akkor a kdvetkez6t kell beirni: "A portai szolgalat alatt kilénos
esemény nem tortént." A szolgalati naplét mindig a portan kell tartani és ellenérzés
esetén fel kell mutatni.

A porta helyiségében feltiiné helyen kell kifuggeszteni a mentdk, a tlzoltok és a
rend6rség telefonszamat. A szolgalattevd portas ismerje a tliz- és baleset esetén
szukséges teenddket.

A portas feladata a telefonkdzpont kezelése. Telefonhivas esetén, amennyiben a hivott
fél nem talalhatdo az Uzenetet flizetbe kell feliegyezni. Tanart, tanitot az oérardl,
foglalkozasrdl kihivni nem szabad.

A portas a portan elhelyezett kulcsokért felelésséggel tartozik. Azokat szam szerint,
névre szbldan szabad kiadni. Legkésébb a munkaid6 végén azokat vissza kell kérni. A
gondnok altal megjeldlt helyiségek kulcsat csak az intézményvezetének,
helyetteseinek illetve az illetékes hatésagoknak szabad kiadni.

A portas kotelessége minden este az épullet ablakai zarasanak és a villanyok
eloltasanak ellenérzése, a portasfiilke és a portai bejarat tisztantartasa.

A portas az intézményi tulajdon ellen elkdvetett szabalytalansagokért személyes
felelésséggel is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a felligyelete ala tartozo teriileten
rendellenességet, tulajdon elleni vétséget, rongalast tapasztal, azt haladéktalanul
jelenteni koteles a gondnoknak, tavollétében az intézményben tartézkoddé felelés
vezetének

2. Egyeéb jellemzbk: O Megismeri és alkalmazza az intézmeény tlizvédelmi el6irasait, rendkivali
esemeény (tlz, bombariado stb.) bekdvetkeztekor riasztja az intézmény dolgozéit és tanuléit.

Thz esetén (bombariadé stb.) a riasztast kovetéen telefonon értesiti az
intézményvezetst és helyettesét. A tovabbiakban biztositja, hogy az 6sszes ajté nyitva
legyen a menekuléshez.

Munkabdl val6 tavollétét koteles kdzvetlen munkahelyi felettesének jelenteni. O A
portasok beosztasanak cseréje csak intézményvezet6i vagy gondnoki engedéllyel
torténhet.

Figyelemmel kiséri az épuletben és berendezéseiben esett karokat, rongalédasokat
illetve a rendeltetésszeri hasznalat esetén is elb6allé allagromlast s azokat a
gondnoknak jelenti.

Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakdérével 6sszefliggd egyéb oktatason.

A munkakoéri leirdsban rogzitetteken kivul kételes elvégezni mindazon feladatokat,
amelyek szikségszeriiségb6l adddnak és az elvégzendd munka jellegére nézve
munkakorébe tartozik.
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3. Altalanos kévetelmények:

* A munkavégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatasatol mentesen, kabitdészer és kabitd hatasu gydgyszer befolyasatol
mentesen koteles végezni munkajat.

+ Az intézmény tulajdonat képez6é anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve
helyettese irasbeli engedélyével lehet az éplletbél kivinni.

* Maganugyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

» Dohanyzas az intézmény terlletén nem lehetséges.

« Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

4. Felelésség: O Felelés a hatalyban 1év6é tlz- és munkavédelmi jogszabalyok
betartasaeért.

+ Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténé,
jogszabalyi és bels§ szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért.

5. A munkakérb8l adédé munkakapcsolata: ~ Munkakapcsolatban van az intézmény

dolgozdival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év egyéb szervezetekkel azok
képviselbivel.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezetd Zaradeék:
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

............................................ munkavallalo

85



UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccevnne. 1202...

Munkakori leiras

tanuldi ugyekkel megbizott tgyviteli dolgozo részére

Munkavallald Nneve: i aa———

Munkakore: Ugyviteli dolgozé

Beosztasa: technikai dolgozo

Alkalmazasi mindsége: kozalkalmazott

Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.

Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatéi jogkor

gyakorldja:  Tothné Nyiszteruk Hilda
intézmeényvezetd
Helyettesitésérol tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra
A munkakor betéltéséhez eldirt végzettség: Kdzépiskola/gimnazium,

szakkdzépiskolai  (technikumi)  vagy
gimnaziumi érettségi bizonyitvany

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: ugyviteli dolgozé (technikai dolgozo)
Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnézium

Kozvetlen felettese az intézményvezett

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Koézpont igazgatdja gyakorolja, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb munkaltatoi jogkéroket a kinevezésben szerepld intézmény
mindenkori intézményvezetdje gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés elrendelése,
szabadsag kiadasa).

Munkaideje: 40 6ra/hét hétf6tél péntekig napi 8 6ra

Altalanos feladatleiras

A tanul6i Ugyekkel foglalkozé Ugyviteli dolgoz6 alapveté feladata az iskola tanuldkkal

kapcsolatos Ugyviteli feladatainak intézése. Feladatait az intézményvezet6 utasitasai alapjan
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végzi. Egyittmikodik az iskolatitkarokkal, az igazgatohelyettesekkel, a pedagogusokkal, a
rendszergazdaval, a koényvtarossal és a pedagdgiai asszisztensekkel és a technikai
dolgozokkal.

Feladatai kiilondsen: A tanuldi Ugyekkel kapcsolatos tgyintézés.

Besegit az iskolatitkarnak a didkigazolvany Ggyintézésébe

Besegit az iskolatitkarnak a pedagogus igazolvany Ugyintézésébe

Besegit az iskolai leltarral kapcsolatos feladatokba az intézményvezet§ utasitasa
szerint

Besegit az iskolatitkarnak a tanuléi nyomtatvanyok rendelésébe, nyilvantartasaba
Besegit a NETFIT mérés eredményeinek rogzitésebe

Besegit a mérésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzésébe

Besegit a felvételi vizsgakkal kapcsolatos szervezési, adatrogzitési feladatokba
Besegit az beiratkozas (elsés, kilencedikes) Ugyintézésébe Egyéb feladatai: O Egyéb
feladatait a munkahelyi felettese és helyettesei utasitdsa alapjan latja el. Szorosan
egyuttmikdodik és segitségére van az iskolatitkaroknak.

Alairasi jogkore:

tanuldi jogviszonyigazolas
iskolalatogatasi igazolas
pedagdgus igazolvany

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

feladatorientaltsag
igényes munkavégzeés
megbizhatosag

onallé munkavégzeés

A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:

Onallésag

kooperacios készség

rugalmassag

terhelhet6ség

tanulasi, fejlédési készség

jo izlés, kulturalt beszéd és megjelenés
min&ségi munkavégzeés

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

korrekt, naprakész adminisztracios tevékenyseg, rendezett irattar
a kuls6 partnerekkel és a kollégakkal jo egyuttmikodés kialakitasa

Budapest, 2021. majus 25.

intézményvezetd
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Zaradeék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......cccccciiiiiii,

..................................................... munkavallald
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccevnne. 1202...

Munkakori leiras

.................................................. gazdasagi tgyekkel megbizott
ugyviteli dolgozé részére

Munkavallald neve: e,

Munkakore: ugyviteli dolgozo

Beosztasa: technikai dolgozé

Alkalmazasi minésége: kozalkalmazott

Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltaté cime: 1033 Budapest, F6 tér 1.

Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgat6

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: L
intézményvezet6

Helyettesitésérdl tartos tavollét

esetén gondoskodik: munkaltatoja

Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Heti munkaideje: 40 ora

A munkakor betéltéséhez eldirt végzettség: Kdzépiskola/gimnazium,

szakkozépiskolai  (technikumi)  vagy
gimnaziumi érettségi bizonyitvany

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: ugyviteli dolgozé
Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

Kdzvetlen felettese az intézményvezet6

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolija, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb munkaltatoi jogkéroket a kinevezésben szerepld intézmény
mindenkori intézményvezetdje gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés elrendelése,
szabadsdag kiadasa).

Munkaideje: 40 6ra/hét hétf6tél péntekig napi 8 6ra

Altalanos feladatleiras
A gazdasagi ugyekkel foglalkozdé Uugyviteli dolgozé alapvetd feladata az iskola
gazdasagipénzugyi feladatainak intézése. Feladatait az intézményvezetd utasitasai alapjan
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végzi. Egylttmikodik az iskolatitkarokkal, az igazgatdhelyettesekkel, a pedagdgusokkal, a
rendszergazdaval, a kdnyvtarossal és a pedagodgiai asszisztensekkel.
Feladatai kiilonosen: A gazdasagi ugyekkel kapcsolatos teljes kori tgyintézés. Gazdasagi-

pénzigyi feladatok

Postazas

Az ellatmany felvétele minden hénapban és a szikséges eszkdzok
megvasarlasa, a szamlak 6sszegyljtése és elszamolas a Tankertilet felé.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan az iskola fenntartashoz sziikséges
eszk6zok, irodaszerek, butorok beszerzésérél gondoskodik, arajanlatot keér,
majd elkésziti a kiadasi kotelezettségvallalast, amelyet az Intézmény
vezetdjének alairasa utan a Tankerllet részére bekild engedélyezésre. Az
engedély megérkezése utan megrendeli az eszkozt, irodaszert, butorokat. A
targyi eszkozokrél aktivalasi jegyzokonyvet készit és azt megklldi a
Tankerilletnek.

A beérkez6 szamlakat bekuldi a Tankeruletnek.

A havonta beérkez6 kdzuzemi szamlakat — az intézményvezetd alairasa utan -
bekuldi a Tankeruletbe.

Az utazasi utalvany elkészitése és kiosztasa a dolgozdknak (minden év
marciusaban)

A pedagogusok utazasi koltségtéritésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
Palyazati elszamolasok elkészitésében egyluttmikddés a pedagdgusokkal.
Taboroztatassal kapcsolatos pénziigyek koordinalasa

Nyakkendd, fogaszati kiskonyv, jelvény stb. megrendelése, aranak beszedése

Minden héten a megadott postazasi napokon az Eszak-Budapesti Tankeriileti
Kozpont kihelyezett irodajaba a posta kézbesitése és a bejové posta
elhozatala.

Az Iskolan kivdli hivatalos tgyek intézése (Gl, Oktatasi Hivatal, stb.)

A postai levelek feladasa és az azzal jaro6 teljes korli adminisztraciés feladatok
ellatasa

(feladdjegyzék megirasa, levelek postara vitele, feladasa)

Adminisztracios feladatok

Az ebédbefizetéssel kapcsolatban

Az ebédlemondasok rogzitése az ebédbefizetd programban.

A napi lemondasok kinyomtatasa és atadasa a konyha felé.

Minden hé elején az ebédbefizetések Osszesitése, a befizetett adagok
lejelentése a konyhanak és az osztalyonkénti 6sszesités elkészitése és annak
atadasa az osztalyfénokok felé.

Minden hé elején az ebédkartyak elkészitése a befizetések alapjan és kiosztasa
a tanuldknak.
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Minden hét elején a GI-bél érkezd étlap kinyomtatasa és kiflggesztése a
gazdasagi irodanal és a portan.

Portas, takarité beosztas

Leltar

Selejtezés

Minden hé elején elkésziti a portas és takarité dolgozék (kézalkalmazott,
Nyugdijas Szovetkezeti dolgozék) munkaidd nyilvantartasanak tervét. Ho
végeén a jelenléti ivek alapjan elkésziti a teljesitésigazolast, amelyet a megadott
hataridére az intézményvezetd alairasa utan bejuttatja a Tankertletbe.

Minden ho végén a jelenléti iv alapjan elkésziti a kozalkalmazott portas, és a
takaritd kolléga kimutatasat a tuloraikrol és bejuttatja a TankerUletbe.

Az intézményi szakleltar és teremleltar elkészitése nyilvantartasa, vezetése

A gondnok atadja a selejtezésre vard eszkdzok listajat, amely alapjan elkésziti
a selejtezési javaslatot és megkildi azt a Tankeruletnek.

Iskolai rendezvények, vendégek fogadasa

Budapest, 202

Zaradék:

Kézremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében és a
belépbjegyek aranak dsszeszedésében (Szalagavaté, Futdonap, Gala, Ballagas,
Karacsonyi koncert stb.) a rendezvények lebonyolitadsaban.

Vendégek érkezésekor gondoskodik a sziikséges (asvanyviz, stb.)
Pedagogus, tanuldi kirandulasok megszervezése (szallasfoglalas, utazas
megszervezese)

............................................ intézményvezet6

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202
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............................................ munkavallalo

UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccevene. 1202...

Munkakori leiras

gazdasagi ugyekkel megbizott Ggyviteli dolgozo részére

Munkavallald neve: .

Munkakore: ugyviteli dolgozé
Beosztasa: technikai dolgozo
Alkalmazasi mindsége: kozalkalmazott
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankeruleti igazgaté Munkaltatéi jogkor
gyakorldja: ...l
intézmeényvezetd

Helyettesitésérol tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra
A munkakor betoltéséhez eldirt végzettség: Kdzépiskola/gimnazium,

szakkozépiskolai (technikumi) vagy gimnaziumi
érettségi bizonyitvany

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: ugyviteli dolgozé (technikai dolgozd)
Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

Kozvetlen felettese az intézményvezett

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megszintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb munkaltatoi jogkéroket a kinevezésben szerepld intézmény
mindenkori intézményvezetdje gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés elrendelése,
szabadsdag kiadasa).

Munkaideje: 40 6ra/hét hétfétél péntekig napi 8 éra
Altalanos feladatleiras
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A tanuldéi Ugyekkel foglalkozé Ugyviteli dolgozé alapveté feladata az iskola tanuldkkal
kapcsolatos Ugyviteli feladatainak intézése. Feladatait az intézményvezetd utasitasai alapjan
végzi. Egylttmikodik az iskolatitkarokkal, az igazgatohelyettesekkel, a pedagogusokkal, a
rendszergazdaval, a koényvtarossal és a pedagdgiai asszisztensekkel és a technikai
dolgozokkal.

Feladatai kiilondsen: A tanuloi Ugyekkel kapcsolatos tUgyintézés.
» Besegit az iskolatitkarnak a diakigazolvany tgyintézésébe
» Besegit az iskolatitkarnak a pedagogus igazolvany tgyintézésébe
+ Besegit az iskolai leltarral kapcsolatos feladatokba az intézményvezeté utasitasa
szerint
+ Besegit az iskolatitkarnak a tanul6i nyomtatvanyok rendelésébe, nyilvantartasaba
» Besegit a NETFIT mérés eredményeinek rogzitésébe
» Besegit a mérésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzésébe
* Besegit a felvételi vizsgakkal kapcsolatos szervezési, adatrogzitési feladatokba

» Besegit az beiratkozas (els8s, kilencedikes) Ugyintézésébe Egyéb feladatai: O Egyéb
feladatait a munkahelyi felettese és helyettesei utasitasa alapjan latja el. Szorosan
egyuttmikodik és segitségére van az iskolatitkaroknak.

Alairasi jogkore:
* postakodnyv
» tanuldi jogviszonyigazolas
» iskolalatogatasi igazolas
+ pedagdgus igazolvany

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
» feladatorientaltsag
* igényes munkavégzés
* megbizhatdsag
* 0nallé munkaveégzés

A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:
» Onallésag
» kooperacios készség
* rugalmassag
» terhelhet6ség
» tanulasi, fejlédési készség
* j6izlés, kulturalt beszéd és megjelenés
* min6éségi munkavégzés

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
» korrekt, naprakész adminisztracios tevékenység, rendezett irattar
* akdllsé partnerekkel és a kollégakkal j6 egyuttmiikddés kialakitasa
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Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezetd Zaradék:
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...

............................................ munkavallalo
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccevnne. 1202...

Munkakori leiras

...................................................... kertész részére

Munkavallalo neve: .

Munkakore: kertész

Beosztasa: technikai dolgozé

Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott

Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033

Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ... intézményvezetd
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elbirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint

Helyettesitésérol tartos tavollét

esetén gondoskodik: munkaltatéja Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkavégzés helye: 1048 Budapest, Borfesté utca 5-9. Heti munkaideje: 40  ora/

hét (06-14 6raig)

Altalanos rendelkezések:

A kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megszintetés, valamint az illetmény megallapitasa
kivételével a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.

A munkaban toltott idejérdl, munkaidd alatti munkahelyrél valo eltavozasrol és az évi rendes
megallapitott szabadsagabdl kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni. Plusz
munkadrait, azaz a napi, heti, havi térvényes munkaidét meghaladé tulmunkat (helyettesités,
tuléra) irdsban munkahelyi felettese rendeli el és igazolja.

Evi rendes szabadsaga kiadasat az intézmény vezetdje irasban engedélyezi.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellenérzéseét intézményvezetéje végzi. Munkavégzeés helye az
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium. Kdzalkalmazottat tavolléte
esetén a munkatarsai helyettesitik. Feladatai:

Feladatait az intézményvezet6 hatarozza meg.

A munkakoért betoltd alkalmazott elsédleges feladata és koételessége az intézmény kilsd
kdrnyezetében (munkaterilet) taldlhaté zoldfellletetek napi és alkalmi karbantartasa,
tisztantartasa, gondozasa. A kertész felelés a munkaterllete tisztasagaért, a ndvényzet
gondozottsagaért, az iskolaudvar esztétikus, rendezett allapotaért.
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Ehhez az alabbi feladatokat kell ellatni:

1.) Napi feladatok: O munkaterlletén az intézmény és létesitményeihez tartozo

zoldteriletek allapotanak rendszeres ellenérzése,

fakrol, bokrokrdl lehullott lomb, t6rétt agak dsszegyljtése,

szemét, hulladék dsszegyljtése,

a gyerekek testi épségére veszélyt jelenté anyagok eltavolitasa,

a balesetveszélyes meghibasodasok esetén értesiteni a gondnokot és az
intézményvezet6t,

a zOldterlletek gondozasa, apolasa, tisztan tartasa (gereblyézés, locsolas,

flnyirds, a gaz eltavolitasa a zodldterlletekrél, szegélyek és burkolatok
hézagaibdl, fal tévérél, vakondturasok, kutyak altal kikapart felliletek
helyreallitasa, stb.)

a facsemeték, bokrok torott, elszaradt againak eltavolitasa, nyesése, 0O
finyiras és a lenyirt hulladék 6sszegyiijtése.

2. ) Alkalmi vagy évszaktol fligqo feladatok:

A sbvény és fives terllet kiszaradt, kikopott részeinek pétlasa. Intézkedés
kezdeményezése a kiszaradt, elpusztult fak eltavolitasara és pétlasara.

A zoldterlletek locsolasa, megovasa a kiszaradastol.

Segédkezik az iskolai rendezvények el6készitésben (terem berendezés,
kellékek felszerelése, stb.)

Segit a belsd térben elhelyezett ndévények talajpotiasaban, atliltetésében. O A
tanitasi szlinetek ideje alatt ellatja, az iskolai homlokzaton, teraszon, folyosokon
elhelyezett névények gondozasat.

Télen - kerti munkak hianyaban - segit a gondnoknak: o a létesitmény elbterének,
udvaranak rendben tartasban (hoeltakaritas, sikossag-mentesités, tisztantartas,
sth.),

O

O

a kulsé-belsd karbantartasi feladatok ellatasaban, o egyéb
kisjavitasok elvégzésében,

sziukség esetén a kisbutorok és egyéb eszkdzok atrendezéseében,
pakolasaban, ho eltakaritasaban

3.) A kertészi feladatokkal osszefligqo feladatok ellatasi teriilete: O Az iskola bekeritett

udvaran belul azok a teruletek, amelyek nincsenek aszfalt, vagy beton burkolattal
ellatva.

A keritésen kivul a kerités kozvetlen kornyezete 1-1,5 m szélességben,
valamint az intézményhez tartozé parkos terulet.
Munkaidd alatt koteles sajat munkaterlletén tartézkodni. (Csak munkahelyi
feladatainak ellatasa céljabdl tartézkodhat a konyhan, portan, irodakban). O
Munkaid&ben torténd tavozasa elbtt egyeztetni kdteles a gondnokkal, vagy az
intézményvezetovel. O Munkahelyre beérkezését és tavozasat naponta az
Intézményben |év6 jelenléti iven koteles vezetni. O A gondnok
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feladatellatasanak akadalyoztatasa esetén a kdvetkezd feladatokat koteles
elvégezni:
a bejarat kdrnyezetének tisztan tartasa,
a bejarat el6tti és az udvari hulladékgyjté kosarak napi
uritése, a hulladéktarol6 konténer kilritésének biztositasa, a ho
eltakaritasa.

* Minden olyan jogszabalyba nem Utk6z8, a munkakdrrel szorosan nem 6sszefliggé,
de az iskola mikddésével kapcsolatos feladatok (pl.: iskolai rendezvényekre
el6épakolas, iskolai butorok pakolasa, stb.) elvégzése, amivel a gondon, ill. az
intézményvezet6 megbizza.

Kotelezettségei:

» Hivatali és szolgalati titkok megd&rzéséért blntetbjogi felelésséggel tartozik,

* a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyi elbirasokat betartani,

» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

* anyagilag felelés a nem Kkoriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért,

« az intézmény vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtétele az intézményvezetének

Feleléssége:

+ felel6s a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért,

* az el6irasok, valamint a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasok
betartasaért, 0 anyagilag és erkolcsileg felel a kezelésére bizott eszkdzokért,
szerszamokért és anyagokért.

Felelosségre vonhato:

o A munkakéri feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld szinvonald,
hanyag és hianyos ellatasaért, az elvégzésuk elmulasztasaért,
a munkavédelmi és munkafegyelmi szabalyok megszegéséeért,
a vezetOi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért, o az intézmény érdekeit
sértd tevékenységert.

Jogai:
* a dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az
intézményvezetének,
+ tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
intézményvezetd
Zaradék:
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezdnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

............................................ munkavallalé
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccevnne. 1202...

Munkakori leiras

...................................................... takaritd részére

Munkavallalo neve: .

Munkakore: takaritd
Beosztasa: technikai dolgozé
Alkalmazasi minésége: kdzalkalmazott
Munkaltatoé neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankertleti igazgaté Munkaltatoéi jogkor
gyakorldja: ...

intézményvezet6
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elbirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérdl tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja

Munkavégzés helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint el6zetes értesitésre az
Eszak-Budapesti Tanker{ileti Kézponthoz tartozé intézmények telephelyei

I. Altalanos rész

Ala- és folérendeltségi viszony:

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megszlintetés, bérmegallapitas,
az Eszak Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatéja gyakorolja, a kézalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb munkaltatéi jogkdrdket a kinevezésben szerepld intézmény
igazgatoja gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés elrendelése).

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra, a kinevezésben szereplé intézmény munkarendjéhez
igazodo beosztasban.

Il. Képzettséqgi eléfeltételek

Iskolai végzettsége: ...........coveiiiiiiinnn. Szakképzettsége:

Ill. A munkakor jellemzdi

Célja: az iskola épuletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

1. Feladata az intézmény tipusatdl és beosztastol fliiggben:
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A tornaterem és a tornateremhez tartozé helyiségek, mellékhelyiségek, az ebédiében talalhatd
asztalok, egyéb helyiségek takaritasa.

Naponta:

a)
]

O

O
O

O

A munkaterlletéhez tartozé mellékhelyiségek folyamatos tisztan tartasa, soprés,
felmosas, fertétlenitd lemosas, tukrok, mosddkagylok tisztitasa.

A szemetes edények kilritése, szlikség esetén fertétlenitése.
Naponta tobbszor szukséges ellenérizni a tisztasagot.

Napi munkaja végeztével koételes meggy6z8dni, hogy az ablakok, ajtok, irodak,
egyébként zarva tartott helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat kételes a portan leadni.

b.) O Atornaterem, a tornatermi 6lt6z6k, el6terek, testneveld tanari felsoprése, felmosasa.
O A tornatermi mellékhelyiségek folyamatos tisztan tartasa, soprés, felmosas, fertétlenité
lemosas, tukrok, mosdokagylok tisztitasa.

A szemetes edények kilritése, sziikség esetén fertétlenitése. c.)

Az |. és a Il. emeleten talalhaté mellékhelyiségek folyamatos tisztan tartasa, soprés,
felmosas, fertétlenitd lemosas, tukrok, mosdokagylok tisztitasa.

A szemetes edények kilritése, szlikség esetén fert6tlenitése.
Naponta tébbszor szikséges ellenérizni a tisztasagot. d.)

- A konyvtar és a kdnyvtar el6tti folyosd padozatanak felsdprése, felmosasa. Portalanitas.
e.)

A galéria padozatanak felséprése, felmosasa.
A szemetes edények kilritése, szikség esetén fertbtlenitése. f.)

Az ebédl6ben talalhaté asztalok lemosasa, letorlése.

Hetente:

O

o [ o |

O

Kéztorlék, tortlkozok, teritbk mosasa.

A padok és asztalok nyitott belsejének kimosasa, pokhaldézas minden helyiségben.
A szbényegek kiporszivozasa az irodakban.

A szemetes edények fertbtlenitése.

Az oktatashoz tartozé helyiségekben talalhato cserepes viragok gondozasa.
Csempézett felliletek tisztitasa.

Havonta:

O
O
O

Szekrények, radiatorok lemosasa.
A tisztitoszerek, munkahoz sziikséges fogydeszkdzok vételezése.

Ablaktisztitds (szlkség esetén), ajtok lemosasa, folyosdi csempézett illetve falfellletek
lemosasa.

Negyedévente: 0 Minden szlnetben (8szi, téli, tavaszi, nyari)

nagytakaritas.
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A nagytakaritds fogalmaba tartozik: flggdnycsere, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padlézat felmosasa.

Az ablak fellletek belsé tisztitdsa a szennyezettségtél figgbéen folyamatosan. Figyelje és
jelezze a fuggodnydk tisztasagi allapotat.

Nvari szinetben O Részt vesz a

nagytakaritasban.

A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggonycsere, ajtok lemosasa, padlézat felséprése,
felmosasa.

Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszeflggb egyeb oktatason. Az élet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és
tartania.

A felsorolt feladatokon tulmenéen koteles elvégezni minden olyan munkat, amely
szlkségszerliségbdl addédnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakoérébe tartozik.

2. Altalanos kévetelmények:

0 A munkavégzes teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitdszer és kabitd hatasu gyoégyszer befolyasatdl mentesen
koteles végezni munkajat.

O Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkdzt csak az igazgaté illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épuletbdl kivinni.

0 Maganugyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

0 Dohanyzas az intézmény terlletén nem lehetséges.

3. Anyagi felel6sség:

O Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan (gyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelésséget vallal.

O Az iskolaépllettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

O Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozOket az arra Kkijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

4.A munkakérbdl adédoé munkakapcesolata: Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozéival,
illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban Ilév6 egyéb szervezetekkel azok
képviselbivel.

Budapest, 202... ...
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............................................ intézményvezetd Zaradék:
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

............................................ munkavallalo
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UJPESTI CSOKONAI VITEZ MIHALY
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

/1048 Budapest Bérfestd u. 5-9. Tel: 1/380-7170, e-mail: csvmgtitkar @gmail.com, www. csvmg.hu
OM azonositd: 034877 Tankeriileti kad: BN4101

Ikt.sz.: klik034877001/...........ccevnne. 1202...

Munkakori leiras

...................................................... kisegit6 dolgozé részeére

Munkavallalo neve: .

Munkakore: kisegité dolgozo
Beosztasa: technikai dolgozé
Alkalmazasi mindsége: kozalkalmazott
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Munkaltaté cime: 1033
Budapest, F6 tér 1.
Kinevezési jogkor gyakorléja: tankertleti igazgaté Munkaltatoéi jogkor
gyakorldja: ...

intézmeényvezetd
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi elbirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: beosztas szerint
Helyettesitésérol tartos tavollét
esetén gondoskodik: munkaltatéja
Munkahelye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly

Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkavégzés helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint el6zetes értesitésre az
Eszak-Budapesti Tankeruleti Kézponthoz tartozé intézmények telephelyei.

Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Ala- és folérendeltségi viszony:

A munkaltatéi jogokat: kdzalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas,
az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgaté gyakorolja, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggb egyéb munkaltatdi jogkdroket a kinevezésben szerepld intézmény igazgatoja
gyakorolja ( pl. rendkivili munkavégzés elrendelése).

Evi rendes szabadsaga kiadasat az intézmény vezetdje irasban engedélyezi.

Munkaja koézvetlen iranyitasat, ellenbérzését intézményvezetbje végzi. Kdzalkalmazottat
tavolléte esetén a munkatarsai helyettesitik.

Il. Képzettséqi eléfeltételek

Iskolai végzettsége: alapfoku végzettség (8 altalanos) Szakképzettsége:

IIl. A munkakor jellemzéi
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Feladatait az intézmeényvezet6 hatarozza meg.

A munkakort betoltd alkalmazott elsédleges feladata és kotelessége az intézmény
szolgaltatasanak zavartalan mikodéséhez, az Uzemeltetéshez szikséges targyi feltételek
biztositasa, 6rkddés az intézmény vagyona felett.

Ehhez az alabbi feladatokat kell ellatnia:

Rendszeresen ellenérzi az épllet, az udvar miszaki allapotat, tisztasagat. A
rendellenességeket megszinteti, vagy megszintetésikrél gondoskodik. Az
udvar rendben tartdsaban, karbantartasaban egyuttmikodik a kertésszel, a
feladatot k6zosen latjak el.

A kulénféle méréorak (gaz, villany, viz) allasainak leolvasasanal jelen van.
Jatszotéri eszkozokkel kapcsolatos napi feladatok: az udvaron telepitett
jatszétéri eszkdzok napi ellenérzési és karbantartasi feladatait elvégzi és
dokumentalja a ,jatszotéri eszk6zok karbantartasi és ellenérzési tervében”
leirtak szerint.

A telepitett jatszétéri eszk6zok operativ és éves ellenérzését, karbantartasat
végzo vallalkozo helyszinen készitett munkalapjaban leirtak /kiilénés tekintettel
az eszkozok megfelelésségére, ill. nem megfelelésségére vonatkozé
megallapitasokat/ alairasaval ellatva tudomasul veszi az abban leirt helyszini,
napi karbantartasi feladatokat, haladéktalanul elvégzi, nem megfelel6
jatszéeszk6z hasznalatanak megakadalyozasardl [fizikailag megfeleld
elkeritéssel szoban és irasban az intézményvezetd felé/ azonnal gondoskodik.

A gyerekek altal elhagyott holmit az erre kijeldlt helyen gydijti. Kérésre bemutatja
a szuléknek és a gyerekeknek.

Az épulet homlokzatara kitlizott zaszIok allapotat figyelemmel kiséri, szikség
esetén gondoskodik a zaszIdk tisztitasarol és cserejérol.

Karbantartasi feladatok:

Rendszeresen ellenérzi és szikség szerint javitja az épuletben, felszerelési
targyakban észlelt meghibasodasokat.

Naponta ellenérzi a portan elhelyezett hibajelentd fluzetben leirt hibakat,
surgd6sseégi sorrendben a munkat elvégzi. Minden olyan apré javitas elvégzése
kotelessége, amihez kuldnodsebb szakipari ismeret nem szikséges, illetve nem
jar nagyobb baleseti kockazattal. Elektromos szerel6i munkat nem végezhet,
de gondoskodnia kell a veszélyes terilet azonnali lezarasardl, ill. szakember
azonnali értesitésérél.

Azokat a hibakat, amelyeket nem tud kijavitani, koteles jelezni a gondnoknak,
aki bejelenteni az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Miiszaki Osztalyanak.
O Balesetveszélyt jelentd hibak esetén — az el6z6eken kivil — az
intézményvezetét azonnal értesiti — a terllet lezarasardl és az azonnali
beavatkozast igényl§ intézkedéseket azonnal elvégzi.

Egyéb feladatok:
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A munkavédelmi el6add altal meghatarozott idépontban munkavédelmi
oktatason koteles részt venni.

Rendszeresen részt vesz az iskola munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart
hianyossagokat a lehetéségekhez képest azonnal javitja.

Feladata kiilén szabalyban megjeldlt id6pontokban, negyedévente ellenérzi az
éplletben taldlhatd tlzoltokészilékek kijeldlt helyen valé meglétét és
elhelyezését, a miikddtetd szerkezet sértetlenségét biztosité plomba allapotat,
a tlzcsap szekrényének tisztasagat, a tlizcsapok hozzaférhetéségét és
akadalymentességét. Ellen6rzéseirdl kimutatast vezet, amit munkahelyi
felettesének bemutat. Ellenérzése soran figyeli a menekulési utvonalat és
egyéb, a tlzvédelemmel kapcsolatos jeldlések meglétét, sértetlen allapotat,
elhelyezését. A hianyossagokrdl értesiti munkahelyi felettesét, gondoskodik a
szilkséges jelek potlasardl.

Segit a tisztasagi anyagok (WC-papir, kéztorl6, folyékony szappan)
megrendelésének Osszeallitasaban. Szallitélevél alapjan atveszi a
tisztitdszereket és elhelyezi a tisztitészer-raktarban.

A szorgalmi id6 végén az intézmény vezetdjével egyeztet a tanuldi butorzat
egyik tanterembdl a masikba térténé atpakolasarol. Szorgalmi idészakban
(szeptember-junius) segit a pedagdgusoknak az oktatashoz szukséges
eszk6zok felszerelésében (tablak, polcok, fogasok, stb.) a tantermi butorok
atpakolasaban.

Biztositja az iskola zoldterlletének apolasahoz a targyi feltételeket. (flnyiro,
benzin, szerszamok)

A tanév soran elhasznalddott vagyontargyak selejtezéséhez javaslatot készit,
a selejtezés napjara az eszkdzOket egy helyre Osszekésziti, a selejtezés
lebonyolitasakor a selejtezési bizottsagban részt vesz.

Kdzremilkodik a leltarozasban.

A karbantartasi és felujitasi munkakat végzé kivitelezd vallalkozék fogadasa,
eligazitasa.

Az éves nyari vizes, elektromos, flitéskarbantartasokhoz a hibalistat elkésziti.
0 Az épllet riasztérendszer mikodoképessegenek ellenbrzése, riasztas esetén
a tavfelligyeleti rendszer hivasainak fogadasa.

Esetleges rendkiviili feladatok:

Helyettesités, betegség, szabadnap, rendezvények esetén az intézmény
zavartalan mikodése miatt koteles kilon utasitasra helyettesitést ellatni.

Téli id6szakban a kertésszel kozOsen eltakarita a havat, Ugyelve a
balesetveszély elharitasara.

Minden olyan jogszabalyba nem 0tk6z6, a munkakdrrel szorosan nem
Osszefliggb, de az iskola mikoddésével kapcsolatos feladatok (iskolai
rendezvényekre elépakolas, iskolai butorok pakolasa, stb.) elvégzése, amivel
munkahelyi felettese megbizza.
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* Heti pihenénapok egyik napjan rendkivili esetekben az intézményvezetd

elbzetes egyeztetést kovetben értesités alapjan — munkavégzésre
berendelheti. Egyebek: munkaid6 alatt koteles sajat munkaterlletén
tartozkodni.

Kotelezettségei:

» A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért blntetéjogi felelésséggel tartozik,

* A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséglgyi elbirasokat
betartani,

+ Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

* Anyagilag felel6s a nem kérultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért,

* Az intézmény vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtétele az intézmény vezetbjének

A munkakorbol adédo felelosségek:

» Felel6s a munkakori leirasban szerepl6 feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért.

* Felel6s a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
0 Anyagilag és erkolcsileg felel a kezelésére bizott eszk6zokért, szerszamokért
és anyagokért. Jogai:

» tovabbi jogait a Kijt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

A munkakorbdl adédé munkakapcsolata:

* Munkaja soran szorosan egyuttmikodik a gondnokkal és a kertésszel, segiti
munkajukat.

* Munkakapcsolatban van, egylttm(ikddik az intézmény dolgozéival, illetve az
intézménnyel gazdasagi viszonyban lév6 egyéb szervezetekkel azok
képviselbivel.

Budapest, 202... ...

............................................ intézményvezet6

Zaradék:

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kdtelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202... ...
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............................................ munkavallalo
A tanitasi orak, orakozi szinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviuli esetben (intézményvezetdi
engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik.

A tanitasi 6rak engedély nélklli latogatasara csak az intézmeény vezet6i és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmeényvezetd
adhat engedeélyt. A tanitasi orak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az intézményvezetd tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettesek altal
elére engedélyezett id6pontban és mdodon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az drakdzi szlnetek rendjét az Ugyeleti rend szerint beosztott pedagdgusok
feligyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sztinet kozbeiktatasa nélkill is tarthatok, de csak

dolgozatiras esetén, vagy egyéb rendkivuli esetben.

1.35 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1.35.1 Altalanos alapelvek

Az iskola épuletében az alkoholfogyasztas és a dohanyzas tilos!

Az épllet zarasardl, ill. nyitasardl a portas gondoskodik. A terembérlék a Gazdasagi
Intézménnyel kotott szerz6désben foglaltak szerint vehetik igénybe az épuletet. Az
iskolai és kerlleti tarsadalmi rendezvények esetében az iskolavezetés utasitasai
alapjan kell eljarni.

Iskolank pedagdgusai és dolgozdi — az intézmény nyitvatartasi ideje alatt— tanitasi idén

kivul is barmikor beléphetnek az éplletbe, am ezt a portai Ugyeleti napléba be kell irni.
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Az iskola épuletébdl az iskola tulajdonat képez6 felszerelést, eszkdzt kivinni, csak az
intézményvezetd kulon engedélyével, atvételi elismervénnyel lehet.

A nagytakaritasi munkak soran, valamint a karbantartasi id6szakban a helyiségek
felszerelési targyait, minden eszkozt biztonsagos helyen elzarva kell tarolni.

A helyiségeket csak rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni.

Az éplletben, a felszerelési targyakban, eszkdzokben a gondatlansagbdl okozott kart
a karokozonak meg kell téritenie.

Az intézmény helyiségeinek kulcsat tanuld csak engedéllyel kaphatja meg.

A kulcsatvételi fuzetbe olvashatdan, pontosan be kell irni, hogy ki, melyik kulcsot vitte

el.

1.35.2 Sporttal 6sszefuggd helyiségek

Rendeltetésszer(i hasznalatért kozvetlenltl a mindenkori testneveld tanar a felel6s.
1.35.2.1 Tornaterem:

Felugyelet nélkdl tanuldé nem tartézkodhat bent, ill. a sporteszkd6zoket nem
hasznalhatja.

Tornacipd hasznalata kételezd, még a felmentett tanuldknak is.

Az iskola tanuldin kivul idegen személy csak szervezetten és kizardlag az
iskolavezetés engedélyével, ill. a Gazdasagi Intézménnyel kotott elbzetes irasbeli
megallapodasa alapjan sportolhat.

A sporteszk6zOk mozgatasat, csak a kijelolt tanuldk végezhetik a testneveld tanar
jelenlétében. A tornaterem, a szertar, az 0lt6zOk és a sporteszk6zdk hasznalata utan
a hasznalo koteles az eredeti rendet visszaallitani.

A tornatermet hasznal6 személyek fokozottan ugyeljenek a munkavédelmi szabalyok
betartasara!

1.35.2.2 Sportpalyak:

Csak sportcipdben lehet hasznalni.
Az udvari sportfelszerelésekért illetve rendeltetésszer(i hasznalatukért a mindenkori

testnevel6 tanar a felel6s.
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1.35.3 Médiatar (kdnyvtar, studio)
1.35.3.1 Konyvtar:

A koényvtarat minden beiratkozott olvasé hasznalhatja - az ajton kifliggesztett -
nyitvatartasi idejében. A pedagdgusok a nyitvatartasi idén kivll is fordulhatnak
kéréssel az iskolai kdnyvtaroshoz.
A koényvtar hasznalati rendjét a konyvtari SZMSZ tartalmazza, amely fellelhetd a
konyvtarban, és az SZMSZ mellékletét képezi.
1.35.3.2 Studio:

Iranyitasat megbizott pedagodgus latja el. Tevékenységi kore a studid funkcidjabol
eredben tobbiranyu:
auditiv ismerethordozok tarolasa, masolasa archivalasa
az intézmény hangositasa

A studidban - kommunikacids jellege miatt - szigoru biztonsagi rendszabalyok
betartasa szUkséges.

A megbizott pedagdguson kivul idegen személyek kizardlag az iskolavezetés
engedélyével tartézkodhatnak a helyiségben.
Tanulé a studidban csak rendkivuli esetben, elézetes engedéllyel tartozkodhat.

1.35.4 Olt6z6 szekrények

Személyzeti:
Intézményunk dolgozoi részére a tanari szobaban 0Oltozdszekrények allnak
rendelkezésre.

Tanuloi:

Tanuldink személyes holmijukat j6l zarhatoé szekrényekben taroljak.

Az 6ltoz6szekrényeket a fels6- és kdzépiskolai tagozaton zarva kell tartani.
1.35.5 Szaktantermek

Bizonyos szakmai targyak specialis elsajatitasara szolgalé termek. A szaktanterem

felszereléséért, a teremfelelés pedagogus leltarilag felelbs.
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Rendeltetésszerl hasznalatat a benne tanité szaktanarok biztositjak. A szaktanterem
allanddan zarva van, az orat tarté szaktanar nyitja €s engedi be a tanulokat és 6 zarja
ora utan a termet, gondoskodva arrol, hogy a teremben az eredeti rend maradjon.
Szaktantermi letéti konyvallomany hasznalatat a szaktanarok szabalyozzak a
munkakozosség megallapodasa alapjan.

Fokozottan érvényesuljon a hasznalatban a munkavédelmi és tlzvédelmi
rendszabalyok betartasa.

1.355.1 Kémia szertar

Kisérleti feladatok el6készitésére szolgald terem.

Mikodtetéséért a mindenkori kémiatanarok felelnek kozvetlendl és betartjak, ill.
betartatjak a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Tanulé tanari felugyelet nélkul még szinetben sem tartézkodhat a szertarban.

A felszereléseket csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.
1.35.6 Tantermek

Tantermekben levé szekrények hasznalatarél az osztaly az osztalyfénokkel egyutt
dont.

1.35.7 EbedIb

A mindenkori étkezés céljara szolgalé terem, amely funkcionalisan tébb részbdl all
(étterem, konyha).

Kizarolag étkezés céljara szolgal, de alkalmanként az iskolavezetés mas célra is
engedélyezheti a hasznalatat.

Az étkezés csoportosan vagy onkiszolgald rendszerben torténik.

Az ebédlbi viselkedés szabalyait az EbédI6i rend tartalmazza. Ez Hazirendlinkben
talalhato, és minden tanév elején felllvizsgaljuk, nyilvanossagra hozzuk.

Felnétt dolgozdink részére fenntartott asztalhoz tanulé nem ulhet.

1.35.8 Karbantartdé mihely:

110



e A Kkarbantart6 mihelybe csak a karbantartok, és a gondnok, valamint az
iskolavezet6ség tagjai Iéphetnek be. Munkavégzés céljabol csak a karbantartok
tartozkodhatnak bent.

1.36 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé és egyéb szabalyok
Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e a kozosseégi tulajdon védelméeért, allapotanak megdérzéséeért
e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodaseért
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd
tanitasi érakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus fellgyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek hasznalatanak rendjét a hazirendhez tartalmazza,
amely betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat és
osztalytermeket zarni kell. A szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tarto
pedagogusok feladata. Az Uresen hagyott osztalytermek zarasa nap kozben illetve a
tanitasi 6rak utan a hetesek feladata.

A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézmeényvezet6-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

1.36.1 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
terlletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézmeénybe Ilatogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos!

Az intézmény munkavallal6i, az intézmeényben tartézkodo vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérél szold (Az 1999. évi XLII. térvény a
nemdohanyzok védelmérdl.) torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaert felelés személy az intézmeény
munkavédelmi felelése.

1.36.2 A tanuldbalesetek és a munkahelyi balesetek megel6zésével kapcsolatos

feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tajékoztatdo soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok/szulleik alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldékkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévé tanulok szamara paotldlag
kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kllén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara

minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kozott végeznek
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valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkaveégzeés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tortend
megkuldését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelés és az
iskolatitkar vegzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése.

A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetbjének feladata. A
tajekoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalék alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozOoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat.

A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegl pedagdgiai eszk6zok a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

1.37 A kozosségi szolgalat eljarasrendje a gimnaziumi tagozaton
A kdznevelési torvény értelmében ,az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele

Otven Ora k6zosségi szolgalat elvégzésének igazolasa” Az iskolai kdzOsségi szolgalat
egy szervezett keretek kozott végzett tevékenység, amely a helyi kozosség érdekeit
szolgalja, mikdzben biztositja a résztvevék személyes fejl6dését és tanulasat is.

llyen tevékenység lehet példaul a szomszédos évoda rozsdas keritésének
lefestése, udvari jatékainak rendbehozatala, segitségnyujtas raszoruldknak, musor,
beszélgetés egy id6sek otthonaban vagy gyermekotthonban, kérhazi jatszohaz
szervezése beteg gyerekek szamara, az iskola kornyezetének gondozasa, karacsonyi

ajandékgylijté akcid, ruha és élelmiszergyljtés, korrepetalas stb.
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A kOzOsségi szolgalat végzésének igazolasat el6szor a 2016. januar 1-je utan
megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkdvetelni.

A tanuldinknak tanitasi idén kivul 0sszesen 50 oraban kell anyagi érdektdl
flggetlen, szervezett keretek kdzott folytatott, egyéni vagy csoportos, a kozosség javat
szolgalo tevékenységet végezni, a 9—11. évfolyamon lehetéség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva. A kozosségi szolgalati tevékenységet az iskola szervezi meg.

Egyuttmikodési megallapodast kot a fogadd szervezetekkel, vezeti a
dokumentaciot, felkésziti a diakokat és segit az elvégzett munka feldolgozasaban. A
k6zdsségi szolgalat tandrai keretek kdzott nem, csak ,szabadidében” végezhetd, igy
ilyen indokkal a diak nem menthetd fel a masnapi szamonkérések alol. Tanuldink
lehet6ség szerint a lakhelyukon végeznek kozosségi munkat.

1.38 A tanitasi éran kivili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei,

szikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran
kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tandran kivali 6rarendben, terembeosztassal
egyutt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéul szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezetbk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetbit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok
id6épontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanuldok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetéseét,
megszervezéset és muikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, 6nfejlesztd tevékenységre.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziltségi
pedagodgusok vagy kulsd szakemberek végzik az intézmeényvezetd engedélyével.

Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szbbeli utasitasoknak
megfelel6 oltézékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését, a tehetséggondozast célozza. A tanuldk iskolai, kerlleti, févarosi, és
orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezéseért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd-helyettesek
felelGsek.

A felzarkédztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezet6
altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara (kérusa) sajatos diakkorként muikodik, vezetbje az
intézményvezetd altal megbizott kérusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, és Kkeruleti kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, meghatarozott idében — a
rendkivuli eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

A Csokonai Klub (iskolai klub) az iskolai diakonkormanyzat szervezésében
muakodik. A klub szervezésében részt vesz a diakdnkormanyzat tevékenységét
patronalé pedagdgus. A klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint
nyujt szérakozasi és kulturalodasi lehetéséget diakjainknak.

A Lépcsbhaz Galériaban havi/kéthavi gyakorisaggal kiléonbdz6 jellegi kiallitasok
megrendezésére kerul sor az iskola diakjainak vagy dolgozdinak alkotasaibal.
Tevékenységének iranyitasa az intézményvezetd altal megbizott pedagogus feladata.

Mozi latogatas/szinhazlatogatas keretében a tanuldk kulsé programon vehetnek
részt iskolai szervezésben, tanitasi id6ben. Lehetéség szerint olyan
filmeket/szindarabokat kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy
muivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon, vagy az
osztalyfénoki o6ran kdézbsen megbeszélve tanulsagokkal szolgédljanak a tanuldk
szamara. A mozi latogatasok, szinhazlatogatasok onkdltségesek.

Szervezett kilfdldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyulhetnek a tanult

idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
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kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl. Kulfoldi utazasok
az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a szuldk
hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezet6i utasitasban kell szabalyozni. A
tanulmanyi kirandulasok a tanulok szamara onkoltségesek.

1.39 A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

« tanévnyito, tanévzaro értekezlet

« félévi értekezlet

« félévi és év végi osztalyozo értekezlet

+ tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
» rendkivuli értekezletek (szlikség szerint)

Rendkivuli nevelbtestlleti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabadl,
ha azt a nevelbtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
intézményvezetdje szukségesnek latja.

A nevelbtestilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv készul az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezet§ személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestilet egy-egy osztalykdzésség tanulmanyi munkajanak,
magatartasanak, szorgalmanak elemzését, értékelését (osztalyozéd értekezletek) az
osztalyk6zdsségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelbtestulet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitod

pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
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osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabal.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlf6sége esetén az intézményvezet6 szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

A tanév elején tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzard eértekezletre kerll sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban
— osztalyozo értekezletet tart a nevelbtestulet.

Ha a nevel6testulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kozosség keépviselbit is. A nevelbtestuleti
értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben
— az intézményvezetd adhat felmentést.

1.40 A pedagogusok és a pedagégus munkat kozvetleniil segité munkatarsak
jutalmazasanak szempontjai
A jutalmazas (amennyiben erre mdéd van) szempontrendszerét a

munkakozosségek, a kozalkalmazotti tanacs és a reprezentativ szakszervezet
kézremikodésével késziteti el az iskola intézményvezetfije.

A jutalom odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intézmény
rendelkezésére all6 keretet differencidltan —minden alkalommal ismertetett
szempontok szerint osztja szét az iskola intézményvezetdje.

Altalanos elvként a kiemelt munkavégzésért adhaté jutalmat (ha van ilyen) a
pedagogus életpalya modell jogszabalyban rogzitett minésitési eljarasai alapjan

elkészitett bels6 értékelési rendszerink szempontjai alapjan kapjak a munkavallalok.
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Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
1.41 Az iskolakozosség
Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek, az alapitvany

elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 0sszessége.

1.41.1 A munkavallaléi kozOsség

Az iskola nevelbtestuletebdl és az intézmeénynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ dolgozokbal all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6k
segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
* szakmai munkakozosseégek
* szuléi munkakozosseég
* intézményi tanacs
» didkdnkormanyzat
+ osztalykdzosségek

1.41.2 A Szul6i Munkakdzosség

Az iskolaban mikddé szul6i szervezet a Szuldéi Munkakdzdsség (a tovabbiakban:

SZMK). dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
» sajat szervezeti és mikodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

* a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szul6i munkakdzosség
elndke, tisztségviseldi)

* aszul6i munkakozosseég tevekenységének szervezése

+ sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd, vagy az

altala megbizott pedagdgus koordinalja Az SZMK vezetbségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelbs.

1.41.3 Az intézményi tanacs
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Az Nkt. 73. §-anak (4) bekezdése alapjan az iskolaban a helyi ko6z6sségek
érdekeinek képviseletére megalakult az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
és Gimnazium Intézményi Tanacsa.

Az intézményi tanacs a szuldk, a nevelbtestulet és az intézmény székhelye
szerinti telepulési 6nkormanyzat egy-egy delegaltjabdl all.

Az intézményi tanacs
a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan

a feladat ellatasara,
d) elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével

azonos telepulésen lakik,

e) ugyrend alapjan mikodik, az Ggyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott Ugyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésébb az elfogadast kovetd tizenotddik napon megkuldi a hivatalnak
jévahagyasra,

f) Ggyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetbéen az intézményi
tanacsot

a hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs képviseletét az elnok latja el.
Az intézményi tanacs az iskola mikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat

létre.
Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
muikodéseérdl az intézmeényi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos

allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

1.41.4 A diakonkormanyzat
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A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6
szervezete. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelésioktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kerdésben.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodeési szabalyzata szerint mikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mdédjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakdnkormanyzat
késziti el és a nevelbtestllet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak
szervezeti és mikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
diakonkormanyzati vezet? illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységeét a diakmozgalmat segit6é tanar tamogatja és
fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az intézményvezetd
biz meg hatarozott, legfoliebb o6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkodzgyullést tart,
melynek dsszehivasat a diakdbnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés
napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé
muikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az intézményvezetb-helyettessel valé egyeztetés utan —
jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni

« az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott
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+ a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt

« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdok felhasznalasakor

» A Pedagodgiai program, valamint

» a Hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény
intézményvezetdje felelbs. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll
az intézmény nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6
kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

1.41.5 Az osztalykdzossegek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:
» az osztaly diakbizottsaganak és képviselbjének megvalasztasa
* kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba

+ dontés az osztaly bellgyeiben

Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfénok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva —
az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

* EgyuttmUkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulékozosseg
kialakulasat.

* Seqiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* MinGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelbtestulet elé terjeszti.

» SzUl6i értekezletet tart.
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 Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: elektronikus napld
vezetése, ellen6rzése, félévi és év veégi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,
hianyzasok igazolasa.

 Segqiti €és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

+ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvedelmi felelésével.

» Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran kivlli tevékenységek szervezéseében.
0 Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

« Orat latogathat az osztalyban.
1.42 A szilék, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

1.42.1 Szulbi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két szlil6i értekezletet tart. Ezen tul, a felmerllé problémak megoldasa
céljabol, az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a sziul6i munkakozdsség elndke
rendkivili sz0l6i értekezletet Osszehivasat kezdeményezheti. Osszevont sziil6i
értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

1.42.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban — legalabb ketté alkalommal tart fogadddérat. A fogaddorak idétartama
legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikerult minden szulével megbeszélést
folytatnia, a fogaddora id6tartama az intézményvezetd dontése alapjan
meghosszabbithato.

Amennyiben a szul6, gondvisel6 a fogadooran kivali idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivlli eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.
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A szul6i értekezletek illetve a fogadoorak latogatottsagat rogziteni kell. A
szaktanarok és osztalyfénokok a szllbi értekezletek illetve a fogadddrak utan a
latogatottsagra vonatkozd név szerinti adatokat az iskolatitkarhoz eljuttatjak.

1.42.3 A szulbk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo
bevezetése utan az elektronikus napld vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettséglknek. A szllével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus
naplé révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyféndk az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus napld
alapjan vagy elektronikus levél utjan értesiti a szll6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfébnok az elektronikus
naplé utjan tajékoztatja a szul6ket a fogadoorak, a szulbi ertekezletek idépontjardl és
mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény el6tt.

A szil6k tajékoztatasa hagyomanyos mddon, az ellenérzé konyv, tajékoztatod
flzet illetve levél utjan is torténhet. A torvény rendelkezése alapjan a félévi és az év
végi bizonyitvany esetében kotelezéen.

1.42.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden
targybdl legaldbb a targy heti éraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napléellenérzéskor torténik.

Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan ket
(lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli

szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 tanitasi napon belul el kell végezni, a
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dolgozatokat ki kell osztani. A hatarid6 elmulasztasa esetén a tanulé donthet arrdl,
hogy kéri-e az osztalyzat bejegyzését.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos blntetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratél vagy a dontés
hozojatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehet6ésége van arra, hogy az intézményvezetdi titkarsagon
keresztul kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az intézményvezet6hoz irasban eljuttassa,
ezekre 30 napon belll valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A kérdést, felvetést,
észrevetelt irasban kell benyujtani és ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott
eljarast az intézményvezetd elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet
bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelbtestulet szUkség szerinti gyakorisaggal
iskolagyulésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyulésen részt vesznek az iskola
tanarai is.

1.43 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

. szakmai alapdokumentum
. pedagogiai program
. szervezeti €és mikodési szabalyzat O hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban
szabadon megtekintheték, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében - az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
és szulei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk
(elektronikus vagy papir formaban).

1.44 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi

ellatasat biztositd szervezettel
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Az iskola-egészségugyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségugyi
szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetbje biztositia az alabbi
személyekkel:

. az iskolaorvos
. az iskolai védénok

1.44.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazoé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szold
26/1998. (1X.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos az iskolai védénd kozremikodésen keresztlul elvégzi a hatalyos
torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségugyi
fellgyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvos
munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetbjével. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kiflggeszti a tanari szobaban. A szll6ket az osztalyfénok tajékoztatia a
szlrévizsgalatok idépontjaral.

1.44.2 Az iskolai védoné feladatai

A véddéné munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal.
El6seqiti az iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok utemezéseét.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon
valé megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6
ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véddénd SZ0oros munkakapcsolatot tart fenn az

intézmeény intézményvezetd-helyetteseivel.

* Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, elbadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

* Heti két 6raban tanacsadast tart az iskola didkjai szamara.
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* Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

*Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdésagokkal.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetbje inditson eljarast rendszeres vagy rendkivali gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

1.44.3 Hivatali kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitdsanak érdekében az iskola

Iskolavezet6ségenek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd

intézményekkel:
. a fenntartéval
. az Onkormanyzati Képvisel6testilettel és Polgarmesteri Hivatallal
. a Kormanyhivatallal
. a kéznevelési intézmények vezetbivel
. a Nevelési Tanacsadoval
. a gyermek és ifjusagvédelmi szolgalatokkal

A munkakapcsolat megszervezéséeért, iranyitasaért az intézményvezet6 a

felelOs.
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1.44.4 Egyéb kapcsolatok

Az eredményes oktatd és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn szamos intézménnyel, szervezettel, gazdalkodoval.
Ezek listaja évente valtozhat.
Az alabbi szakmai kapcsolatok kiemelt jelent6séggel birnak iskolank szamara:

0 Mesterségek Iskolaja Alapitvany.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felel6s: intézmeényvezetd

0 Ujpesti Kulturalis Kézpont
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: fejleszté team O

Nevelési Tanacsado

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért feleldés: intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettesek, fejleszté team

0 IV. ker. Onkormanyzat Iskolaorvosi Halozata

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézményvezet6-helyettesek

0 IV. ker. Onkormanyzat Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamugyi Csoport
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felel6s: gyermekvédelmi felelds
O ELTE Neveléstudomanyi Tanszék, Tanitoképz6 Foiskola,
Gyogypedagogiai Tanarképz6 Féiskola
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felel6s: intézmeényvezetd-helyettesek
n| Onfejleszté Iskolak Egyesiilete
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: megbizott személy
« Mérei Ferenc FoOvarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado
Intézet A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: értékelési szakértd

«  Altalanos Iskolai Intézményvezeték Orszagos Szdvetsége
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézmeényvezetd

. Park Ovoda, Lakkozoé Tagévoda, Ocean Ovoda, Borfest Ovoda,

. Homoktévis Ovoda, Karinthy Frigyes AMK Ovoda
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A folyamatos kapcsolattartas megszervezéseert felel6s: alsos
intézményvezetbhelyettes

0 Ujpesti Média Nonprofit Kht.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézményvezeté O

Ujpest altalanos és kdzépiskolai
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: a felsé tagozatos és a
kozépiskolai intézményvezetd-helyettes.

1.45 Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az

iskola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
id6épontokat, valamint felel6soket, a nevelbtestilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

Az Unnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken a pedagogusok
kotelessége az aktiv és pontos részvétel. A nemzeti Unnepek meglnneplése
unnepélyek, vagy projektnapok, miisorok keretében torténik. Az iskolai faliujsagon az
unnephez kapcsoldédod dekoraciot készitlink.

Az Unnepélyeken, megemlékezéseken kotelez6 az Unnephez méltd Oltozék

viselete.

1.45.1 Unnepélyek:

. tanévnyité Unnepély,

. oktéber 23-i Unnepély,
. marcius 15-i innepély,
. ballagas,

. tanévzard Unnepély.

1.45.2 Megemlékezések:

. oktdber 6. Az aradi vértanuk napja
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. februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozataira vald
megemlékezés

. aprilis 16. A holokauszt aldozataira valé emlékezés

. junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja
1.45.3 Egyeéb jeles napok:

. januar 21. Magyar Kultura Napja

. aprilis 11. Magyar Koltészet Napja

. aprilis 22. A Fold Napja

. aktualis évforduldkrdl torténé megemlékezések
1.45.4 Rendezvényeink:

. beiratkozast megel6z6 foglalkozasok a leendd elsé osztalyosok, szuleik

es ovopedagogusaik szamara;

. a tanév soran nyilt napok a szul6k szamara
. szalagavato unnepély

. karacsonyi koncert

. Luca napi vasar

. farsangi mulatsag

Egyéb, hagyomanyos programok: muzeumlatogatasok, osztalykirandulasok, nyari
taborok.

A dolgozék programjai: dolgozdék karacsonya, Pedagdgus nap, tanévzard
Osszejovetel, kozos kirandulas.

Kialakult hagyomanyaink, a k6zosségformalast, a tarsas kapcsolatokat, az iskolahoz
vald kotddest erGsitik, gazdagitjak, tiszteletben tartva a tanulok vallasi, vilagnézeti vagy
egyeb meggy6z6dését, nemzeti nazonossagat.

A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
1.46 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkore.

Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések

egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.
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A tanuld koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl
val6 tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

O bejaro tanuld érkezik keés6bb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt O rendkivali
esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivuli
id6jaras stb.)

A sziul6 a tanitasi naprél vald tavolmaradast szulbi igazolassal utdlag csak
rendkivuli esetben és tanévenként maximum harom napra igazolhatja. A tanuld
szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szll§ (nagykoru tanulé esetében a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfbnok véleményezése
alapjan.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

1.47 Kedvezmények nyelvvizsgara
Nyelvvizsgara torténd intenziv felkészilés céljabdl a tanuldé — a vizsganapokon

kivil — két tanitasi napot vehet igénybe. A nyelvvizsgakra egyarant két-két nap
felkészulési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és
szobeli vizsga, verseny id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek.

A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelelé rovataba, és a
havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben,
hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga vagy verseny
szamithato be, az intézményvezetdnk van dontési jogkore.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elétt a tanuldé ujabb két
napot kaphat a felkészulésre. Az ujabb irasbeli és szbbeli vizsgan valo részvételét az

el6zetesen leirt mdédon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.
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1.48 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények
Megyei versenyek dontdje elbtt — a verseny napjain kivul —, tovabba orszagos

versenyek el6tt két tanitasi napot fordithat felkészulésre, ha a szaktanar és az
intézmeényvezetd ezt indokoltnak latja

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl,
valamint a verseny id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a
versenyek el6tt harom napot fordithatnak a felkészulésre. A megyei és orszagos
szervezésl versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

A Kertleti versenyen résztvevé tanulo két éraval (120 perc), févarosi versenyen
résztvevd tanuldé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat
a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan részt
vevl tanuldink 12 ératol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel
aldl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kdvetéen a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valoé részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
0sszesitésnél.

A 8.3. szakaszban szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az elektronikus napléban, és a tanitasi
napokrél, érakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok

havi 6sszesitésénél.
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1.49 A tanuléi késések kezelési rendje
Az elektronikus naplé bejegyzései szerint az iskolabodl rendszeresen kés6 tanuld

szlleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi érardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és
a tanuld hianyzasat a pedagdégus a napldoba/elektronikus naploba bejegyzi. A
mulasztott 6rak igazolasat az osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezetb-helyettessel egyltt jar
el, szlkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

1.50 Tajékoztatas, a szlilé behivasa, értesitése
A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.

1.51 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a

tanulo kozotti eltéréd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelésioktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanulé allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével o6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyeéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog
ertékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén szul6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény ko6zotti megallapodasra
vonatkozban. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
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kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a
szuld és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetben nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

1.52 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait — a 20/2012.

(VII.31.) EMMI rendelet 53-61.§ alapjan - az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo
terhére rott

kotelességszegést kovetdé 30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset,
amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szllét
személyes megbeszeélés utjan kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tenyérol

valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestilet bizza
meg, a nevelbtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A
nevelbtestilet nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiz6 nevelGtestlleti értekezletet megel6z6en legalabb ket
nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestllettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -

mérlegelésik utan a szikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld,
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szul6je (szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél irasos
jegyz6konyv keszul, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belul el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag

tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és szuléjének.

. A fegyelmi targyalas  jegyz6konyvét a
fegyelmi eljaras

dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast  kovetéen az elséfoku
hatarozat

meghozatalat célzé nevelbtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell
kitGzni.

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.

1.52.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
. az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat
megel6zéen személyes talalkoz6é révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté

menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél
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. a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulot és a szulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehet6ségérdl, a

tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas
hataridejét

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd
kotelezettsege

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt és a szul6t nem kell értesiteni

. az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény intézmeényvezetdje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton
és irasban értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan

helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
. az intézmény vezetbje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irasos

megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szulbjének
egyetértése szukséges

. a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kuldon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedoé fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sztlikséges

id6re, de legfdljebb harom hénapra felfliggeszti
. az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belul irasos

megallapodassal lezaruljon
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. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos
megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus

irnak ala

. az egyeztet eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és
a sérelmet okozé tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az

ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerulhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozddasa

. az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet
tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat
a kotelességszegb tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium Kényvtaranak
Szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskola szervezeti és muikodeési
szabalyzatanak szerves része. Célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban
szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:
feladatat, szolgaltatasait
fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak madjat
gydjtékori és allomanyvédelmi eljarasait
kezelésének, mikodésének és hasznalatanak rendjét
Az iskolai konyvtar mikodési  szabalyzatat meghatarozo

jogszabalyok, alapdokumentumok:
2011. évi torvény a nemzeti kdznevelésrél

1993. évi LXIX. torvény a kdzoktatasrol

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
16/2013 (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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17/2014 (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

3/1975 (VIII.17.) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybal torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol

A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. (VIII.17.)
KMPM szamu egyuttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl
Az 1997. évi CXL térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél,
a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmuivel6désrél O 2012. évi CXXV. tv.
110/2012. kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

51/2012 EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél
243/2003. (X11.17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és

alkalmazasarol

1.53 A konyvtarra vonatkozé6 adatok

A kényvtar elnevezése: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Koényvtara

Jogelédje: Bérfestd Utcai Altalanos Iskola Kényvtara

5) A konyvtar székhelye, cime, telefonszama: 1048 Budapest, Borfesté u. 5-9.,
Tel/fax: 3807-170

8) A konyvtar létesitésének id6pontja: 1988

9) A konyvtar elhelyezése: az iskola elsé emeletén 150 m? alapteriileten

10) A konyvtar pecsétje: kerek pecsét, felsé ivében: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium, alsé ivében 1048 Budapest, Bérfesté u. 5-9.

1.53.1 Nyitva tartas

A nyitva tartds mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek, napi
id6szakait az olvasdi igényeknek kell megfeleltetni. A konyvtar nyitva tartasa heti 22
ora, lehetéség szerint alkalmazkodva a délelétti tanitasi és délutani napkozis, illetve

tanulészobai igényekhez.
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A nyitva tartasi id6t az érarendben, a kdnyvtar bejaratanal és az iskola honlapjan
fel kell tintetni.

Hétfs 08.00-11.00 6s 13.00-15.50

Kedd 09.45-12.00|és|13.00-15.50

Szerda |09.45-12.00 13.00-15.50

Csiitértok 09.45-12.00|és|13.00-15.50

Pontek | 12-00-t61 15.00-ig

A nyitva tartas esetleges valtozasait az iskola honlapjan tesszuk kozzé.

1.53.2 A konyvtar fenntartasa

A konyvtar a Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium szervezetének keretén belll
miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérsl az iskola fenntartdja — az Eszak- Budapesti
Tankeruleti Kézpont gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért
a konyvtarat mikodtetd iskola vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézmeényvezetdje ellendrzi és iranyitja
- a nevelGtestulet és a diakdnkormanyzat véleményének és javaslatainak
meghallgatasaval.

1.53.3 Szakmai szolgaltatasok

A konyvtar kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel (FPI, FSZEK kerileti
tagkonyvtarai, OFI- OPKM, keruleti iskolai konyvtarak és iskolai munkakdzosségek). A
kapcsolat modja:
szakmai segitségnyujtas
szaktanacsadas, tajékoztatas
szakeért6i munka
tovabbképzés

Munkajanak ellen6rzését, fellgyeletét az e szakteruletre szakosodott, orszagos

szakeértdi jegyzéken szerepld szakemberek latjak el.
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1.54 A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei
A konyvtar az iskola elsé emeletén mikodik. Alapteriilete 150 m?, magaban

foglalja az olvasoteret, (ami alkalmas egész tanulécsoport, osztaly fogadasara) a
kolcsonzb részleget, a szabadpolcon elhelyezett allomanyt és a kulon helyiségben
talalhatd raktart. 2 db szamitogép all a diakok rendelkezésére a kutatashoz, egy
szamitdégép pedig a konyvtaros munkajat segiti.
Személyi feltételek: egy féfoglalkozasu egyetemi végzettségli kdnyvtaros tanar.
A kényvtar miikddésének céljat részben tartalmazza a 20/2012 EMMI rendelet
16.§ definicioja:

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyujtéset,
feltarasat, meg6rzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagodgiai tevékenységet koordinald szervezeti egység. Célja: elGsegiteni

« azintézmeény pedagogiai programjanak megvaldsitasat

+ az oktatdé-nevel6 munka szakmai fejlesztését
- a ftanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi informacids igények

teljesithetéségét

- adiakok informacié- és konyvtarhasznalati felkészuiltségének megalapozasat

« atanulok altalanos miveltségének kiszélesitését o  az esetleges kulturalis
hatranyok mérséklését
1.54.1 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges pénzligyi és targyi
feltételeket a fenntartd biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtaros tanar rendelkezésére bocsajtani, hogy a tervszeri és folyamatos
beszerzés megvalbdsithatd legyen. A  konyvtar mikodéséhez szikséges
dokumentumok, informaciéhordozok beszerzése a kdnyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a kdnyvtaros tanar a felel6s.

Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl
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dokumentumot vasarolni. A beszerzési keret kiegészithet6 egyeéb forrasokbdl (iskolai
alapitvany, palyazatok).
1.55 A konyvtar feladatai

1.55.1 Alapfeladatok:

« a konyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése és rendelkezésre
bocsajtasa

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol, azok igénybevételének
madjarol

« a konyvtar-informatikai eszk6zok és szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

« koényvtarhasznalati tandrai foglalkozasok megtartasa és a kdnyvtarra épulé szaktargyi
orak megtartasaban val6 kdozremikodés a pedagdgiai program alapjan

« konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

« konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyveket
is
1.55.2 Kiegészit6 feladatok:

- tandran kivuli foglalkozasok, rendezvények megtartasa

+ nevel6-oktatd munkahoz szukséges dokumentumok tobbszorozése, ha a targyi
feltételek adottak

« mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

« kozremikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban (ingyenes és tartos
tankdnyvek kdlcsonzése, nyilvantartasa)

1.56 Az iskolai konyvtar gyijtékore

Az iskolai konyvtar gyUijtékorének alapelveit a gy(ijtékori szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar gy(ijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelbtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestilet egyuttmikodését
feltételezi.
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Az iskolai konyvtar gyljtékore kialakitasanal figyelembe veszi a szociokulturalis
kornyezetet, a kornyék konyvtari ellatottsagat is.

Az allomany tervszer(, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell kiindulni.

1.57 Gyilijteményszervezés

1.57.1 Allomanygyarapitas
A folyamatosan, tervszerllen és aranyosan alakitott allomany tikrozi az iskola
pedagogiai szellemiségét.
A gyarapitas mértékét, a beszerzendd dokumentumok példanyszamat a felhasznalok
szamanak és a beszerzeési keret figyelembe vételével kell megallapitani. Beszerzésnél
célszerl figyelembe venni a nevelGtestulet és a tanuldi kdzosség javaslatait is a
gyujtékorrel 6sszhangban.
Az allomanygyarapitas torténhet vétel, ajandékozas, csere utjan és egyéb modon (pl.
az iskola belsé iratai)

1.57.2 Allomanyba vétel

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gyljtemény informacios
ertékeét, hasznalhatosagat.

A konyvtar szamara vasarolt dokumentumokral leltari nyilvantartast kell vezetni.
1.57.3 Végleges nyilvantartas

A tartdés meg6brzésre szant dokumentumok tartoznak ide
A dokumentumok végleges nyilvantartasanak maédjai
« Egyedi (cim) leltarkdnyv (kdnyvek)
- Egyéb leltarkonyv (audiovizualis dokumentumok)
- Szamitégépes nyilvantartas (parhuzamosan)
A kulonboz6 tipusu dokumentumokrdl kulon-kulon nyilvantartast kell vezetni.

1.57.4 Idbleges nyilvantartas
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Mindazon dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra szerez be
(legfeljebb 3-4 évre), id6leges nyilvantartasba kerulnek.

Formai:

Cardex (id6szaki kiadvanyok)

egyéb leltarkonyv, papiralapu és szamitogépes nyilvantartas ldéleges megdrzésre
mindsitett dokumentumok:

tankonyvek

tanari kézikonyvek

modszertani segédanyagok

tantervek

tantervi utmutatok

egyéb gyorsan avuldé dokumentumok

1.57.5 Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a
kettd egyltt képezi a gyljteményszervezés folyamatat. A kdnyvtar allomanyabdl
rendszeresen, évente ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat.

Az elavult dokumentumok valogatasa azok tartalmi értékelése alapjan torténik. A
kivonashoz célszerili a szaktanarok véleményét figyelembe venni.

A foloslegessé valt dokumentumok kivonasra kerilnek, ha:

megvaltozik a tanterv
valtozik a kotelezd és ajanlott olvasmanyok jegyzéke

megvaltozik a tanitott idegen nyelv

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja vagy szerkezete
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyjtékori elveket
az ajandékozas nem felelt meg a gyijtékori elveknek

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
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Természetes elhasznalddas: A rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumok tartoznak ide.

Hiany: Az allomanybdl ténylegesen hianyzé dokumentumok

Az elharithatatlan esemény miatt megsemmistult (tlz, blncselekmény, beazas,
stb.) dokumentumok az intézményvezetd engedélyével torolhetdk az allomany
nyilvantartasabdl.

Olvasénal maradt dokumentumok: A kdlcsonzés kozben elveszett
dokumentumok kivezetése mindig a kartérites maddjatol fugg. Ennek eldontése a
konyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

Allomanyellenérzési hiany (részletesen Id. az allomanyellenérzés c. résznél)

1.57.6 A torlés folyamata

Barmely okbdl kerll sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az idéleges megbrzési dokumentumok
kivonasa. A dokumentumok allomanybdl valé kivezetésére vonatkozé engedélyt az
iskola intézményvezetbje adja meg. Az allomanyellenérzés évében ugyelni kell arra,
hogy a két munkafolyamat - a kivonas és allomanyellenérzés - ne torténjék azonos
idében.

Az allomany apasztasanal kivont dokumentumok koézll a félés példanyokat ol
lehet ajanlani mas konyvtaraknak, antikvariumoknak (megvételre), vagy az iskola
dolgozdinak, tanuldinak.

A sérult példanyok ipari felhasznalasra eladhatéak. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazolé6 bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6kdnyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

1.57.7 A kivonas nyilvantartasai

Jegyzdokonyv:
A dokumentum kivezetése a leltarkdnyvb6l mindenkor az intézményvezetd
alairasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

Mellékletek:

143



torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal
gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok,

illetve allomanyellenérzési tobblet esetén)
torlési Ugyirat (id6leges nyilvantartasuaknal)
1.57.8 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszert

mikodtetéséeért az intézmeény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll
anyagilag és erkolcsileg felel6s.

1.57.8.1 Allomanyellenérzés (leltarozas)

Az iskolai konyvtar allomanyellenérzését a 3/1975.(VII1.17.) KM-PM sz. egyuttes
rendelet és az azt kiegészité egyuttes iranyelv (Mlvel6édési Kozlony 1978/9. sz.)
alapjan kell végrehajtani.

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyUjtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

A konyvtar revizidjat az iskola intézmeényvezet6je rendeli el, kiveve személyi
valtozas esetén, ha az atvev6 konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozashoz a targyi és személyi feltételeket az iskola intézményvezetdje
biztositja.

Az iskola konyvtaros tanara a - leltarozasi bizottsag vezetdjeként - gondoskodik
a leltarozas hataridére torténd lebonyolitasaral.

1.57.8.2 Az allomanyellenérzés tipusai

Az allomanyellenérzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kivuli, médja
szerint folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kor( allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed.
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Az id6szaki leltarozas kozul minden masodik részleges is lehet, amely legalabb
a teljes allomany 20 %-ra terjesztendd ki. Kivétel a letéti allomany, ezt minden tanév
végen ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas lehetbleg szinetel, ezért kell az
ellenérzést a szorgalmi idén kivul elvégezni.

1.57.8.3 Az allomanyellen6rzés lebonyolitasa

A reviziot mindig legalabb két személynek kell lebonyolitani.
Az ellen6rzés modszerei:
a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas 0sszevetése
a dokumentumok és a raktari lapok 0sszevetése
szamitdgépes ellenérzés

1.57.8.4 Az allomanyellenérzés lezarasa

A leltarozas befejezéseként jegyz6kdnyvet kell késziteni.

A jegyz6konyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése

a jovahagyott leltarozasi Utemterv

a hianyzé illetve tdbbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke

A jegyzbkonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atadoé és atvevo
irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hiany illetve tébblet okait a
konyvtaros tanar koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyokat csak
akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola intézményvezetbje a jegyz6konyv
alapjan erre engedélyt ad. Az allomany hianyanak megengedett mértékét (kald) a
3/1975. KM-PM sz. rendelet szabalyozza. Az engedélyezés utan torténik a hianyként
jelzett dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbdl illetve az allomanymérleg
elkészitése.

1.57.9 Az allomany jogi védelme
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A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felelés a gyljtemény tervszerd,
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért
hozzajarulasa nélkul az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla
/kisérbjegyzék/ és a dokumentum/ok/ egyuttes megléte alapjan torténhet.

A Kkolcsénzd anyagilag felelés a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. Az elvesztett vagy tonkretett dokumentumot koteles
ugyanolyan kifogastalan allapotu mivel pétolni vagy a pillanatnyi forgalmi értékét
megtériteni.

A tanuldk és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszuntetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a
kileptetést intézd személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre széléan kell
atadni. A dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsait a konyvtaros tanarnal és az iskola
portajan zart szekrényben kell elhelyezni, és csak indokolt esetben az iskola
intézményvezetdjének lehet kiadni.

1.57.10 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti
szabalyokat. Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget
rendszeresen takaritani kell.

1.57.11 Allomanyellenérzési nyilvantartasok

A leltarozasi Gtemtervnek tartalmaznia kell:
az ellenérzés lebonyolitasanak maodjat
a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat
a zaro jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét

a leltarozas mértékét
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+ részleges leltarozas  esetén az ellenérzésre kivalasztott
allomanyegység megnevezeését
« az ellen6rzésben részt vevd személyek nevét A zaré jegyzdkodnyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellenérzés idépontjat
- aleltarozas jellegét

« azel6zb allomanyellendrzés idépontjat
- az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként 0 a leltarozas szamszeri
végeredményét

1.57.12 Kdlcsdnzési nyilvantartasok

Szirén szamitdgépes nyilvantartas alapjan torténik iskolankban a kdlcsonzés.

Az olvaso - sajat, nyomtatott kdlcsonzd lapon - alairasaval igazolja a kolcsonzés
tényét.

A Szirén integralt szamitogépes rendszerrel folyik a konyvtar allomanyanak
feldolgozasa.

A jelenlegi feldolgozottsagi arany 85%

1.58 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A dokumentumok tarolasa - az audiovizualis eszk6zok kivételével - szabadpolcon

torténik.
Az allomany tagolasa:
« kézikonyvtar
+ kolcsonozhetd allomany
+ ismeretkdzl6 irodalom (ETO alapjan, tartalom szerinti bontasban)
« szépirodalom (szerzdi betlirendben)
+ kotelezb és ajanlott olvasmanyok kulon
« gyermekkucko a kicsik szamara (itt is szépirodalom és ismeretterjesztd kulon)
+ pedagdgiai irodalom
« periodikumok

« audiovizualis és elektronikus dokumentumok (zérhatd vitrines szekrényben)
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- tankonyvtar (tantargyankeént, évfolyamonként)
- érettségi segédanyagai
« konyvtaros segédkonyvtara
- letéti allomanyok
Letétek
A letéti allomanyrészekkel a konyvtar az iskolaban folyd oktatd-nevel6 munkat segiti.

Kihelyezett letétek talalhatok az alabbi helyeken:
« magyar szaktermek

- foldrajzi és bioldgiai szaktermek 0 nyelvi szaktermek
« osztalykonyvtarak alsé tagozaton, napkoziben
-+ tanulészoba
« hivatali segédkonyvtar (irodakban)
1.59 Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.59.1 A konyvtar hasznaldi kore

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak a konyvtarba valo beiratkozas utan, nyitva tartasi idében.

A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsag megujitasa tanévenként szukséges.
A beiratkozaskor a kdlcsdnzési nyilvantartasba a konyvtar hasznalordl az alabbi

adatokat kell felvenni
* név
+ osztaly/munkakor
Tanuld beiratkozasahoz irasos szul6i kezességvallalas szikséges

A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara. Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniuk. Az
elveszett vagy megrongalt dokumentumok poétlasa az olvasét/hasznalot terheli.
Koteles

+ adokumentum azonos (vagy ujabb) kiadasanak példanyaval

« a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével
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a konyvtaros tanar javaslata alapjan a gyjtokorbe tartozé (hasonl6 tartalmu és értéki)
dokumentum beszerzésével azt poétolni.

Az olvaso6 az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
konyvtari tartozasat koteles rendezni.

1.59.2 A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat
kolcsonzeés

csoportos hasznalat
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit

a konyvtaros tanarnak kell biztositani.
A konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatdak:
olvasétermi, kézikdnyvtari allomanyrész O periodikumok
kulongydjtemények, nem nyomtatott dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara kolcsonozhetik.

Az iskolai konyvtarbdl csak beiratkozott olvaso kdlcsonozhet.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kdlcsonozni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. Az atvételt a kdlcsonz6 alairasaval hitelesiti. Egy-egy alkalommal
maximum 4 kotet kdlcsonozhetd 21 napra. Pedagdgusok esetén ettél el lehet térni. A
kolcsdnzési hataridé két alkalommal meghosszabbithato.

A tankonyvek és tartés tankonyvek tanév végéig (utolsé tanitasi hét)
kolcsonozhetdk.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok elbjegyezhetéek. A helyben nem
teljesithetd olvaséi igények indokolt esetben kulsé forrasbdl elégithetdk ki.

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, szakkorvezetbk szakorakat,

foglalkozasokat (csoportos hasznalat) tarthatnak.
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Ezek megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett tervezés szerint
kerul sor.
A tanul6i szamitdgépeket a diakok tanulashoz, iskolai feladatokkal kapcsolatos

kutatbmunkahoz hasznalhatjak. 1.59.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar a targyi és személyi feltételei figyelembe vételével még az alabbi
szolgaltatasokat nyuijtja:
Informacidszolgaltatas:
a gyljtemény dokumentumai

a konyvtar adatbazisa
mas konyvtarak adatbazisa

SZIREN adatbazis
Internet alapjan
Ajanlo bibliografia készitése

A konyvtaros tanar a konyvtarra épulé szaktargyi orak elOkészitése soran
segitséget nyujt a szaktanaroknak.
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz, versenyekhez, kisel6adasokhoz készllhetnek
ajanlo bibliografiak szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan
Letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktermekben, tanari

szobdaban, tanuldészobaban, osztalytermekben. A letéti allomanyt tanév elején veszik
at és tanév végén szolgaltatjidk vissza a megbizott nevelbk, akik az atvett
dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.
A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell

vezetni.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
Kdlcsdnzési nyilvantartas

Letéti nyilvantartas

Statisztikai adatok nyilvantartasa o Dezideratum
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1.60 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér

2001.évi XXXVII torvény a tankonyvpiac rendjérél: Modositasa: a 2004. évi XVII.
torvény a tankonyvpiac rendjérél valamint a kozoltatasrol szold 1993 évi LXXIX.
torvény modositasarol

16/2013. EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

17/2014 (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

20/2012. EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél A tankonyvfogalmak értelmezése:
munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtél elvalaszthaté és utannyomassal 6nalldéan
eléallithato feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzéi jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
elésegitse,

konyvhoz kapcsolodé  kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgyljtemény,
képletgyljtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis m(, szoétar, tananyagelem,
oktatéprogram, feladatbank, tovabba az a szerzéi jogi védelem ala esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankdonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkll a kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithaték el;

amelynek alkalmazédsa nélkulozhetetlen valamely mdiveltségi tertlet, miveltségi
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részterulet, modul, valamint szakképzési szakterllet, szakképzési részszakterulet,
modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban allé tanuldé részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanulo
altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsol6do
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat,
a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankdnyvekre
el6irt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb
négy tanéven keresztll hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvet az iskola éves hasznalatra
a raszorulo tanuldk rendelkezésére bocsatja.

Az iskola torekszik, arra, hogy egyre tobb nyomtatott taneszkozt szerezzen be az
iskolai konyvtar szamara. Ezeket a taneszk6zoket a szocialisan hatranyos helyzet(
tanuldk a konyvtarbaol valo kdlcsonzéssel ingyenesen hasznalhatjak.

Az iskola minden évben felméri, hogy hany tanulénak lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténé tankonyvkolcsdnzés utjan

Az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az els6tél a nyolcadik évfolyamig az allam
biztositia, hogy a tanuld6 szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

Az Nkt. 97. § (22) bekezdés alapjan a 46. § (5) bekezdés szerinti téritésmentes
tankonyvellatast els6é alkalommal a 2013/2014. tanévben az els6 évfolyamra
beiratkozott tanuldk szamara, ezt kovetéen felmend rendszerben kell biztositani.

A tankonyvrendelet (16/2013. EMMI rendelet) 29. § (4) bekezdése alapjan az
allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket -- a munkaflizetek kivételével -- az
intézményvezet6 az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari allomanyban elkulonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz

rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

152



A felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé esetében kell biztositani a
kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket, illetve hany tanulé esetében kell
biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

Az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

A tankonyveket kulon gydjteményként kezeli, tankdnyvtarat hoz létre.

A normativ kdnyvtamogatas beszerzési keretébdl (a teljes dsszeg 25%-a) a
konyvtar részére tobb éven at hasznalhatd a tanulast-és tanitast segqit6
dokumentumokat vasarolunk, amennyiben ez lehetséges.

Az ingyenes tankonyvek is a konyvtarba kerulnek letétbe.

A konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tartds tankonyvek jegyzeket,
amelyek a konyvtarbol kolcsondzhetbek.

A tankonyvek és tartds tankonyvek a tanév vegeig, illetve a tanulmanyokhoz
szukseéges iddig, 12. évfolyamon az érettségi idejéig kdlcsondzhet6k.

A tankdnyvekért a tanulok és sziileik anyagilag felelnek. Ev elején a tankdnyvek
atvételekor nyilatkozatot irnak ala, amelyben vallaljak, hogy gondosan kezelik a
kolcsonzott tankonyveket. A megrongalt, elvesztett konyvek beszerzési arat meg kell
téritenitk vagy ugyanolyan, kifogastalan allapotu tankdényvvel pétolniuk.

1.60.1 Nyilvantartas

A konyvtari nyilvantartds mindig a vonatkozé konyvtari jogszabalyoknak,
dokumentumtipusoknak megfelelden torténik.

A tartés tankdnyvek kozll a 25 %-bol vasarolt kézikonyvek, szotarak, kotelezd
olvasmanyok és egyéb tartés megbrzésre szant dokumentumok egyedi
nyilvantartasba, allando leltarba kerulnek.

A Szirén integralt szamitogépes konyvtarkezelb program
tankonyvnyilvantartasaba kerllnek a diakok szamara tartds hasznalatba egy tanévre
(vagy tovabb, amig a tanulmanyaikhoz szikséges) kdlcsonzott tartdos tankdnyvek.
Ezek néhany év utan leirhatok, tartéstankonyvi leltari szamot kapnak, a konyvtar

pecsétjét, ezutan lehet kdlcsonozni.

153



1.61 Katalogusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznaldk

rendelkezésére bocsatani.

A koényvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feldolgozasat jelenti, ami kiegészul a raktari jelzet
megallapitasaval.

A bibliografiai leiras alapja mindenkor az adott dokumentum.

Kdényvtarunk allomanyanak feltarasa palyazaton nyert Szirén Integralt Szamitégépes
Rendszerrel torténik, folyamatosan és visszamendlegesen. Ez a szoftver biztosit
minden olyan tajékoztatasi lehetéséget, amit a hagyomanyos cédulakatalégusok
(betlrendes szerz6i, cim, sorozati, ETO szerinti szak- illetve targyszokatalogus), sét,
azoknal joval sokoldalubb, szamtalan variacios keresési lehetéséggel bir.

A dokumentumok bibliografiai adatait a Szirén adatbazisabdl emeljik at,
honositjuk alaposan ellendrizve, 0sszevetve a dokumentumon lévé adatokkal, majd
kiegészitjik a nyilvantartasi adatokkal (leltari szam, beszerzés modja, ideje beszerzési
ar, konyvtaron beldli lel6hely, esetleges sajat targyszavak).

Teljes kor(G bibliografiai leirast készitink az allomanyrél, amelyben a
dokumentumok kovetkezd adatait rogzitjuk:
« raktari jelzet (szakrendi jelzet, Cutter szam)
- Dbibliogréfiai leirasi és besorolasi adatok
« ISBN szam 0 ISSN szam
+ kotés tipusa
«  ETO szam, szakjelzet
- targyszavak
+ megjegyzeés
+ adokumentum nyelve
+ adokumentum tipusa
« adokumentum beszerzési ara

« lelbhely
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1.62 Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar MuUkodési szabalyzata az iskola Szervezeti és mikodési
szabalyzatanak részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola Szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai korulmények megvaltozasa miatt szlUkséges
modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jévahagyas napjan Iép életbe.

Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen kell

elhelyezni.

1.63 Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyanak osszetételét és tervszerl, meghatarozott iranyu
fejlesztését az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer alapjan hatarozza meg a gyjtékori szabalyzat.

Pedagogiai programunkban komplex személyiség-, készség-és képességfejlesztd,
tevékenységkodzpontu intézmeényként definialjuk iskolankat.

Gimnaziumunk egységes pedagdgiai alapelvi, 12 évfolyamos (8+4), gimnaziumi
érettségi vizsgaval zaruld, alap és kdzépfoku (gimnaziumi) képzést nyujtod intézmény.
Alapfeladatai kdzo6tt szerepel a sajatos nevelési igényi tanuldk (érzékszervi-, beszéd-
és enyhe fogyatékos, autista, viselkedési vagy megismerd funkciok
rendellenességeével kizdd tanuldk ellatasa is.

Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gyljtékorének a tantargyak, miveltségi teruletek kdvetelményrendszeréhez, az iskola
tevékenységének egészehez kell igazodnia.

Szakszerilen fejlesztett gy(jtokorének és erre épllé szolgaltatasainak lehetévé

kell tenni:

155



a tanitds - tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari és tanul6i igények
teljesithet6ségeét

a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat

Tartalmilag értékorientalt, és esztétikai szempontbdl is megfelel6 allomany kialakitasa
a cél.

Az allomany gyarapitasanal és az allomanybol torténdé kivonasnal a
folyamatossagot és a megfelel§ aranyok megtartasat kell figyelembe venni.

A nyomtatott dokumentumok mellett a jovében nagyobb hangsulyt kell fektetni a
korszerilibb eljarassal készult informaciohordozdék beszerzésére is, mert ezek jobban
segitik a tananyag hatékonyabb elsajatitasat.

A koényvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogylijtékori és
mellékgyljtékori szempont szerint kell gydjteni.

A konyvtar alapfunkci¢jabdl adédd feladatok megvaldsitasat  segitd
informacidhordozék tartoznak a konyvtar fogyljtéokorébe:

a miveltségteriletek tanitasanak, tanulasanak alapdokumentumai (kézi- és
segédkonyvek)

helyi tantervben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

tananyagot kiegészité és ahhoz kapcsoldédo ismeretkozld és szépirodalom

metodikai segédanyagok
pedagdgiai program és az iskola mas kéziratos pedagodgiai dokumentumai

audiovizualis modszertani anyagok

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgyujtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Ezek a tananyagon tulmutatd
ismeretszerzést szolgal6 dokumentumok (nyomtatott mivek, audiovizudlis anyagok
stb.) Az iskolai kdnyvtar az ilyen igények kielégitését csak részlegesen tudja vallaini.

A mellékgylijtékorbe tartozo illetve a kdnyvtarban fol nem lelhetd dokumentumok
hozzaférhet6ségének biztositasa érdekében az iskola konyvtara igénybe veszi mas
konyvtarak szolgaltatasait is, valamint felhasznalhatja a konyvtarkdzi kdlcsénzés adta

lehet6ségeket, ODR szolgaltatast.
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A gylijtokor dokumentumtipusai

dokumentumok:

konyv

folyoirat

tankonyv

kottak

kartografiai segédletek

kéziratok

Audio és audiovizualis dokumentumok:
audiokazetta

videokazetta

multimédias program

CD

DVD

hangoskonyv

e-book

Szamitégéppel olvashaté dokumentumok:
CD-ROM

digitalis tananyag

(formailag)

frasos

1.63.1 Az iskolai konyvtar gydjtékoret meghatarozé egyeéb tényez6k

nyomtatott

Iskolank jogelédjét, a Bérfesté Utcai Altalanos Iskolat 1988-ban nyitottak meg,

ezzel szinte egy id6ében kezdddott a konyvtar megalapitasa és mikodése is.

Szerkezetvaltas utan egységes pedagdgiai alapelvi, 12 évfolyamos (8+4), gimnaziumi

érettségi vizsgaval zaruld, alap és kézépfoku (gimnaziumi) képzést nyujté intézmény

lett iskolank, Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium néven.

Az iskola a kaposztasmegyeri lakételep szélén épllt fel, tavol a varoskézponttdl

és a kulturaldédasi lehet6ségektdl. Az itt tanulé diakok egy része nehéz szocialis

koralmények kodzott él. Gazdag hazi konyvtara kevés csaladnak van, szinhazba,

muzeumba, kiallitasra sokan csak az iskola szervezésében jutnak el.
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Az iskola konyvtaranak tehat fokozott szerep jut a gyerekek olvasasi és
viselkedéskulturajanak kialakitasaban, fejlesztésében. Ez hatassal van gylijt6kore
alakulasara is. Allomanya kézel 10000 kényvtari egységbél all.

A lakotelepen egy kis allomanyu kézmivel6dési fiokkdnyvtar van.

A sajatos nevelési igényl tanuldk ellatdsa, oktatasa szintén befolyasolja az
allomanygyarapitasi szempontokat. 1.63.2 A gydjtés szintje és meélysége

Az iskolai konyvtar gyUjtdkore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed,
de ezeket er6sen valogatva gy(jti. Torekedni kell az allomanyalakitas soran arra, hogy
a tananyaghoz kapcsolédo irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Nagy példanyszamban kell beszerezni egyes tantargyak, muiveltségteruletek
szamara a tanitas soran gyakran és folyamatosan hasznalt, letéti allomanyként is
mUkodé segédkonyveket.

1.63.3 Keézikonyvtari allomany

A miveltségi teruletek és szaktargyak alapdokumentumait 6 — 18 éves korig az
életkori fokozatok figyelembe vételével, teljességgel kell gydjteni:
altalanos és szaklexikonokat
altalanos és szakenciklopédiakat
szotarakat és fogalomgyljteményeket

kézikonyveket, 6sszefoglaléd miveket
Valogatassal:

evkonyveket, adattarakat, atlaszokat

Ismeretk6zl6 irodalom

Teljességgel gyljtend6 a NAT kovetelményeinek megdfeleltetett alapszintli és
k6zépszintli irodalom

tantargyi programokban meghatarozott ismeretterjeszté mivek

munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumok (kivanatos az egy tanuldcsoportnyi
példanyszam, de legalabb 10-15 példany)

érettségire felkészitd, érettségi vizsgahoz sziikséges segédkodnyvek, atlaszok
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palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok

helytérténeti mivek

Szépirodalom

Teljességgel kell gydijteni a helyi tantervben elbirt

kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat

atfogo lirai, dramai prozai antologiakat

teljes életmiveket

népkoltészeti irodalmat

a nevelési program megvalositasahoz szlikséges alkotasokat Valogatassal:
gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléskoteteket

kortars proza és verseskoteteket

Pedagogiai gyiljtemény

A pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai Teljességgel
kell gydijteni:

pedagodgiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
fogalomgyijteményeket, szakszotarakat

pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat

gydjteményes miveket

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
szukséges dokumentumokat

a felzarkdztatas mddszertani irodalmat (ktlonods tekintettel az SNI tanuldkra)
a tehetséggondozas mddszertani irodalmat

a miveltségi tertuletek mddszertani segédleteit

iskolank torténetével kapcsolatos dokumentumokat Valogatassal:

a pedagodgia, pszicholégia és szocioldgia hatartertleteinez kapcsolddd irodalmat
Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara) Teljesség igényével
gydljtendo:

konyvtartani 6sszefoglalok
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konyvtarugyi jogszabalyok, iranyelvek
a konyvtari feldolgozé munkahoz szukséges szabalyok, szabalyzatok
konyvtar-nasznalattan modszertani segédletei

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok Valogatassal:

kurrens és retrospektiv tajékozodasi segeédletek Hivatali segédkonyvtar

Teljességgel:

az iskola iranyitasaval, ugyvitelével, gazdalkodasaval, igazgatasaval és a

munkauggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogi és szabalygyljtemények

Id6szaki kiadvanyok

Teljesség igényével gylijtendd:

altalanos tantargymaodszertani és pedagdgiai folydiratok Valogatassal gydjtendé:
a tanitas soran felhasznalhato folyodiratok

irodalmi, miivészeti és tudomanyos folydiratok A teljesség igényével gy(ijtendé:
az iskola pedagogiai dokumentacioi

palyazati munkak (tanari, tanuléi)

iskolai rendezvények forgatékdnyvei Valogatva kell gydjteni:

az ének-zene oktatasahoz kapcsoléddan az énekes és hangszeres mivek kottait.

Audiovizualis gyljtemény
Teljesség igényével gyljtendd:

tantargyi kdovetelményekhez kapcsoldédo irodalmi, zenei - kazettak
CD-k, DVD-k
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi Valogatassal:

az egyes miveltségi teruletekhez kapcsol6dé audiovizualis ismerethordozék

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve

tanév kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

1.63.4 Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankdnyvet,

oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megdbrizni és

160



rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelGen:
- azelsb év végére legfeljebb 25 %-os
« amasodik év végeére legfeljebb 50 %-o0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os O a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet
kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld szuldje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Mdédjai:
« ugyanolyan konyv beszerzése
« anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak
megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseéklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziuld altal benyujtott kérelem elbiralasa az
intézményvezetd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére
fordithato.

Panaszkezelési Szabalyzat
1.64 A panaszkezelés rendje

A panaszokkal/beadvanyokkal minden esetben irasban kell megkeresni az iskola
vezetdjét, akinek hivatalbdl kotelessége azokat kivizsgalni, €s 30 napon belul azokra
valaszt adni, vagy rosszabb esetben tajékoztatast a megkezdett vizsgalat allasarodl. Az
irasban beadott panaszokat csak alairva és elérhetéseéggel egyutt all az intézménynek
modjaban befogadni, ellenkezd esetben semmisnek tekinthetéek. Abban az esetben,
ha egy csoport nevében torténik a panasz bejelentése, akkor a csoport minden
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tagjanak az olvashaté alairasa, kézjegye és elérhetésége kell, hogy szerepeljen a
beadvanyon.

Az emailben tortén6 megkeresés csak abban az esetben tekinthet6 hivatalosnak,
ha az a kézzel alairt és ezzel hitelesitett beadvany szkennelt valtozata. Mas esetben
az elektronikus uton tett bejelentés semmis.

A beadvanyt a panasz tevéjének az osztalyfébnokkel egyeztetni kell. Az
osztalyfénoknek véleményezési joga van, és ha meglatasa szerint a felmertld
problémat sajat hataskorben megoldhaténak latja, kérvényt nyujt be, melyet a
titkarsagon iktatasra lead.

Amennyiben a panasz osztalyfénoki hataskdrben nem orvosolhato, a kovetkez6
forum a szoban forgd tagozatért felelés igazgatd-helyettes, akihez a kérvények a
titkarsagrol atkerllnek. Az igazgato-helyettes 30 napon belul kivizsgalja az elé
felterjesztett panaszt, és irasban vagy emailben tajékoztatja a beadvany benyujtéjat.

Abban az esetben, ha a szllének a tanité tanarok valamelyikére lenne panasza,
akkor a panaszt az osztalyfénokon keresztul nyujtja be, de kotelessége értesiteni az
iskolai szul6i szervezet osztalyban mikodé tagjat beadvanyaral.

Amennyiben az osztalyfénokre lenne panasz, azt hivatalosan a szliléi szervezet
osztalyban megvalasztott képvisel6jénél lehet benyujtani, aki azt a tagozatért felelés
igazgatohelyettesnek adja at. Ugyanez érvényes akkor is, ha az osztalyfénokkel
szemben tobb panasz is felmeril. Ezeket 6sszevontan, minden panaszos altal alairva
kell beadni a szuldi szervezet képviseldjenek.

Az iskoldban a panaszkezelés végsé féruma az igazgaté. Amennyiben az
igazgatohelyettesek altal lefolytatott vizsgalattal kapcsolatban a beadvanyt
benyujtdbnak meg észreveételei vannak, azt az igazgato elé viheti egy elre egyeztetett
idépontban, a vizsgalatot lefolytaté igazgatdhelyettes jelenlétében fogalmazhatja meg
panaszat, vagy benyujthatja azt irasban az intézmény vezetbjének.

Ha a panasza tanar ellen iranyul, be kell vonni a szul6i szervezet osztalyban

megvalasztott képviselbjét, és az iskolai szulbi szervezet vezetdjét is.
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1.65

Abban az esetben, ha mindezeket a szinteket megjarta a panasztevd, és meég
mindig nem érzi megfelelének a megszlletett intézkedéseket, vagy kielégitének a
vizsgalat eredmeényét, akkor Tankerulethez fordulhat panaszaval.

Ha a panasztevd panaszaval a Tankerllethez fordul, a Tankertlet az adott
intézményt6l elkéri az ugyben keletkezett irasos anyagot, el6zetes tajékozddast
kezdeményez az intézmény vezetdjével illetve helyetteseivel, majd lefolytatja a
vizsgalatot a torvényben megszabott id6tartam alatt.

A Tankerulethez kerul6 panaszok beadasanak mddja azonos az iskolaba beadott
panaszokkal. Csak irasban, alairassal hitelesitve lehet panaszt tenni. Egyéb megoldas
nem fogadhaté el.

Ha szlUkséges, a helyzet teljesebb megértése miatt a panaszost vagy
panaszosokat az igazgatohelyettes, vagy az igazgatdé személyes talalkozon is
fogadhatja, mindig az osztalyfénok kiséretében, akinek ismertetnie kell az Ugyet,
amelyhez a jelenlévbék hozzateszik a kiegészitéseiket. Err6l a beszélgetésrol

jegyz6konyv készil, amit a felek alairasukkal hitelesitenek.

Adatvédelmi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:
A személyes adatok védelmérél és a kozérdek( adatok nyilvanossagarol szo6lo 1992.

évi LXIII. térvény ( tovabbiakban , Adatvédelmi torvény” )
A 2011. CXC. tv. a kbznevelésrol

A 100/1997. ( VI.13. ) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,
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az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kilénleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi

munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénya.

Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

A tanuléi adatkezelés id6tartama az iskolaba valé jelentkezéstdl kezd6déen legfeljebb
a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, a digitalis
osztalynapld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6érzési id6 az iranyado. Az irattari
Orzési idd leteltével az adatkezelést meg kell szintetni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony

megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl

a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattari érzési id6

leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai
A kbzoktatasi torvény és a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény 5. sz. melléklete alapjan

nyilvantartott munkavallal6i adatok:

név, szlletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje,
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

TAJ szama, addazonosito jele
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allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonosité szama

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kulondsen iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, - munkaban toltott idd,
munkavallaléi jogviszonyba beszamithaté id6,

besorolassal kapcsolatos adatok,

az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terhel6 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei, O a tébbi adat az

érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezben kezelendd adatokon kivul az intézmény az illetmények

atutalasa céljabdl kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a tanul6 neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

szul6 neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének a cime, telefonszama;
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
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a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kuzdé gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanulé — és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tanulé azonositdé szama,

a tanuldé személyi igazolvanyanak szama 0O tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak adatai tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetéhelynek,
birésagnak, rendérségnek, ugyészsegnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el.

A tanulok adatai tovabbithaték: fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevel6testileten belll, a szilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelbje részére a diakigazolvany
kidllitdsahoz szikséges valamennyi adat,
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a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi
intézmeényhez és vissza;

az egészségugyi, iskola — egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egeészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabal,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek — és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabal,

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag ( pl. ingyenes tankdnyv — ellatas,
tanuldk  50%-o0s étkezési kedvezménye stb. ) elbiraldsahoz és igazolasahoz
szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k , amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéértjelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelés. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltdé pedagogusokat,
a pedagdgiai asszisztenst és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat

felel6sségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok: igazgatohelyettesek, pedagogiai asszisztens iskolatitkar

osztalyfénok érettségi jegyzdje iskolai weblap felelése
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:
nyomtatott irat, elektronikus adat, az iskola weblapjan

elhelyezett ( elektronikus ) adat, fénykeép.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése
A személyi iratok kore az alabbi: a
munkavallalé személyi anyaga a
munkavallalé tajékoztatasardl szolé irat,

a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefiggé egyéb (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok )

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallal6 sajat kerelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi szemeélyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei, a munkakori leirasuk alapjan —

beosztottai, az iskolatitkar, pedagogiai asszisztens,

vonatkozo torvény szerint jogosult személyek ( adbellenér, TB — ellendr, revizor, stb.
),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatoja az adatok kezelését vegz6 iskolatitkar,

pedagdgiai asszisztens.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kulonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
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megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkildés utan a halézatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasarodl,s azt a vonatkozé jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli zart szekrényben.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon készll, majd a tovabbiakban szamitégépes maodszerrel is
vezethetd.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belul koteles
tajékoztatni a munkavallaléi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az
intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai €s a munkavallalok munkakari leirasa alapjan

az anyag karbantartasat az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztens végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

az intézmény igazgatdja az
igazgatohelyettesek az osztalyfénok az

iskolatitkar, a pedagogiai asszisztens.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok
személyi adatainak dsszeallitasardl. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva

az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
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0sszesitett tanuloi nyilvantartas
torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplok a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szilkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanlgy — igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasacéljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat
tartalmazhatja:

a tanulé neve, osztalya,

a tanuld azonosité szama, diakigazolvanyanak szama

szlletési helye és ideje, anyja neve,

alland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama 0O a tanuldék altalanos iskolajanak

megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon készul, majd
a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s.

Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne

férhessen hozza.

A tanulé és szlldje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belll koteles
tajékoztatni az osztalyfébnokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az
iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott

adatok védelméért. A tanulok és a munkavallalok személyi adatait kizardlag az e
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szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jelegi ( szobeli, telefonon térténd, irasos vagy barmely
mas modon torténd ) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsit
szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényessegi ideje alatt a szolgalati titokra
vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
tanuldi adatok ( a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozé
adatok ) szintén szolgalati tikot képeznek. Hasonldéképen szolgalati titoknak
minésllnek a szbdbeli és irasbeli érettséqi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a
vezetbk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizék
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmeének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan
érvényes.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, és tanuldk és szul6k jogai és
ervényesitésuk rendje

Az érintettek tajékoztatasa,kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kd6zdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelezb. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondvisel6je
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlesét csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti

A birésagi jogérvényesités lehetésége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az ugyben soron kivdl jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett k6zOsségek egyetértésével és a fenntartd

jévahagyasaval.

Iratkezelés
Az intézmeény iratkezelésérdl kulon szabalyzat rendelkezik.

Zaradék 1.:

Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium atdolgozott
Szervezeti és mikodési szabalyzatat a nevelbtestilet a 2015. majus 22-én tartott
értekezletén az Intézményi Tanacs a Szlléi Munkakdzdsség és a Diakdnkormanyzat
véleményének kikérése utan elfogadta.

Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora, a mikdodtetore tobbletkotelezettséget nem

haritanak.

Budapest, 2015. majus 22.

Téth Arpadné sk. Tothné Nyiszteruk Hilda sk.
intézmeényvezet6-helyettes intézményvezetd
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A legitimacios zaradék kiegészitése:
Az SZMSZ érvényességének ideje: A kovetkez6 modositasig

Ertékelésének és feliilvizsgalatanak madja: rendszeres

Az SZMSZ mdbdositasanak modjat a mindenkori érvényes jogszabalyok hatarozzak
meg.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala: Egy példanyt elhelyezink az iskola titkarsagan,

valamint olvashat6 a honlapunkon.

Budapest, 2015. majus 22.

Tothné Nyiszteruk Hilda sk.

intézményvezet6

Zaradék 2.:
Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium a 2015 majus 22-én
elfogadott Szervezeti és miikddési szabalyzatat modositotta.
A modositas oka: A fenntartd és mikddteté valtozasa
A Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat a nevelbtestulet a 2017. majus 18an
tartott értekezletén az Intézményi Tanacs a Sziléi Munkakdzosség és a
Diakdnkormanyzat véleményének kikérése utan elfogadta.

Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora tobbletkotelezettséget nem haritanak.

Budapest, 2017. majus 18.

Téth Arpadné sk. Tothné Nyiszteruk Hilda sk.
intézmeényvezet6-helyettes intézményvezetd
Zaradék 3.:

Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium a 2015 majus 22-én

elfogadott Szervezeti és miikddési szabalyzatat modositotta.
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A modositas oka: a 4.2.1 pont a magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos
allaspontjanak kialakitasara vonatkozo eljarasrend, valamint a 7. 5 pont, a munkakori
leirasok mintajanak kibévitése munkakorokre.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat médositasat a nevel6testilet a 2020. november
18-an tartott értekezletén az Intézményi Tanacs a Szul6i Munkak6zOsség és a
Diakonkormanyzat véleményének kikérése utan elfogadta.

Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora tobbletkotelezettséget nem haritanak.

Budapest, 2020. november 18.

Toth Arpadné sk Tothné Nyiszteruk Hilda sk.

intézményvezetd-helyettes intézmeényvezetd
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