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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodeési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kuilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § - aban
foglalt felhatalmazas alapjan toérténik. A szervezeti és mukodeési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A szervezeti és muUkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 06sszehangolt
mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koéznevelésroél

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodéseérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dénrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo

torvény végrehajtasarol
e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 2013. evi CCXXXII. térvény a nemzeti kdéznevelés tankényvellatasarol
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e 17/2014. (IlI.12.) EMMI rendelet a tankdényvve, pedagogus-
kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdényvtamogatas, valamint az iskolai
tankényvellatas rendjérél

e 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasaral,

bevezetésérol és alkalmazasarol

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

jovahagyasanak rendjérol
e 100/1997.(VI. 13 Kormanyrendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 1992. evi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2 A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a
munkavallalok és mas érdekl6dék megtekinthetik az intézményvezetdi
irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevel6testillete 2013.aprilis 3-i hatarozataval
fogadta el.
Modositas: 2015. februar
A fenntarté és mukodtetd valtozasaval kapcsolatos modositasok: 2017.

majus

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli
hatalya
A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az
intézmeény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényu.
A szervezeti és mukoddeési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak

idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére vagy annak moédositasaig szol.


http://h
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3 Az intézmény SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA
szerinti leirasa

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest

A nemzeti kdéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények
mukodéseérdl és a kbéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.

(VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra.

3.1 A koznevelési intézmény

3.1.1 Megnevezései

Hivatalos neve: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium

Feladatellatasi helyei

Székhelye: 1048 Budapest, Bérfesté utca 5-9.

3.2 Alapito és a fenntarto neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito6i jogkodr gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Eszak-Budapesti Tankertileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 1033 Budapest III., F6 tér 1.



3.2.1 Tipusa: egységes iskola
OM azonosito: 034877

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 67.8 (7) bekezdése
alapjan az intézmeényvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan
torténik. A palyazat mellé6zheté, ha az intézményvezetd6 ismételt
megbizasaval a fenntarté és a nevelodtestiilet egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megel6zéen a palyazat kiirasa kotelez6. A
pedagogusok elémeneteli rendszerer6l és a koézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi A pedagogusok eldmeneteli rendszererdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi végrehajtasarol szolo
326/2013. (VI1.30.} Korm. rendelet 22. § (3} bekezdésében foglaltak
szerint nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhato, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada
egyetért.

Az eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

A neveldtestiilet magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos
allaspontjanak kialakitasara vonatkozo eljarasrend

Az intézményvezetd-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében,

szavazassal, jegyzékonyv felvételével donthet a neveldtestilet az
egyetértés megadasarol. A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell
foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevel6testiilet (nem az
értekezleten jelenlévdk) legalabb kétharmadanak egyetértése sztikséges.
A nevel6testiilet: a nevelési - oktatasi intézményben koézalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus-munkakoérben, valamint a @ felsé6foku — végzettséggel
rendelkezd, neveld es oktatéo munkat koézvetlenul segité munkakoérben
foglalkoztatottak kozdssége.

Koznevelési és egyéb alapfeladata



3.2.2 altalanos iskolai nevelés-oktatas

o nappali rendszeru iskolai oktatas
o also tagozat, felsé tagozat
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa

fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

(érzékszervi fogyatékos, értelmi
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)

3.2.3 gimnaziumi nevelés-oktatas
o nappali rendszert iskolai oktatas
. évfolyamok: négy
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa

értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

(érzékszervi fogyatékos,
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)

3.2.4 egyéb koznevelési foglalkozas

Az iskola maximalis létszama: 900 fo *
Intézményegységenkénti maximalis létszam:
. altalanos iskola: 700 16

. gimnazium: 200 f6

3.2.5 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

3.3 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo

rendelkezés és hasznalat joga
1048 Budapest, Bérfesté utca 5-9.
Helyrajzi szama: 76561 /122
Hasznos alaptertilete: netté 3763 nm
Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog

*Modosult: a 2/2015.(X.05.) KLIK szabalyzat alapjan 2015. oktéber 5. napjan
10



3.4 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény feladata a jogutod nélkil megszindé Szényi Istvan
Altalanos Iskola iratanyaganak kezelése.
Az alaptevékenység ellatasanak forrasai: fenntartéi tamogatas

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok: hatalyos jogszabalyok

4 Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény iranyito testiilete:
Az intézmény legfébb déntéshozo szerve a nevel6testiilet.
Egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd.
A napi operativ munkat az intézményvezetés (intézményvezetd és harom

vezetd helyettes) iranyitja.
Az iskola iranyito - vezetd testtiletének tagjai (kibovitett iskolavezetés):

e - intézményvezeto

e - intézményvezetd - helyettesek

e - szakmai munkako6zosségek vezetoi
e a diakénkormanyzat segitd tanara
e a koézalkalmazotti tanacs elndke
e a reprezentativ szakszervezet bizalmija

Az intézmény szervezeti felépitése linearis-funkcionalis szervezet. A 12
évfolyam hagyomanyos belsé tagolasa (also, felsé, kézépiskolai tagozat). A
tagozatokat az intézményvezetd-helyettesek iranyitjak (linearis felépités), akik

azonban egy-egy szaktertiletnek is feleldsei (funkcionalis felépités)

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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4.2 Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihdly Altaldnos Iskola és
Gimnazium vezetéinek, pedagogusainak, az oktato -
nevelé munkat kozvetleniil segité munkatarsaknak,
valamint az intézményben miikodo testiileteknek feladat
- és hataskore

4.2.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti kdoznevelésrél sz6lo6 2011.évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) eléirasai szerint
a) felel az intézmény szakszerti és torvényes mukodéséért, gazdalkodaseért,
onallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény esetében a mukodtetével
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, mukodteté hianyaban a
fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatdo gondossaggal
valo kezeléséért,
c) dént az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan ugyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe,
d) felel6s az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséeért,
e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.
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4.2.1.1 A nevelési-oktatasi intézmény vezetadje felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséeért,
c) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséeért,
e) a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeseert,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért,
h) az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valéo megfeleld
egyuttmukodéseért,
i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeéseert,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaeért.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire atruhazhatja.
Az intézmeényi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezeté és az intézményvezetd-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 valo beirasakor.

4.2.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetét tavollétében, akadalyoztatasa, betegsége idején az

altalanos intézmeényvezetd-helyettes helyettesiti.
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Az altalanos intézményvezetd-helyettes az az intézményvezetd-helyettes,
aki a fenti idészakra mindazon jog- és hataskérokkel rendelkezik, amelyek az
intézményvezetét megilletik. Ezt a megbizast az intézményvezetd-helyettesek
tanévenkeént felvaltva kapjak.

Az intézményvezetd €és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén az intézmeényvezetét az ligyeletes intézményvezetd-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezeté-helyettesek hataskére az
intézmeényvezetd helyettesitésekor - sajat munkakoéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

felhatalmazasat.

4.2.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmeényvezeté -megfeleld tajékoztatas és egyeztetés utan- a
jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl a tagozatvezetd
intézményvezetd-helyettesek szamara atadja az alabbiakat:

e a tanulok felvételi tigyeiben valé dontés el6készitését

e az orarend készitésével kapcsolatos déntések jogat

e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel

kapcsolatos dontések jogat

e azintézmeényi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az

intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogat

4.2.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore, a helyettesités rendje

Az intézmeényvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai kézremuikddésével

latja el.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e a tagozatvezet6 intézményvezetd-helyettesek

e a pedagogiai asszisztensek

e az iskolatitkarok

e a konyvtaros

e a rendszergazda

e TUgyviteli dolgozok

Az intézmeényvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri
leirasuknak megfeleléen, az intézményvezetdé kozvetlen iranyitasa mellett
vegzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az intézmeényvezetének
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a  tantestiilet véleményezési
jogkoérének megtartasaval az intézmeényvezetd bizza meg. Intézményvezets-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teruiletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeté altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezeté-helyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran - az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan doéntést
meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes hataskodrébe

tartozik.

4.2.2.1 A vezetok kozti feladatmegosztas

Intézményvezetés:
e intézmeényvezetd
e also tagozatot iranyito intézményvezet6-helyettes
o felsé tagozatot iranyito intézmeényvezetd-helyettes

e gimnaziumi tagozatot iranyito intézmeényvezet6-helyettes
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4.2.2.1.1 Az also tagozatot iranyito intézményvezeto-helyettes

atfogo feladatai:
az 1-4. évfolyamon folyé pedagogiai munka tervezése, szervezése,

ellendrzése, értékelése. Kiilsé6 mérések megszervezése,

a napkozis csoportokban végzett tevékenység ellendrzése, értékelése,
az érintett évfolyamokon a szabadidds és tanoran kivili tevékenység,
tanulmanyi versenyek koordinalasa,

a DOK patronalasa,

kapcsolattartas a tarsintézményekkel megallapodas alapjan,

az 1. évfolyam beiskolazasa,

megallapodas szerint iskolai Unnepségek és rendezvények szakmai
iranyitasa,

megallapodas szerint szakmai munkako6zésségek iranyitasa.

Az also tagozatot iranyité intézményvezetd-helyettes feladatait egyebekben

a személyre sz6l6 munkakoéri leirasa tartalmazza.
4.2.2.1.2 A fels6 tagozatot iranyito intézményvezeto-helyettes
atfogo feladatai:
e az 5-8. évfolyamon foly6 pedagdgiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése, értékelése. Kiilsé mérések megszervezése,
e a 8. évfolyamon a palyavalasztasi és beiskolazasi munka
koordinalasa,
e megallapodas alapjan szakmai munkakézésségek munkajanak
iranyitasa,
e kapcsolattartas koézépiskolakkal, felsdoktatasi intézményekkel,
e a DOK patronalasa,
e a tanuloszoba és mas tanoran kivuli tevékenységek feltigyelete,
e az érintett évfolyamok szabadidés és hagyomanyapolasi
tevékenységeinek valamint tanulmanyi versenyeinek koordinalasa.
A fels6 tagozatot iranyité intézményvezetd-helyettes feladatait
egyebekben személyre sz6lo munkakoéri leirasa tartalmazza.
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4.2.2.1.3 A gimnaziumi tagozatot iranyito intézményvezeto-

helyettes atfogo feladatai:

e a 9-12. évfolyamon foly6 pedagogiai munka tervezése, szervezése,

ellenérzése, értékelése,

kiuils6 mérések megszervezése,

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

az érettségi vizsga megszervezése az €rettségi vizsgaszabalyzat
alapjan,

koézremuikodés az érettségi vizsgan,

az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny versenykiirasanak
végrehajtasa,

megallapodas alapjan szakmai munkakézosségek munkajanak
iranyitasa,

kapcsolattartas kozépiskolakkal, fels6oktatasi intézményekkel,

a DOK patronalasa,

az érintett évfolyamok szabadidés és hagyomanyapolasi
tevékenységeinek, tanulmanyi versenyeinek koordinalasa /

golyabuli, golyatabor, szalagavato, ballagas/.

A gimnaziumi intézményvezetd-helyettes feladatait egyebekben

személyre sz0lo munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetd és az intézmeényvezetd-helyettesek megallapodnak a

vezet6éi Uigyeleti beosztasrol. Ebben az alabbi szempontok

érvényesulnek:

e amig iskolai program van, az épuletben vezetének kell lennie,

a vezetok hagyomanyosan reggel 7.30 és délutan 17 ora kozott tartanak
vezet6i uigyeletet a tanév indulasakor rogzitett irasbeli megallapodas
szerint,

az intézmeényvezeté-helyettesek beszamolasi koételezettséggel tartoznak

a vezetdi uigyelet alatt térténtekrdl az intézmeényvezetének.

17



Az Iskolavezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az Iskolavezetéség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

4.2.3 Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezeté képviseli harmadik személyekkel

szemben, valamint birosagok és mas hatésagok elott.

4.2.4 Kiadmanyozas

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

Az intézmény cégszertl alairasa az intézmeényvezetd alairasaval és az

intézmény pecsétjével érvényes.

4.2.5 A kibovitett iskolavezetoség

Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzé,
értékelé tevékenységét) munkakozosség vezeték (kozépvezetdk) segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakozésség
vezetdk a kibdvitett iskolavezetéség tagjai.

A kibdvitett iskolavezet6ség az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ
testtilet, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.

A kibdvitett iskolavezetéség egyluttmukoédik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy, a sztill6i munkakézosség valasztmanyaval, a
diakdnkormanyzat vezetgjével.

A diakénkormanyzattal, és a Sziill6i Munkakozésséggel valo kapcsolattartas
az intézményvezetd feladata. Az intézményvezeté felelés azért, hogy a
diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja
a diakdnkormanyzat képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A kibdvitett iskolavezetéség rendszeresen tart értekezletet aktualis

feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd készuil. A megbeszéléseket
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az intézmeényvezetd vagy megbizott helyettese késziti el6 és vezeti. A Kibdvitett
Iskolavezetéség tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint illetékességi

tertilettikon ellendrzeési feladatokat is ellatnak.

4.3 Az intézmény nevelédtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

4.3.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak koézoéssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd
munkavallalgja, valamint a nevelé és oktaté munkat kézvetlentil segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevel6testtilet tagjait hatarozatlan/hatarozatlan ideji munkavégzésre az
Eszak-Budapesti Tankertileti Kézpont igazgatéja nevezi ki. Megbizasos
jogviszony létesitésére, valamint munkaviszony megsziintetésére (felmentésre)
is a Tankertleti Kézpont igazgatoja jogosult.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos
Ugyekben a koéznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai kényvtar kézremtikddésével kdlcsénzeés
formajaban megkaphatjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb
kiadvanyokat, amennyiben az rendelkezésre all Lehetéség szerint a
pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az
iskolaban térténd hasznalatra.

Az intézmeényvezeté dontése szerint els6sorban az informatikat kiemelkedd
szinten hasznosité pedagogusok, munkakoézésség vezetdk kaphatnak

laptopot—A szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
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esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sztikséges engedély a tanari laptopok és
mas informatikai eszk6z6k iskolan kivuili, a pedagogiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban térténé hasznalatakor.

4.3.2 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6zisség részt vesz az intézmeény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendérzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
munkak6zisség — az intézményvezetd megbizasa alapjan — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a vizsgak
lebonyolitasaban, az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai legalabb o6tévente, de szlikség esetén
korabbi idépontokban is javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjik
szemeélyére.

A munkakozdsség-vezeték megbizasa 6t éves hatarozott idétartamra az
intézményvezeté jogkore. Az intézményben 10 munkakézosség mukodik.
Hagyomanyainknak megfeleléen a human, real, nyelvi, matematika,
osztalyfénoki, als6s, gimnaziumi, muvészeti, testnevelés és szabadidé

munkakoézosség. A munkakozésségek az éves munkaterv alapjan mtkdédnek.

4.3.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai

programmal és az éves munkatervvel osszhangban - a szakmai
munkakozosségek feladatai az alabbiak:
e koordinaljak, az intézményben folyo nevelé-oktaté szakmai munkat,

és emelik annak szinvonalat, mindségeét,
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egyuttmikdédnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa
érdekében 1ugy, hogy a munkakézdsség-vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja,

a munkak6zisség a tanévre szo0lo munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendérzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat; a fakultacios iranyok megvalasztasaban alkot6 modon
részt vesznek, véleményt mondanak az emelt 6raszamu tantargyak
helyi tantervének kialakitasakor.

kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljak a keruleti, févarosi és orszagos versenyeket,
haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, az év veégi
vizsgak, érettségi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi koézosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo
tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

az intézménybe Ujonnan kerilé pedagogusok szamara azonos vagy
hasonlo szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal

az intézmeény vezetdinek.
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o figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a
gyakornokok munkajat tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik

a gyakornokok beilleszkedését.

4.3.2.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai
A munkakoézésség-vezeté feladata a munkakoézoésség tevékenységének

szervezeése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkako6zdsség tevekenységérdl, 6sszeallitja a munkak6zosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkak6zésség munkajarol.

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis
feladatai alapjan a munkako6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkako6zisség tevékenységét, a munkakozdsség
szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézmeényvezetd altal kijelolt idépontban munkakézésség-
vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munkakoézosségben folyo
munka eredményeirél, gondjairol és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a
szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkako6zdsségi tagok szakmai munkajardl,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az

intézményvezeténél; a munkak6ézosség minden tagjanal orat

latogathat.

o Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus
teljesitményértékelés, oOnértékelés rendszerében  szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez,

tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
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e Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zdsséget az intézmény
vezetdsége elott és az iskolan kivul.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkako6zosség tevékenységérdl az iskola vezetdsége illetve a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait; kellé idét kell biztositani
szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a k6zosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor
a munkakodzosség-vezetd koteles tajékozodni a munkakozdsség
tagjainak véleményérél, ha a munkako6zosség-vezeté személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

4.4 Pedagogusok
A pedagogusok alapvetd feladatait az Nkt 62.§ - a szabalyozza.
A pedagogust tevékenysége soran mindazok a jogok megilletik, amelyeket a
Nkt. 63. § eldir.
A pedagogus a nevel6testiiletben kilonbézé szerepkoéroket tolt be. A

szerepkoérhoz tartozo feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.

4.5 A pedagogiai munka belso ellendérzése

Az intézményben folyéo pedagogiai munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendérzése az
intézmeényvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetd
kotelessége és felel6ssége.

A hatékony és jogszeri mukoédéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetéinek és

pedagogusainak munkakéri leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
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programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer, onértékelési rendszer teremti meg.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet a kinevezésével egylitt megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk koételezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezeték
és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e also tagozatot iranyité intézmeényvezet6-helyettes,
o felsé tagozatot iranyito intézmeényvezetd-helyettes,
e gimnaziumi intézményvezetd-helyettes,

e a munkak6zdsség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e a pedagogusok,

e a pedagogiai asszisztensek,

e rendszergazda,

e konyvtaros,

e TUgyviteli dolgozo,

o kisegitd dolgozo,

e gondnok,

e kertész

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-
helyettesek és a munkak6zosség-vezeték elsésorban munkakoéri leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben, onértékelésében valo koézremuikddéssel megbizott

pedagogusok sziikség esetén — az intézmeényvezeté kuilén megbizasara —
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ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendérzési tertileteket a feladatokkal
adekvat modon kell meghatarozni. Az ellenérzési teruiletek kijeld6lésekor a
célszertuiség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek, munkakdzdsség-vezetok)
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval
e a naplo/elektronikus naploé folyamatos ellenérzése
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendérzése

e areggeli és az orakoézi szlineti tigyelet ellatasanak ellendrzése

5 Az intézmény mikodési rendje

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény térvényes mukodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allo alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a szervezeti és mukodési szabalyzat
e a pedagogiai program
e a hazirend
Az intézmeény tervezhetd és elszamoltathato mukdédésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
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e cgyeéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak

rendje)

5.1.1 A pedagogiai program
A koéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben
folyo nevel6-oktatd6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1)
bekezdésében felsoroltakat
e az iskola helyi tantervét, -2013. szeptember 1-jét6l a valasztott
kerettanterv megnevezésével- ezen belll az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a Lkotelezd, Lkotelezéen valaszthaté és szabadon
valaszthato tanodrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eléirt
tananyagot és a kévetelményeket
e az oktatasban alkalmazhaté tankdényvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv
ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét
e az iskolai Dbeszamoltatasnak, az ismeretek szamonkérésének
kovetelményeit é€s formait, tovabba — jogszabaly keretei k6z6tt — a tanulo
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat
e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldéinek egyuttmukodéseével
kapcsolatos feladatokat
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait
e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai
tevékenység helyi rendjét
e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét
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e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit
e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program
hataskoérébe tartozik, igy az érdeklédék a fenti témakkal kapcsolatban ott
talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja és egyéb
intézményi dokumentumai megtekintheték az intézményvezetéi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumentuma, amely a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sztikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szildéi szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét.(Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet II.
fejezet, 3.8 (1) - (2) bekezdéseiben foglaltakat).

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a
tantesttilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan

és a tanari szoba hirdetétablajan is el kell helyezni.
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5.2 A tanuloknak és az alkalmazottaknak az intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

5.2.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében tanitasi napokon az iskola fenntartgjanak
utasitasa szerint tart nyitva.

Az aktualis nyitva tartast az iskola honlapjan tesszuk kézzé.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi- vagy munkaidé wutan, ill. az utolsé diakokat érintd
foglalkozasok utan, valamint szombaton és vasarnap az iskola tanuléi és
dolgozo6i szamara a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat.

Az iskola épuletének hasznalatarol és a nyitva tartasrol szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon - iskolai rendezvények hianyaban - a
fenntart6 donthet. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az
intézményvezeté adhat engedélyt a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

A terembérlés a bérld, az intézményvezet6 és a fenntarté megallapodasa,
szerz6déskotése utan van lehetéség. A terembérléssel kapcsolatos tgyviteli

feladatokat az intézményvezet6 altal megbizott dolgozo végzi.

ERKEZES:

Iskolankban elvarjuk, hogy az elsé tanitasi ora el6tt 7.45-re érkezzenek
meg diakjaink.

Ha nincs elsd orajuk a diakoknak, akkor a masodik ora megkezdése el6tt
15 perccel kell az iskolaba érkeznitik.

Ha a tanulo elsé tanitasi oraja 7.05-kor kezdddik, 7.00-re koteles
megérkezni.
ELTAVOZAS:

A tanorarol engedély nélkul eltavozni nem lehet. A szabalyt megsérté
tanulo a fegyelmi intézkedések megfelelé fokozataban részesul.
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A tanulok biztonsaga érdekében az iskola éptiletét elhagyni tanitasi id6
alatt csak irasbeli osztalyfénoki, osztalyfénék helyettesi, intézményvezetdi
vagy intézményvezetd-helyettesi engedéllyel és igazolassal lehet. Ez alol az
eléiras alodl a tanari feligyelettel végzett tevékenység képez kivételt.

Az iskolaban gyermek feligyelet nélktil nem maradhat. Minden
pillanatban tartozik valakihez, aki felel érte.

Reggeli tigyeletet igényld sztilék gyermekei 7.00 - 7.30-ig az arra kijelolt
teremben tanari feligyelet mellett varakozhatnak. A reggeli tigyeletre 7.30 - ig
lehet bemenni.

Az altalanos iskolaban a nevelést, oktatast a déleldtti és délutani tanitasi
idészakban olyan moédon szervezzik meg, hogy a foglalkozasok legalabb
tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszertien tartozkodnak az intézményben - gondoskodunk a tanulok
feltigyeletérdl.

A tizenhat oraig tarté foglalkozasokon val6 részvétel kotelez6 az 6sszes
altalanos iskolai évfolyamon. A kotelezettség alol az intézményvezetd a sztilék
kérésére felmentést adhat.

A napi tanodrak/ebéd/délutani foglalkozasok/iskolai programok
végeztével a tanuloknak 15 percen beldl el kell hagyniuk az éptletet. A
napkozis €s a tanuldszobas tanulok az arra kijeldlt helyen varakoznak
(napkozis tigyeleti terem).-A tanoran kivili foglalkozasra (illetve testvéreikre,
szuleikre) varok a konyvtarban, a portan, vagy a tanuloszobasoknak kijel6lt
helyen tartozkodhatnak szileik kérésére az osztalyfénokiik engedélyével.

Az also és fels6 tagozatos tanulok csak az orarendi orak utan mehetnek
haza oly modon, ahogyan a szlilék elézetesen irasban jelezték. A gimnaziumi

tanulok csak az 6rarendi 6orak utan hagyhatjak el az éptiletet.
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5.3 A sziilok és idegenek belépésének és
benntartozkodasanak rendje

Szulék és idegenek csak hivatalos idépontokban, az ebédbefizetések
idépontjaban, meghivasra, illetve eldézetes bejelentkezés utan johetnek az
épuletbe.

Reggelenként a szilék a gyermeket csak a kapuig kisérhetik.

A szul6ék a pedagogusokkal személyes talalkozast nem igénylé rendkivili
kozléseiket irasban, vagy telefonon tehetik meg.

Amennyiben rendkivili tigyintézésre van szukség, minden esetben a
portas a portanaploban rogziti az érkezd nevét, az érkezés és tavozas idejét, az
érkezes céljat, és az iskolatitkar kézremukoddésével értesiti az iskolavezeteést.
Az iskola kapujat 7.50-16%0-ig zarva tartjuk.

A szulék 1690 6raig csak a bejarat elétt varakozhatnak.

A koéznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem
allok (kiveve az iskolaba jaré tanulok szuleit, a fenntarté képviseldit, a
bérléket) vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épuletben. Az épuletbe valé belépéstikkor a portan
igazolni kell magukat. A portan térténd regisztracio soran rogzitésre kertl a

belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

54 A tanuloi tankonyvtamogatas és az  iskolai
tankonyvellatas rendje

A tankoényvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatdja a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szo6léo 2013. évi CCXXXII.
torvény (tovabbiakban: Ntt), valamint a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél szoléo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R)
eldirasai alapjan jar el.

A jogszabalyban meghatarozott legfontosabb kérdéseket az intézmény

hazirendjében szabalyozzuk.
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5.5 Adatkezelés és dokumentumok

5.5.1 Az elektronikus és az elektronikus iton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, oOraadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmeény pecsétjével és az intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban
kell tarolni.

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

hozza.
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Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus napléo elektronikusan
eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendé, mert a rendszer nem
rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.

Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus titon 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 egyoranyi gyakorisaggal torténik.

Az elektronikus naplo elektronikus uton tarolja a tanuldék adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k értesitését.

A nevel6testiilet minden tanévben donthet az elektronikus illetve a papir

alapu naplo hasznalatarol.

5.6 Teendok tiiz-, bombariado és egyéb rendkiviili események
esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

Iskolankban a tuz-, és bombariad6 eseten alkalmazandé eljarasokat a
Tizriado terv, és Bombariado terv tartalmazza. Ttizvédelmi, balesetvédelmi és
munkavédelmi oktatasban részesul az iskola minden dolgozéja a tanévnyito
értekezleten. Felelds: intézményvezeto.

A rendkivili események megelézése érdekében az intézmény vezetéje és
az iskolatitkar esetenként, a takaritdo személyzet a mindennapi feladatok
végzésekor ellendrzi, hogy az épuiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy,

szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
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Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.

5.6.1 Bombariado esetén a legfontosabb teenddok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az éptiletben bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon Uizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdénnyebben elérhetd
vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezeté vagy az iskolatitkar a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélktil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariado6 elrendelése kolomp jelzéssel torténik.

Az iskola éptuiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az éptiletet a
tizriadé tervnek megfelelé6 rendben azonnal koételesek elhagyni. A
gyulekezésre kijel6lt tertilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola
udvara és az épulet el6tti tertlet.

Az orat tarto illetve a tanuldokra felligyel6 tanitok, tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé
és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feltigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen
haladéktalanul koételes bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A
rendérség megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik,
az intézmény vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevo
munkavallalé toérekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel

kapcsolatban.
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A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idét az intézmény vezetdje potolni
koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.

6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben
kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldéink
szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi és napkodzis
foglalkozasok vannak.

Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei kéztil legalabb egyiktik tanitasi
napokon 7.30 és 17.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6

idében és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidében végzik
munkajukat. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés
csak a munkatervben rogzitett, illetve irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az

intézmény havi programjai hatarozzak meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a koételezé 6rakbol, valamint a neveld,
illetve oktatdo munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz sztiikséges idébdl all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
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1. Kotott munkaidé, amelynek meértéke - teljes statusban toérténd
alkalmazas esetében — heti 32 6ra. Ennek része a neveléssel-oktatassal
lek6tdtt munkaidé (heti 22-26 ora)

2. a munkaidd tébbi részében — heti 8 ora kotetlen munkaidé- ellatott

feladatokra.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a pedagogus tanorai és
egyéb foglalkozasokat lat el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem
tanorai foglalkozas, amely

1 szakkér, érdeklédési kor, 6nképzokor,

sportkor, tdémegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkozi,
tanuloszoba,
tanulast, iskolai felkészulést segité foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

© 00 NN & U + W N

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

10 diakdénkormanyzati foglalkozas,

11 felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgaldo csoportos, a tanulokkal valo térédést és gondoskodast
biztosito egyéni, a kollégiumi k6z6sségek mukddésével 6sszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

12 tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kézotti
verseny, bajnoksag, valamint

13 az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében

meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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6.2.1.2 A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
része

A pedagbogus szamara a koétott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanuldok nevelési-oktatasi
intézmeényen bellli Oonszervezédésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok
— tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — feltigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szulékkel torténdé kapcsolattartas, sziléi értekezlet, fogadoora
megtartasa,

12. az osztalyf6ndki munkaval Osszefliggé tevékenység heti két orat
meghalado része,

13. pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban toérténd
részvétel,

15. a munkako6zdsség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézmeényi 6nértékelési feladatokban valo
kozremukodés,

17. kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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19. hangszerkarbantartas megszervezeése,

20. kulénbozé feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei k6zotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkészuilése a mindsité vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

A 4., 12. és 15. pontban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy 6ra

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

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladéan a
pedagogusnak tovabbi tanodrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor
rendelhet6 el, ha

a) a munkakoér nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakér nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és
a pedagogusok allandé helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfelelé szakember vagy

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladoan egy
pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a ketté, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaid6é fels6 hatara felett eseti
helyettesités egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc
tanitasi napra rendelhetd el.

A pedagogus a kotott munkaidében koételes a nevelési-oktatasi
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kivil ellathato
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feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kivil lehet teljesitenie.

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

figyelembe veszi.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6é pedagogiai
feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem

kotott részében az alabbi feladatokat az iskolaban koételesek ellatni:
e a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 4, 7,
16, 20 pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezheté feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az 1, 2, 4, 7,
16, 20 pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathato munkakéri feladatok kereteit az
intézmény a fentiek szerint hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az
iskolan kivil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a kéznevelési térvény 62.§ (S5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott koététt munkaidére
vonatkozo elbirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos doéntéseit — a

pedagogus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti €s helyettesitési rendet

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

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo
rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetéje a helyettesitésérél
intézkedhessen.

A hianyzé6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézmeényvezeté-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utols6é napjat koévetéen haladéktalanul le kell adni a
gazdasagi irodaban. (Ezt az eléirast jogszabaly nem roégziti, intézményvezetdi
doéntésen alapul.)

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézmeényvezetétél vagy az
intézményvezet6-helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését a
tagozatvezetd intézmeényvezeté-helyettes javaslatara az intézményvezetd
engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok
esetén — lehetéség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)

megtartasa elétt biztak meg, gy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
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tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sztkséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagogusok szamara — a koételezé oraszamon feliili — a nevelé—oktato
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a felkérést vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az intézmeényvezeté-helyettesek és a
munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert
osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk meértékérél, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaltaté nyilvantartja a rendes és a rendkivili munkaid6 és a
szabadsag id6tartamat.

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

A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett
rendes és rendkiviili munkaidének.

A nevel6testiilet dontése értelmében az alkalmazottak az intézményben

toltott idejuik rogzitése céljabal jelenléti ivet vezetnek.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott

munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mukodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezet6 késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembeveételével az intézmény
vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
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munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott

munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beltl
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfénokok és a munkakozosség vezeték munkakori leirasat kulon
készitjuk el azért, hogy pusztan az osztalyfénoki illetve munkak6zosség vezetdi
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlneteltetése miatt ne

kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar/tanité6 munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.
Munkakori leiras

tanar részére

Munkakore: tanar

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidé) az intézményvezetd altal — az e térvény keretei k6zott
— meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Ko6t6tt munkaidé: 32 ora/hét. A neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidé 22-26
ora/hét az orarend és a tantargyfelosztas szerint. A kotott munkaidé neveléssel

oktatassal le nem kotott részében a nevelést-oktatast el6készité, neveléssel oktatassal
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Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést kell

ellatnia.

Altalanos feladatleiras a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi térvény 62. § alapjan:
Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eléirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendérzése, sajatos
nevelési igénytl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége ktiléndsen, hogy
a) neveld és oktatéo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kulonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyltttmukodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett
gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse,
c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,
d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozdsségi
egyuttmukodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,
e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsulésére, egyuttmuikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
f) a szulét (térvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,
az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrol,
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szl — és szlikség esetén mas szakemberek —

bevonasaval,
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h) a tanulok és a sztilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaltan, a kévetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagoégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testlilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuldé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Kozvetlen felettese a tagozatvezet6 intézményvezetd-helyettes.

Elvarasok a munkdjaval kapcsolatban:

Magas szinvonalu pedagogiai, pszichologiai tudas.

A tanulok valtozatos motivalasa.

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

A nevelStestillet jogkorébe tartozo doéntések el6készitésében és a
végrehajtasban valo aktiv részvétel. A dontések képviselete.

Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az igazgatonak.
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o Igényesség, alapossag és megbizhatosag a munkavégzésben.
o Részvétel valamennyi nevel6testiileti és munkaértekezleten.
o Tovabbképzés, 6nképzeés.
Budapest,.....c.cocoeviiiiiiiiiiiin.
intézményvezetd
A munkakoéri leirast tudomasul vettem.

munkavallalé

Munkakaori leiras

tanito részére

Munkakore: tanito

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidé) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei k6zott
— meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Kotott munkaidé: 32 ora/hét. A neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidé 22-26
ora/hét az orarend és a tantargyfelosztas szerint. A koétott munkaidé neveléssel
oktatassal le nem kotott részében a nevelést-oktatast el6készitd, neveléssel oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést kell

ellatnia.

Altalanos feladatleiras a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi térvény 62. § alapjan:
Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eléirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényll tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége killondsen, hogy
a) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,

adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
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b) a kuldénleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egylUttmukodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet
gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkodlcsi fejlédését, a kozdsségi egytittmtikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsuilésére, egyuttmukodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szilé — és szliikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

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

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazodéan
értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

folyamatosan iranyitsa,
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m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

o) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdbrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egylttmtkoédjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Kozvetlen felettese a tagozatvezetd igazgatohelyettes.

Elvardsok a munkajdval kapcsolatban:

Magas szinvonalu pedagodgiai, pszichologiai tudas.

A tanulok valtozatos motivalasa.

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

A nevel6testiilet jogkoérébe tartozé dontések elékészitésében és a
végrehajtasban valo aktiv részvétel. A dontések képviselete.

Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az intézmény-
vezetonek.

Igényesség, alapossag €s megbizhatésag a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi nevelStestiileti és munkaértekezleten.

Tovabbképzés, 6nképzés.

Budapest, ...coooiiiiiiiiiiii

intézményvezet6

A munkakori leirast tudomasul vettem.

munkavallalé
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6.5.2 Munkakozosség vezeto kiegészito munkakori leiras mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Kiegészité6 munkakori leiras

Szakmai munkak6zdsség vezetd

részére

Beosztasa: munkak6zosség vezet6d

A beosztas definicidja: Az azonos feladatokat ellato, azonos vagy szakmailag
O0sszekapcsolhatéo szakokat tanité pedagéogusok munkacsoportjanak szakmai
vezetéje. Személyét a munkacsoport valasztja ki. A feladatra szol6 megbizasat az

intézményvezet6 kapja. A Kibovitett Iskolavezetdség tagja. Kdézépvezeté.

Altalanos feladatleiras: Feladata, hogy a mikrok6zosség tagjait 6sszefogja, beillessze
a nevelGtestiiletbe, a csoport szakmai feladatait tervezze, szervezze, értékelje.
Tevékenységét Osszehangolja a tobbi munkakézdsségével és az iskola céljainak

teljestilése iranyaba vezesse.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettesei a tagozatvezet6 intézményvezetd-helyettesek.
A munkako6zodsség vezetd egytittmiikoddik a tobbi munkakodzosség vezetdvel.
Beosztasabol adodo konkrét feladatai:
o Részt vesz a Pedagogiai Program hatékonysag vizsgalataban.
e Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benyuUjtja a munkak6zésség éves
munkatervét.
o Els6 fokon véleményezi a tanmeneteket, majd tovabbitja szakmai felettesének.
o Szaktargyi, pedagogiai, pszichologiai tudasat folyamatosan gyarapitja.
e Személyes példaadassal szorgalmazza a szakmai ismeretek 0On-és
tovabbképzéssel torténé gazdagitasat.
e Biztositja munkakoézdsségei tagjainak megjelenését a kertleti és févarosi
tovabbképzéseken. A képzéseken résztvevoket beszamoltatja.
o Figyelemmel kiséri a potolando taneszkozoket és felszereléseket. Jelzi a

szertarfejlesztési igényt az iskolavezetésnek.
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Biztositja a folyamatos és gyors informacioaramlast a tagok koérében és az
iskolavezetés és a csoport kozott.

A palyakezdd pedagogusokra és Uj dolgozokra kiemelt figyelmet fordit; szakmai
és emberi segitséget nyujt a beilleszkedési és a palyakezdéssel jaréo nehézségek
lektizdésében.

Adminisztracios teendéit, jelentési kotelezettségeit hataridére és a kért
mindségben ellatja.

Javaslatot tesz a szakmai munka elismerésére/ feleldsségre vonasra.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Ellendrzeési, értékelési jogkodre: Az intézményvezetd-helyettesek feladatadasa

alapjan részt vesz az adminisztrativ munka belsé ellenérzésében.

Elvirasok a beosztdssal kapcsolatban:

Vezetdi ismeretek.

Magas szinvonalu szaktargyi, pedagogiai, pszichologiai tudas.

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal
/szakmai felkészultség, beszédstilus, megjelenés /.

A nevel6testtilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésében és a
végrehajtasban valo aktiv részvétel. A k6zos dontések kovetkezetes képviselete.
Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az igazgatonak.
Igényesség, alapossag, megbizhatésag a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi nevel6testiileti és munkaértekezleten.

Tovabbképzés, 6nképzés.

Budapest, ...cocoviiiiiiiiiiie

intézményvezet6

A munkakoéri leiras kiegészitését tudomasul vettem.

munkavallalé
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6.5.3 Testnevel6 kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Munkakori leiras
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sztileivel
e a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tuz-, baleset-

és munkavédelmi tajékoztatast

intézmeényvezetd

A munkakoéri leiras kiegészitését tudomasul vettem.

munkavallalo

6.5.4 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.
Munkakori leiras
Beosztasa: osztalyfénok

A feladatra sz6l6 megbizasat az igazgatotol kapja.

A beosztas definici6ja: Az osztalyfénok az iskolai nevelési folyamat kulcsembere, az
osztalyban a nevelési hatasok optimalis érvényestléséért felel6s magasan képzett
szakember. Az osztalyban tanité pedagogusok munkajanak koordinatora.
Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

e Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benyujtja sajat osztalyanak osztalyfénoki
tanmenetét; benne az osztalyfénoki orak témait, a sztlékkel valo
kapcsolattartas formait, a tervezett szabadidds tevékenységeket.

e Szervezi osztalya mindennapi €letét és programjait.

e Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi és személyes problémait. Szikség
esetén intézkedést kezdeményez.

e Rendszeresen tajékoztatja a szlléket a tanuldok elémenetelérél, a nevelés
eredményeirél, problémair6ol. Sajat pedagogiai belatasa szerint végez
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csaladlatogatast. Az 0Osszegy(jtott informaciokat, pedagogiai eszkdzdket
tekintve keresi a gyerekek fejlesztéséhez a leghatékonyabb eljarasokat.

e Pedagogiai, pszichologiai tudasat folyamatosan gyarapitja. Uj ismereteit és
képességeit a napi munkajaban alkalmazza.

e Korrekt munkakapcsolatot alakit ki a diakokkal, a sztilékkel, az osztalyaban
tanité tanarokkal.

o Kovetkezetes és hiteles pedagogiai munkaval segiti a sztil6i haz és az iskola
egyuttmukodését.

o Tajékoztatja a sztiléket a tanulok elémenetelérdl és lelki, szellemi fejlédésérol.
Adminisztracios teendéit, jelentési kotelezettségeit hataridére és a kért

mindéségben ellatja.

Budapest, ...cocoiiiiiiiiiii
intézményvezet6
A munkakoéri leiras kiegészitését tudomasul vettem.

munkavallalo

6.5.5 Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesto utca 5-9.
Munkakori leiras

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: k6tott munkaidé) az intézményvezeto altal — az e torvény keretei k6zott
— meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Kotott munkaidd: 32 ora/hét. A neveléssel, oktatassal lek6t6tt munkaidé 22-26
ora/hét az orarend és a tantargyfelosztas szerint. A koétott munkaidé neveléssel
oktatassal le nem kotott részében a nevelést-oktatast el6készité, neveléssel oktatassal
6lslszef1'igg6 egyéb feladatokat, tanuloi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést kell
ellatnia.

Altalanos feladatleiras a 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél alapjan:

Nevel6-oktatéo munka — 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas, kollégiumi nevelés-
oktatas, pedagogiai szakszolgalat keretében gyermekekkel, tanuldkkal valo
pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagégus-munkakérben, az 6raado és az
egyhazi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott kivételével, koézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathato el. Pedagogus-munkakor ellatasara —
az oraado kivételével — polgari jogi jogviszony nem létesithetd. A tankeruleti kézpont
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altal fenntartott kéznevelési intézményben kdznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett
munkakérben foglalkoztatottak a  tankertileti koézponttal koézalkalmazotti
jogviszonyban allnak.

A neveld- és oktatomunkat, a pedagogiai szakszolgalatokat és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasat szakképzett szakemberek segitik. A nevelési-oktatasi
intézményekben alkalmazott vezeték, a foglalkoztatott pedagogusok, valamint a
nevel6- és oktatomunkat kozvetlentl segité alkalmazottak korét és Lkotelezo,
finanszirozott létszamat a Kormany rendeletben hatarozza meg.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

0 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

0 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

0 2012. évi I. torvény a munka térvénykényveérol,

0 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol,
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

020/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mtkédésérdl és
a kodznevelési intézmények névhasznalatarol,

o az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzata (SZMSZ),

o az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium hazirendje,

o az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium Pedagogiai
programja

o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

0 az éves munkaidé elrendelés,

az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas,

ugyeleti rend.

A munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoéroket bet6lték iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagodgiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

¢ Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

¢ Biztositja az egyéni és kuilonleges banasmaédot.

e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

o Kozremukddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

o Kozvetlenul segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanulét altalanos jellegi egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

e Kozremuikoédik a tanulot fejleszté, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanoérai és tanoran kivili foglalkozasokon.

51



o Kozremikodik a tanorak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegi oktatasi és technikai eszkdzok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

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

e Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanulo higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.

o Felismeri az alapvetdé elsésegélynyujtast igénylé, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evOéeszkozok hasznalata stb.)

e Ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Lazat mér, felligyeli a beteget, sértiltet.

e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

o Esetenként (pl. tigyeleti idében, szinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmuves foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tanulok tevékenységérol.

e Kozremuikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitasaban, feltigyeli a
rabizott tanulédkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

o Feltigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendodket, elékésziti a tanorai foglalkozasok
soran szukséges eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

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

e Segiti a tanulok étkeztetését.

e Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egytittmukodik
a pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegi oktat6-nevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

e Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

e [gény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

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

tevéekenyen részt vesz a tanulé kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).
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Ugyeleti, gyermekfeltigyeleti feladatok

o Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idé
utan, valamint gytlekezési idé alatt

e Tanitasi orak szUinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

e Intézményen belll (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulo6t.

Adminisztraciés munkak

e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
e Atveszi, atadja a tanulét a sziil6tél, gondozo6tol.

e Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok
eléirasait.

Kozvetlen felettese a tagozatvezetd intézményvezet6-helyettes.

Elvarasok a munkdjdval kapcsolatban:

Magas szinvonalu pedagogiai, pszichologiai tudas.
A tanulok valtozatos motivalasa.
Az  intézmény  pozitiv meintélésének %azdagitésa szemeélyes
példamutatassal /szakmai felkészultség, fegyelem, beszédstilus,
megjelenés /.
A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésében és a
végrehajtasban valo aktiv részvétel. A dontések képviselete.
Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az
igazgatonak.
Igényesség, alapossag és megbizhatosag a munkavégzésben.

észvétel valamennyi neveldtestiileti €és munkaértekezleten.
Tovabbképzés, 6nkepzés.

Budapest, .....ccovieieinni.
intézményvezetd
Zaradék:

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

Budapest, ...............

munkavallald
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6.5.6 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Munkakori leiras

iskolatitkar részére

Munkakor: oktatast-nevelést segité dolgozo

Beosztasa: iskolatitkar

A beosztas definicidja: Az iskolatitkar munkaja az iskolai adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé beosztasa: hétf6tél péntekig napi 8 6ra

Altalanos feladatleiras: Intézi a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

A tanulok tigyeinek bonyolitasat.

A beosztas belsé kapcsolatrendszere:
intézményvezetd a kozvetlen felettese
az intézményvezetd-helyettesek altal kiadott feladatokat elvégzi
a pedagogusoknak — napi feladatvégzését nem akadalyozhatoan — segitséget
nyujt.
Egytuttmukédik: - intézményvezetdvel és helyetteseivel
- gondnokkal

- a pedagobgiai asszisztensekkel

- technikai személyzettel
- pedagogusokkal

- az iskola ktilsé partnereivel

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok: Feladatat a KNT és muikddési rendeletei,
a mindenkori Ugyirat kezelési Szabalyzat, az SZMSZ és a Hazirend szerint latja el.
Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

tanul6 nyilvantartas vezetése
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a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracio ellatasa

a napi irodai levelezés lebonyolitasa

kortelefonok vétele és tovabbitasa

a 8. évfolyam beiskolazasi feladatainak elvégzése

a leend6 9. évfolyamos tanulok felvételi eljarasaban valé adminisztracios
munka

érettségi vizsga adminisztrativ feladatainak elvégzése

Beiratkozas utan az elsdsdkkel, kilencedikesekkel kapcsolatos
adatfelvezetés a KIR rendszerben

Az oktatasi azonositok internetes és sajat adathordozon valo nyilvantartasa
napi adminisztracios feladatok ellatasa

az OKM részére adatszolgaltatasa

Egvéb feladatai:

az iskola pedagogiai dokumentumainak legépelése, sokszorositasa
Tanltigyi nyomtatvanyok rendelése az a pedagoégiai asszisztenssel és az

intézményvezet6-helyettesekkel egyeztetve, nyilvantartasa

Pedagodgiai asszisztensi feladatok ellatasa:

Szulékkel valo kapcsolattartas

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sztilé6t a tanulot érinté napi
eseményekrol

Koézremukoédik az intézmény rendezvényeink szervezésében,
lebonyolitasaban, feltigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi
épségére

Felismeri az alapvetdé elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget

igényl6 helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességeét.

Ellenérzési, értékelési jogkore:

Alairasi jogkére: - illetményhivatali postakényv

- tanuloi jogviszony igazolas
- iskolalatogatasi igazolas
- iskolavaltassal kapcsolatos értesité
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Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

feladatorientaltsag

igényes munkavégzés

- megbizhatosag

onallé munkaveégzés

A feladat végzéséhez sztikséges kompetenciak:
Onallosag
kooperacios készség
rugalmassag
terhelhetéség
tanulasi, fejlédési készség
jo izlés, kulturalt beszéd és megjelenés
mindségi munkavégzés
Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
korrekt, naprakész adminisztracios tevékenység, rendezett irattar

a kulsé, bels6 partnerekkel jo egytttmtkddés

A munkakori leirast tudomasul vettem. Készitette:

munkavallalo intézményvezetd
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6.5.7 Az iskolai konyvtaros munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Munkakori leiras

iskolai konyvtaros részére

Munkakore: iskolai kdnyvtaros

Beosztasa: pedagogiai munkat segité alkalmazott. Az iskola tankonyvfelelése.

A beosztas definicigja: A konyvtaros a keruleti szakmai munkakoézdsségnek tagja.
Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl a kényvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

Munkabeosztasa: A kdnyvtar nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Altalanos feladatleiras: Elvégzi a kényvtar miikédésével kapcsolatos teendéket: az
allomany rendszeres, folyamatos gyarapitasat és apasztasat, allomanyellendrzést és

feldolgozast, nyilvantartast.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettese az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek.
Egytuttmukodik a kdézmutivelddési és szakkdnyvtarakkal, intézményen beltl a

munkako6zosség vezetdkkel és valamennyi pedagogussal.

A feladat ellatasara vonatkozo6 szabalyozok: SZMSZ, Konyvtarhasznalati Szabalyzat,

Hazirend.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:
e Ellatja az iskolai tankdnyvrendeléssel és tankényvosztassal kapcsolatos
feladatokat.
e Gazdalkodik a megallapitott koltségkeretekkel.
e Biztositja a kdonyv és kényvtar hasznalatat, hasznaltatasat /koélcsonzés és
adminisztracioja, szabadpolcos tér gondozasa, allomanyvédelem és

karbantartas/.
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o Szervezi és lehetévé teszi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat

/tajékoztatas, kényvtari orak, csoportos foglalkozasok/.

e A nevel6testiilet tagjait segiti 6nképzé és nevel6-oktatéo munkajaban.

e Segiti a tanuléi versenyek, iskolai vetélkeddk, kulturalis musorok

elkészitését.

e Kérésre irodalomjegyzéket készit adott témahoz, 6sszevalogatja és el6késziti

a felhasznalhato muveket az allomanybol.

e Konyvtari 6rakat tart felkérésre.

Ellenérzési, értékelési jogkore: a konyvtari allomanyra érvényesen van.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

e Felelds a konyvtar allomanyaeért.

e Szakmai tovabbképzéseken, munkak6zdsségi értekezleteken vesz részt.
e A kényvtar, mint FORRASKOZPONT mukédtetése.

e Az intézmény pozitiv —megitélésének gazdagitasa személyes

példamutatassal /szakmai felkésziltség, stilus, megjelenés/.

A feladat végzéséhez sztikséges kompetenciak:

Szakértelem

Onallésag a munkavégzésben.
Felelésségtudat, feladatorientaltsag.
Kooperacios készség, rugalmassag.

Tanulasi, fejlédési készség és képesség.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

Minéségi munkavégzés.
Vezetdi ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.
A vele szemben tamasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

Palyazatokon valo részvétel, azok eredménye.

A munkakori leirast tudomasul vette. Készitette:

munkavallalo intézményvezetd
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6.5.8 Az iskolai konyvtaros tanar/tanité6 munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Munkakori leiras

A munkavallald neve: .....ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiaee,

A munkakoér megnevezése: Kényvtaros
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama: egy tanévre sz616.

A Ko6znevelési torvény 62. §- a alapjan:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelési igény(l tanuldé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

A kényuvtar vezetésével, tigyvitelével 6sszeftliggd feladatok

o Az iskola igazgatdjaval és a nevel6testiilettel kézosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, kényvtari statisztikat készit, tajékoztatja
a nevelGtestiiletet a tanulok kényvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari szikségletekrdl, javaslatokat ad a koltségvetés
tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek
tervszer\, gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a kdonyvtari iratok kezelését.

e Nevel6testtileti és munkakoézosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros taniték, tanarok szamara
szervezett tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

e Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

¢ Az iskola oktatasi-nevelési programjabél kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja
a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidés tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.
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o Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

e Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
e Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

o El6keésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténd
(idészaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

OlvasoOszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

o Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzest.

e Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban. Az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

o Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast végez.

e Oszténzi a kuilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkézi kélcsénzést
bonyolit le.

e A nevelGtesttlettel egytttmikoédésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

e Vezeti a kolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kik6lcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

¢ A szakmai munkakozosség-vezetékkel kozosen 6sszeallitja — a tantargyi programok
alapjan — a kényvtari fogalakozasok, kényvtari orak éves tervét.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

o A nevel6testlilettel kozosen elkésziti az iskola kényvtar-pedagogiai programjat.

¢ Biztositja a pedagogusok és a tanuldk szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatdo apparatusat, szolgaltatasait.

o Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegti konyvtarhasznalati 6rakat.

¢ A konyvtarhasznalatra éplil6é szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

o Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és koényvtarhasznalati
versenyekre.

Kotelességei

1.) Felulvizsgalja, és szlikség esetén modositja,- majd szakértdvel véleményezteti-
a konyvtar gyt1jtékori szabalyzatat.

2.) Kényvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl, és a kolcsdnzésrél, melyet a bejarati
ajton helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyujteményt, ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értéku
konyveket védett helyen tartja

4.) Biztositja a nyitva tartasi idét (a megbizasi oraszam keretein beltl), a
dokumentumok koélcsénzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi- az igények
figyelembe vételével- az (j dokumentumokat.
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diakigazolvany, feln6tteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

6.) Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a koényv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas
népszerusitése és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

7.) Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szotarak, kézikényvek albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikdnyvtar
zavartalanhelyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl,
erkolesi védelmuikrél, a balesetek megel6zésérol.

8.) Tanorai és tanoran kiviuli kényvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az
egyéni és csoportos érdeklédéknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetéségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését, (ij ismerethordozok eléallitasat.

10.) Kulonb6zé konyvtari szolgaltatasokat nyujthat: tematikus kiallitast
mutathat be, bibliografiat készithet

11.) Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a kényvtari statisztikat

12 Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelés az allomany megovasaért

13)) Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrol, kézikonyvekrol

14 Koveti a palyazati lehetéségeket, és szorgalmazza a palyazatok
szakszeru elkészitését.

15)) Koényvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedét szervezhet, aktivan
részt vesz a magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapolo
munkaban

16.) Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban,
egyuttmukodik a konyvtar és szolgaltatasai megszerettetéséért.

17.) Aktivan részt vesz a szakmai munkaké6zosség feladatellatasaban, a
pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél
beszamol.

18.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koételes részt venni, és beosztas szerint felligyelni az
intézményi rendezvényeken, innepélyeken.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kivil koételes elvégezni mindazon

munkakoérébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli és/vagy irasbeli
formaban utasitja.

Felel6ssége

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetéjének.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
¢ Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltéré végrehajtasaért;
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o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felelésséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Jelen munkakori leirQs ........oooeeeiieiiiiiiiiaaannnn... napjan lép életbe, és maodositdsaig
illetve a munkajoqgi joguiszony megszunéséig érvényes.

Budapest, ............. €V i, hoénap ..... nap

PH munkaltato
Zaradék:
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan
a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakoéri leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallalo

6.5.9 Az iskolai rendszergazda munkakori leiras-mintaja

I'ijesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesto utca 5-9.
Munkakori leiras

rendszergazda részére

Munkakor: oktatast nevelés segité dolgozo
Beosztasa: rendszergazda
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: hétf6tél péntekig napi 8 6ra

Altalanos feladatleiras: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok
mukodbéképességének biztositasa, az adatok biztonsagos elektronikai tarolasanak
garantalasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a

szamitastechnikai tanarokkal egytittmukodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
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A beosztas belsé kapcsolatrendszere: Kdzvetlen vezetdje az intézményvezetd.

A feladat ellatasara vonatkozé szabalyozok: Munkavédelmi Szabalyzat, Tuzvédelmi

Szabalyzat, SZMSZ, Hazirend, a nemzeti kdéznevelésrol szolo 2011. évi térvény.

Beosztasabol adodo konkrét feladatok leirasa:

Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre, a hardver és szoftver
beszerzések szakmai véleményezése, arajanlatok beszerzése

A hasznalt szoftverek jogtisztasagarol gondoskodik

A szamitogépek virusmentességének fenntartasa, virusfertézés esetén annak
megakadalyozasa, megszlintetése

Elvégzi az Uj gépek egy egyéb eszkdzok beallitasait

Kapcsolatot tart a szervizekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

Az iskolavezetés tajékoztatasa alapjan a szamitastechnikai eszkoézoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik
a gépek biztonsagos felligyeletérél ezekben az idészakokban. A géppark
érettségire valo felkészitése.

Id6szakonként a gépek Gjratelepitése

Az irodakban szlikséges 1Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Kulénosen figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony,
biztonsagos tizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturajat.

A szabalyzatban foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit.

Szakmai egyeztetések az eszkozoket hasznalo kollegakkal.

A halozat, internet elérés kiépitése, karbantartasa.

Az iskola informatikai eszkozleltaranak gondozasa.

Nyomtatok karbantartasa.

Informatikai eszk6zdkkel tamogatott 6rakra a mobil eszk6zok elékészitése.

Az elektronikus napl6 elérésének biztositasa.
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Ellenérzési, értékelési jogkdre: sajat munkakoérével kapcesolatosan van.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
- igényes munkavégzés

- egyuttmukodés az iskola vezetésével, adminisztrativ dolgozokkal,

pedagogusokkal
- szakértelem
- terhelhetéség
A munkakoéri leirast tudomasul vettem. Készitette:
Budapest.....ccocvviiiiiiiiiiiiii
munkavallalo intézményvezet6

6.5.10 Az iskolai gondnok munkakori leiras-mintaja

I'ijesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesto utca 5-9.
Munkakori leiras

I. Altalanos rész

1. A munkakdr megnevezése: gondnok

2. A kozalkalmazott "FEOR" szama:

3. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint elézetes értesitésre az
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz tartozoé intézmények telephelyei

4. Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatdi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas, az
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgaté gyakorolja, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd egyéb munkaltatéi jogkoroket a kinevezésben szerepld intézmény igazgatoja
gyakorolja ( pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).

A gondnok iranyitja, szervezi az intézmény takaritdinak, portasainak,  karbantartdinak, és a tobbi
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iranyitasa ala rendelt dolgozo munkajat.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfotol péntekig 07.00 — 15.00 o6raig, vagy a kinevezésben
szerepld intézmény munkarendjéhez igazod6 beosztas.

II. Képzettségi eldfeltételek

Iskolai végzettsége: kdzépiskolai érettségi
Szakképzettsége:

III. A munkalkoér jellemzdi

Célja: Az intézmény miikodésének folyamatos biztositasa.
1. Feladatai:

— Az intézet zavartalan miikodése érdekében figyelemmel kiséri az intézmény egész épiiletének,
berendezési és felszerelési targyainak, épiiletgépészeti berendezéseinek, udvaranak, keritésének
allapotat, a sziikséges javitdsokrol, cserékrdl nyilvantartast vezet.

— Figyelemmel kiséri az irodajanal, vagy a portan elhelyezett hibajelentd flizetbe beirt
hianyossagokat, intézkedik azok megsziintetésérdl és ellendrzi azokat.

— Nyilvantartast vezet a beszerzett olyan karbantartasi anyagokrol, amelyek konkrét, adott
munkakhoz hasznalhatok fel. A karbantartokkal a karbantartasi naplot vezetteti és koteles azt
ellendrizni, és ellenjegyezni, valamint a felhasznalast ellendrizni.

— A gondnok, egyes esetekben az intézmény egyéb fizikai dolgozoi bevonasaval, sziikség esetén
kiils6é szakemberek révén gondoskodik a berendezések, felszerelések, készletek, stb. potlasarol,
megrendelésérdl, a hataridore torténd szallitasok lebonyolitasarol, a sziikséges karbantartasi és
egyéb szerzodések megkotésérol.

— Gondoskodik a tanitési sziinetek alatti tatarozasok, javitasok, nagytakaritdsok, rovarirtas, stb.
elvégzésének id6ben torténd elokészitésérdl az elvégzett munkak mennyiségi és mindségi
ellenérzésérdl. Igazolja a szolgaltatasi, karbantartasi, javitasi munkak teljesitését.

— Rendszeresen ellenérzi az intézet helyiségeit, azok tisztasagat, szell6ztetését, télen a héfokat.

— Biztositja és ellendrzi a tiiz és munkavédelmi eldirasok, valamint a vagyonbiztonsagi eldirasok
betartasat, és vezeti az ide tartozé nyilvantartasokat.

— Gondoskodik a kozlizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol.

— ElOkésziti a kovetkezd évi tervezett karbantartisokat, beszerzéseket, javitasokat,

arajanlatokkal alatdmasztva.
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Nyilvantartast vezet a kotelezd ellendrzések id6pontjardl, ( érintés-védelem, tizoltd késziilék
érvényessége, elektromos kisgépek).

Az igazgatoval vald elézetes megbeszelés, egyeztetés alapjan elkésziti a portasok és a
karbantartok beosztasat, rajtuk kiviil szervezi és ellendrzi a mosoénd, a takaritok munkajat.
Résziikre meghatarozza az 0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetre sz616 feladatokat.

Ellendrzi és igazolja a jelenléti iveket, és leadja a gazdasagi tigyintézének minden ho 3-ig.

A tanév elején és végén kozremiikddik a felszerelési targyak raktdros altali kiosztdsanal és
visszavételezésénél.

Gondoskodik az év végi leltarozas elokészitésérol, a leltarozasi litemterv alapjan részt vesz a
leltarozasban. Javaslatot tesz a selejtezésre és részt vesz annak lebonyolitasaban.

Felelds a munkakorével Osszefiiggd belsd intézkedések és szabalyzatok betartdsaért és
betarttatasaért.

Futési szezon alatt koteles a kazanok mikddését megfelelden ellendrizni, meghibasodas esetén
koteles a javitas fontossagat és siirgdsségét figyelembe véve személyesen intézkedni.

A portasok altal vezetendd minden nyilvantartast kiteles naponta ellendrizni.

Minden helyiség kulcsarol koteles a tiizkazettaban egy masolatot elhelyezni és azok szakszerii

tarolasarol gondoskodni.

felsorolt feladatokon talmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek

sziikségszertiségbol adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik. Az

intézmény igazgatojanak koteles beszamolni az elvégzett munkakrol.

Altalanos kovetelmények:

A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitdo hatasi gyogyszer befolyasatdl mentesen koteles
végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

Maganiigyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.
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— Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével

Osszefiiggd egyéb oktatason.

3. A munkakorbdl adodo feleldsségek:
— Felelds a munkakéri leirasban szerepld feladatainak pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi és
bels6 szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.
— Kozvetleniil felelés az aldrendelt dolgozok ( karbantartok, a takaritok, portasok )
munkavégzésért.
— Anyagilag és fegyelmileg felelGs a leltaraban 1évo eszkdzokért, az atvett anyagok szakszer(i és
gazdasagos felhasznalasaért.

— A hatalyban 1év0 tiiz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

4. A munkakorboél adodé munkakapcsolata:
Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az

intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.
IV. Egyéb kérdések

Ide kérjiik feltiintetni (ha van) az intézményre vonatkozo specialitasokat.

Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezéen elfogadom.

A munkakori leirds 1 példanyat ...év. ..................... hé .o, napjan atvettem.

unkavallal6 alairasa
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6.5.11 Az iskolai kertész munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Munkakori leiras

A Munkakort DetOltO NEVE: ...ccceveeeeeeiereneereecscencesconnnes

I. Altalanos rész

A munkakdér megnevezése: kertész (udvaros) - karbantarto

Munkavégzésének helye: a kinevezésében szereplé intézmény, valamint

elézetes értesitésre az Eszak-Budapesti Tankertileti K6zponthoz tartozoé intézmények
telephelyei

A kozalkalmazott "FEOR" szama:

Ala- és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese a gondnok.

A munkaltatdi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas, a
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzponthoz igazgatoja gyakorolja, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd egyéb munkaltatoi jogkdroket a kinevezésben szerepld intézmény igazgatdja gyakorolja
( pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).

Munkakdr heti munkaideje: 40 dora, hétfotdl csiitortokig 7,30 — 16,00 oraig, pénteken 7,30 —

13,30 o6raig, vagy a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez igazod6 beosztas.
II. Képzettségi eldfeltételek

Iskolai végzettsége: 8 altalanos
Szakképzettsége:

II. A munkakoér jellemzdi

Célja: Az intézmény mikddésének folyamatos biztositasa

1. Feladatai :
a) az udvar, kert teriiletén:
— Az intézmény kertjének gondozéasa, a ndvények iiltetése, apolasa.
— A sziikségletnek megfelelden a fak, bokrok metszése, kapalas, flinyiras, locsolas, gyomirtas, az

udvar rendben tartasa, valamint az intézmény elétti teriilet rendben tartasa.
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— Rendszeres takaritas, télen a ho eltakaritdsa az intézmény el6tti teriiletrdl és jardarol, a bejarat
eldl, valamint a kert betonttjairol.

— Rossz id6 esetén ¢€s télen, amikor kint a szabadban nem lehet dogozni, feladata a szerszamok
karbantartasa és az épiiletekben adodd egyéb munkdkban vald részvétel, a gondnokkal torténd
megbeszélés szerint.

— Rendkiviili esemény, id6jaras esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozéas értelmében a

szdmara kijelolt feladatokat.

b) altalanos karbantartoként:

— Az intézményben elvégzendd karbantartasi munkakat napi fennmaradé munkaidejében a
gondnok utasitasa alapjan koteles végezni.

— Figyelemmel kiséri az épiiletben és berendezéseiben esett karokat rongdlodasokat illetve a

rendeltetésszer(i hasznalat esetén is eldallo allagromlast s azokat a gondnoknak jelenti.

— Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével

Osszefiiggod egyéb oktatason.

— Feladatai kozé tartozik sziikség esetén anyagmozgatas, rakodas és egyéb karbantarto

tevékenység.

A felsorolt feladatokon tilmenéen koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek

sziikségszeriiségbol adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

2. Altalanos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitdo hatasti gyogyszer befolyasatol mentesen koteles
veégezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkodzt csak az igazgatod illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Maganiigyben az iskolai késziilékr6l nem telefonalhat.

— Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

— Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

FelelOsség:

Anyagilag felel6s a leltaraban 1évo eszkozokért, a kezelésében 1évo gépek rendeltetésszer, a

gépkonyvek eldirasai szerinti hasznalataért.
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- Felelds az atvett anyagok szakszert és gazdasagos felhasznalasaért

- Felelds a hatalyban 1év0 tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

4. A munkakd6rbdl adédé munkakapcsolata:
Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az

intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

1V. Egyéb kérdések

Ide kérjiik feltiintetni (ha van) az intézményre vonatkoz6 specialitasokat.
intézményvezeto
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezéen elfogadom.

A munkakori leiras 1 példanyat 2018, ..................... hé ..ol napjan atvettem.

munkavallalé alairasa

6.5.12 Az iskolai takarité munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.
Munkakori leiras

A munkakort betolto neve: ..o
1. Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: takarito
Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint
elzetes értesitésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz tartozo intézmények telephelyei
A kozalkalmazott "FEOR" szama:
Ala- és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese a gondnok.
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A munkaltatoi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas, az Eszak-
Budapesti Tankeriileti Kézponthoz igazgatdja gyakorolja, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
egyéb munkaltatoi jogkoroket a kinevezésben szerepld intézmény igazgatdja gyakorolja ( pl. rendkiviili
munkavégzeés elrendelése).

Munkakér havi munkaideje: 174 6ra, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez igazodo

beosztasban.

1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettsége: 8 altalanos

Szakképzettsége:

III. A munkakér jellemz6i

Célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
1. Feladata az intézmény tipusatol és beosztastol fliggden:
Irodahelyiségek, tantermek, halotermek, szabadidds és egyéb helyiségek, folyosok, 1épcsdhazak, aula,

konyha, gondnoksag, mellékhelyiségek, egyéb helységek takaritasa.

Naponta:
— A munka teriiletéhez tartozo helyiség, zart vagy nyitott teriilet takaritasa az alabbiak szerint: sOprés
vagy porszivozas, portdrlés, felmosas.
— A folyosok valtott vizes felmosasa naponta tobbszor.
— A padok, asztalok és minden egyéb berendezési targy lemosasa.
— A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertdtlenitése.
— A vécék fert6tlenito lemosasa, illetve ligyelni arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen minden
mellékhelyiségben. Naponta tobbszor sziikséges ellendrizni.
— A mosdok fert6tlenitése, tiikkrok tisztitasa.
— Napi munkaja végeztével koteles meggy6zOdni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, egyébként zarva
tartott helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat koteles a portan leadni.
Hetenként:
— A padok és asztalok nyitott belsejének kimosasa, pokhaldzas minden helyiségben.

— A szényegek kiporszivozésa az irodakban.
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— A szemetes edények fertdtlenitése.
— Az oktatashoz és didkotthonhoz tartozé helyiségekben talalhato cserepes viragok gondozasa.

— Csempézett feliiletek tisztitasa.

Havonként:
— Szekrények, radiatorok lemosasa.
— A tisztitoészerek, munkahoz sziikséges fogyoeszkozok vételezése.
— Ablaktisztitas (sziikség esetén), ajtok lemosasa, folyosoi csempézett illetve falfeliiletek lemosasa.
Negyedévenként:
— Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.
A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggonycsere, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa,
padlozat felmosasa.
— Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6ntozése, tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a

szlikséges tantermek kitakaritasa.

Az ablak feliiletek belsé tisztitasa a szennyezettségtol fiiggéen folyamatosan. Figyelje és jelezze a
fiiggdnyok tisztasagi allapotat.

Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggod egyéb oktatason.

Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A felsorolt feladatokon tulmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek sziikségszertiségbol

adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

2. Altaldnos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitdo hatasi gyogyszer befolyasatdl mentesen koteles
végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezé anyagot, eszkodzt csak az igazgatod illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Maganiigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

— Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

72



3. Anyagi felel6sség:

— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felel6sséget vallal.

— Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

— Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat ¢€s eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

4. A munkakorbol adodé munkakapcsolata:
Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az

intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

1V. Egyeb kerdések

Ide kérjiik feltiintetni (ha van) az intézményre vonatkozé specialitasokat.
Budapest,
Intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezéen elfogadom.

A munkakori leirds 1 példanyat .............. €V it hé .ol napjan atvettem.

munkavallal6 alairasa
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6.5.13 Az iskolai kisegité dolgozé munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rendelkezések:

A kinevezés, ko6zalkalmazotti jogviszony megszintetés, valamint az illetmény
megallapitasa kivételével a munkaltatoéi jogkor gyakorlgja a munkahelyi felettese. Az
Intézmeény Igazgatéja, a kinevezés, a koézalkalmazotti jogviszony megszlintetése,
valamint az illetmény megallapitasa kivételével a munkaltatoi jogkor egyebekben valo
gyakorlasat a kozvetlen munkahelyi felettesére ruhazza at, aki egyes munkaltatoi
intézkedéseket a beosztas szerinti intézmény vezetdjével egyeztetve gyakorol.

Heti munkaideje a mindenkori vonatkoz6 és hatalyos jogszabalynak megfeleléen
kertil megallapitasra. A munkaban t6ltott idejérél, munkaidé alatti munkahelyrol
valo eltavozasrdl és az évi rendes megallapitott szabadsagabol kivett szabadsagrol
jelenléti ivet koteles vezetni. Plusz munkaorait, azaz a napi, heti, havi térvényes
munkaidét meghalado talmunkat (helyettesités, talora) irasban munkahelyi felettese
rendeli el és igazolja.

Evi rendes szabadsaga kiadasat az intézmény vezetéje a munkahelyi felettesével
egyeztetve irasban engedélyezi.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendérzését intézmeényvezetdje végzi. Munkavégzés
helye az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium.
Kozalkalmazottat tavolléte esetén a munkatarsai helyettesitik.

Feladatai:

Feladatait az intézményvezetd hatarozza meg.

A munkakort bet6lté alkalmazott elsédleges feladata és kotelessége az intézmény
szolgaltatasanak zavartalan mukédéséhez, az Uzemeltetéshez szikséges targyi
feltételek biztositasa, 6rkodés az intézmény vagyona felett.

Egvéb feladatok:
- A munkavédelmi eléado altal meghatarozott idépontban munkavédelmi vizsgat
koteles tenni.

Esetleges rendkiviili feladatok:

- Helyettesités, betegség, szabadnap, rendezvények esetén az intézmény
zavartalan mukoédése miatt koteles kiilon utasitasra helyettesitést ellatni.

-  Minden olyan jogszabalyba nem utk6z6, a munkakoérrel szorosan nem
O0sszefliggd, de az iskola mukodésével kapcsolatos feladatok elvégzése, amivel
munkahelyi felettese megbizza.

- Heti pihenénapok egyik napjan rendkivili esetekben az intézményvezetd
elézetes egyeztetést kdvetden értesités alapjan — munkavégzésre berendelheti.

Egyebek:
-  munkaidében térténd tavozasa el6tt egyeztetni koteles az intézmény

vezetdjével.
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-  munkaidé alatt koteles sajat munkatertiletén tartézkodni.

Kotelezettségei:

- A hivatali és szolgalati titok megérzéséért blintet6djogi felelésséggel tartozik,

- A mindenkori t@izvédelmi, munkavédelmi, ko6zegészségligyi eldirasokat
betartani,

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

- Anyagilag felel6s a nem koérultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért,

- Az intézmény vagyonat sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtétele az intézmény vezetdjének

Felel6ssége:
- felel6s a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasért,

- azelbirasok, valamint a munkavédelmi, balesetvédelmi és tizvédelmi eléirasok
betartasaért,

- anyagilag és erkolcsileg felel a kezelésére bizott eszk6zokeért, szerszamokeért és
anyagokeért.

Jogai:

- a dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az
intézményvezetének,

- tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

- amelléklet a munkak®dri leiras szerves része

Budapest,.....ccooviiiiiiiiie,
intézményvezet6

Zaradék:
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakoéri leiras egy példanyat
atvettem.

Budapest, ...coooiiiiiiiii
munkavallalo

6.5.14 Az iskolai iigyviteli dolgoz6 munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.
iigyviteli dolgozé részére
Munkakore: technikai
Beosztasa: tigyviteli dolgozo
Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztasa: hétf6tél péntekig napi 8 ora
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Altalanos feladatleiras a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi térvény 61. § (5)
bekezdés alapjan:

Az irodai adminisztrativ feladatok ellatasa.

A beosztas belsé kapcsolatrendszere:

Feladatait az intézményvezeté utasitasai alapjan végzi. Egyuttmukédik az
iskolatitkarral, az igazgatohelyettesekkel, a pedagogusokkal, a rendszergazdaval, a
konyvtarossal és a pedagogiai asszisztensekkel.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok: Feladatat a kdznevelési térvény (2011. évi
CXC torvény a nemzeti koéznevelésrél) és mukddési rendeletei, az SZMSZ és a
Hazirend szerint latja el.

Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

Egyéb feladatai:

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
feladatorientaltsag
igényes munkavégzeés
megbizhatosag

6nallé6 munkavégzés

A feladat végzéséhez sztikséges kompetenciak:
e oOnallésag
kooperacios készség
rugalmassag
terhelhet6ség
tanulasi, fejlédési készség
jo izlés, kulturalt beszéd és megjelenés
e mindségi munkavégzés
Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
o korrekt, naprakész adminisztracios tevékenység, rendezett irattar
o a kiils6 partnerekkel és a kollégakkal jo egytittmtikodés kialakitasa
Budapest, ...cocoviiiiiiiiiin

intézményvezetd
Zaradék:

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

dolgozoé
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6.5.15 Az iskolai laborans dolgozé munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.
Munkakore: laborans
Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztasa: hétf6tél péntekig napi 8 ora

Altalanos feladatleiras: A kémia szertarban a targyat tanité tanarok utmutatasa
alapjan szertarrendezés, kisérletekhez hasznalatos eszk6zok beszerzése, kikészitése,
az eszk6zo0k rendben tartasa.

A beosztas belsé kapcsolatrendszere: koézvetlen vezetdje Tatar Gabriella Katalin
intézmény-vezetd helyettes.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok: Munkabiztonsagi és
Foglalkozasegészségligyi Szabalyzat, Tlzvédelmi Szabalyzat, SZMSZ, Hazirend, a
nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. év térvény 2019. évi LXX. sz. modositasa

Beosztasabol adodoé konkrét feladatok leirasa:

e Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket,
el6késziti a tanorahoz szikséges kisérletekhez az eszkozoket.
o Kozremukoédik a szertar karbantartasaban, a veszélyes anyagokat megfelel
modon kezeli, és azokrél nyilvantartast vezet.
o A keletkezé veszélyes hulladék elszallitasarol gondoskodik.
o Kozremukodik a tandrai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.
e A tanorak befejezése utan gondoskodik az eszkozok tisztantartasarol,
elpakolasaroél
o Egyéb feladatok ellatasat az intézményvezetd-helyettes megbizasa alapjan
végzi
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat elé6ir.
Adminisztracios feledatok:
A napi 8 oras munkafeladatai kiegésztlilnek az iskolai irodai adminisztracios
feladatokkal.
Munkajat az intézményvezetd, az intézmeényvezeté-helyettesek utasitasara és az

iskolatitkarok segitségével végzi.

Minden hénapban rogziti és lejelenti a gazdasagi irodaban, a tanariban és a
titkarsagon talalhato fénymasologépek szamlaloallasait és errél nyilvantartast vezet.

Kozvetlen felettese Tatar Gabriella Katalin intézményvezeté-helyettes.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:
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Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal /szakmai
felkesztiltség, fegyelem, beszédstilus, megjelenés /.

Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az intézmény-
vezetének.

Igényesség, alapossag és megbizhatésag a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi munkaértekezleten.

Budapest, ..cocoiiiiiiiiii
intézményvezetd
Zaradék:

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

munkavallalo

6.5.16 Az iskolai pszichologus munkakori leiras-mintaja

I'ijesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesto utca 5-9.

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 oOra (részmunkaidé esetén aranyosan
csOkkennek az idékeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 ora kotelezd 6raszam:
» a gyermekekkel és sztlékkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,
» a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
» a gyermekek tigyében a sziuilével folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

» felkészll a pszicholoégiai foglalkozasokra,

» rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valéo részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,

» szukség szerint tovabbi eseti konzultacio a  koordinatorral,
iskolapszichologus kollégakkal,

» szakmai konzultacick a kliensek érdekében intézményekkel és
személyekkel,

> esetenkeént kiilsé ismeretterjeszt6 el6adas tartasa.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidé:
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» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és
ezek id6északonkénti 6sszefoglalasa,

» pszichologusi vélemény készitése,

» szakmai ismeretek bdévitése, tovabbképzéseken valo részvétel (pl.
Orszagos és helyi Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt oran tuli 10 6ra kotoétt munkaidéd eltdltésének helyérél az igazgatdo a
pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgaté (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi toérvény és a
Pszichologus Etikai Kodex eléirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdérének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az igazgato
esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajat az iskolaigazgatéval (az intézményben kijeldlt vezeté pl. féigazgatoval,
tagintézmény-vezetével) valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyideju figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.

1)  Konzultacio

> az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez
kapcsolédo konzultacio,

> egyuttmukodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté
problémak és modszertani kérdések kezelésében,

> esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.

> A tanulokkal kézvetlen egyéni, vagy csoportos foglalkozas

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni,
vagy csoportos formaban, a nevel6testiilet, a sztil6k, és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok  érvényesitése a  tarsas kapcsolatok
feltérképezésében és elemzésében

» osztalyba, tanulécsoportba valo beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény
(sajat mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint Dbeilleszkedési,
szocializaciés, és Lképességfejlédési problémakkal ktizdé gyermekek
szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az
oktatasi intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet
szintjén
» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,

csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,
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S)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa és szervezése
szuléknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt,
illetve megszervezi segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai  szakszolgalathoz vagy mas  szakellatast  biztosito
intézményhez.

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

Elékészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé
iranyitashoz, és pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlGirések: tanév eleji csoportos és egyéni vizsgalatok ktillonb6zé
osztalyfokon. Els6sorban a kezd6é évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (els6. 6todik, kilencedik, esetenként
hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés szilék szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas szlilék részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

» csalad és iskola egytttmukoédésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6éadasok tartasa, és szervezése
pl. szul6forum, sziléi értekezlet tartasa,

» szulécsoport,

» tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi szurés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas
ktil6nb6z6 osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
» Intézményen beldl: folyamatos kapcsolattartas és épités

- aziskola vezetéjével, vezetdségével

- pedagogusaival, szakmai munkakézodsségeivel,

- valamint a @ segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagogus,
gyermekvédelmi felelés, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos,
védond, stb.).

» Intézmeényen kivil:

- tankertleti Pedagogiai Kabinet szakmai kézésségeivel,

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
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- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett
gyermekek gondozasa kapcsan,
- Csaladsegit6é Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Szulékkel: gyermekliik esetének gondozasa kapcsan, altalanos
tajékoztatas és ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatterti tanul6 rétegek munkamoédjanak és
munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok
nyomon kévetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmeérol
sz6l6 torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A
Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

A munkakdri leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési térvény, a térvény 20/2012-
es EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.)
bekezdésének figyelembevételével készult.

Munkaidején beltl esetenként elvégzi a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatoja, vagy helyettese megbizza.

Budapest, 2020. ....cooiiiiiiiiiiieee

Intézményvezetd
Zaradék:

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan
a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

Budapest, 2020. ....coooiiiiiiiieeeee

iskolapszichologus
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6.5.17 Az iskolai portas dolgozé munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfesté utca 5-9.

Altaldnos rész

A munkakdr megnevezése: : portas

Munkavégzésének helye: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium (1048 Budapest, Bérfesté utca 5-9.)

valamint elézetes értesitésre az Eszak-Budapesti Tankertileti Kézponthoz tartozo
intézmények telephelyei

A kozalkalmazott "FEOR" szama: 9231

Ala- és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese a gondnok.

A munkaltatéi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megszlintetés,
bérmegallapitas, az Eszak-Budapesti Tankertileti Kézpont igazgatéja gyakorolja, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb munkaltatéi jogkordket a
kinevezésben szerepld intézmény igazgatoja, Tothné Nyiszteruk Hilda gyakorolja ( pl.
rendkivili munkavégzés elrendelése).

Munkakoér napi munkaideje: 8 ora, a kinevezésben szereplé intézmény
munkarendjéhez igazodo beosztasban. (reggel 6.00 — 14.00 o6raig, délutan 14.00 -
22.00 oraig, heti valtasban)

Képzettségi eldfeltételek:

Iskolai végzettsége: 8 altalanos

Szakképzettsége:

A munkakor jellemzdi

Célja: Biztositani, ellendrizni az intézménybe torténé belépés és kilépés rendjét, a
koézvagyon biztositasat.

1. Feladatai:

— Ugyelet ideje alatt a portasfiilkét csak indokolt esetben, révid idére lehet

elhagyni. Ez id6 alatt is gondoskodni kell intézeti dolgozoval torténd

helyettesitésrol.
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— Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépdket. Mivel a
portassal talalkoznak els6ként az iskolaba belépdk, ezért kulondsen
udvariasan, kulturaltan fogadja az érkezdket és onnan tavozokat.

— Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszolitja, hogy kozoljék
jovetelik céljat. Ezt kovetden telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki,
honnan, milyen célbol keresi. Az éptiletben illetéktelen személy munkaidében
sem tartozkodhat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az igazgato illetve
helyettese irasbeli engedélyével engedhet az épuiletbdl kivinni.

— A portasok koételesek naprakészen vezetni a portan elhelyezett szolgalati
naplot, melyet a gondnoknak hitelesitenie kell. A naplé elsé oldalan nyilvan
kell tartani, az igazgato, helyettesei és a gondnok nevét, cimét és ha van ,
telefonszamat is.

— A szolgalati naploban rogziteni kell a szolgalatba lépé nevét, a szolgalat
atvetelének, majd atadasanak idépontjat, a szolgalat alatt torténé
eseményeket. Ha emlitésre mélté esemény nem tortént, akkor a kovetkezot kell
beirni: "A portai szolgalat alatt kiiléndés esemény nem toértént." A szolgalati
naplot mindig a portan kell tartani és ellenérzés esetén fel kell mutatni.

— A porta helyiségében feltiné helyen kell kifliggeszteni a menték, a tlizoltok és

a rendoérség telefonszamat. A szolgalattevd portas ismerje a tuz- és baleset

esetén sziikséges teenddket.

— A portas feladata a telefonkézpont kezelése. Telefonhivas esetén, amennyiben
a hivott fél nem talalhaté az Uzenetet flizetbe kell feljegyezni. Tanart,
nevel6tanart az orardl, foglalkozasrol kihivni nem szabad. A diakotthonban
lako tanulok csak a diakotthoni vezetd altal megjeldlt idépontokban hivhatok

— A portas a portan elhelyezett kulcsokért felelésséggel tartozik. Azokat szam
szerint, névre szoloan szabad kiadni. Legkés6bb a munkaidé végén azokat
vissza kell kérni. A gondnok altal megjel6lt helyiségek kulcsat csak az
igazgatonak, helyetteseinek illetve az illetékes hatésagoknak szabad kiadni.

— A portasok kotelessége minden este az éptilet ablakai zarasanak és a villanyok
eloltasanak ellendrzése, a portasfiilke és a portai bejarat tisztantartasa.

— A portas az intézményi tulajdon ellen elkovetett szabalytalansagokért

személyes felelésséggel is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a feltigyelete ala
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tartozo tertlleten rendellenességet, tulajdon elleni vétséget, rongalast
tapasztal, azt haladéktalanul jelenteni koteles a gondnoknak, tavollétében az

intézményben tartézkodo felelés vezetének.

2. Szemeélyek és csomagok ellendrzése:

Az igazgato jovahagyasaval a gondnok elrendelheti a személyek és csomagok,
illetve gépkocsik utasterének és csomagterének atvizsgalasat, soron kivuli
ellendrzését, de azt csak a felszoélitott személy egytittmtikédésével valdsithatja
meg, az ellenérzés nem sértheti az illeté személyiségi jogait.

Az egytuttmikodés megtagadasa esetén értesiteni kell a Rendérséget.

Abban az esetben, ha olyan targyat talalnak a tavozni szandékozo6 személynél,
melynek eredete hitelt érdemléen nem bizonyithato, azt vissza kell tartani és
szakszerl, biztonsagos megdrzésérél gondoskodni kell. Amennyiben az
intézmény tulajdonat képezé dolgot talalnak a tavozonal, haladéktalanul

értesiteni kell a gondnokot, vagy az igazgatot.

Egyéb jellemzék:

Megismeri és alkalmazza az intézmény tlzvédelmi elbéirasait, rendkivili
esemény (tlz, bombariadé stb.) bekoévetkeztekor riasztja az intézmény
dolgozoit és tanuloit.

Tlz esetén (bombariado stb.) a riasztast kévetéen telefonon értesiti az igazgatot
és helyettesét. A tovabbiakban biztositja, hogy az 6sszes ajtdo nyitva legyen a
menekuléshez.

Munkabol valo tavollétét koteles kozvetlen munkahelyi felettesének jelenteni.
A portasok beosztasanak cseréje csak igazgatoi vagy gondnoki engedéllyel
torténhet.

Figyelemmel kiséri az éplletben és berendezéseiben esett Lkarokat
rongalodasokat illetve a rendeltetésszeri hasznalat esetén is eléallo
allagromlast s azokat a gondnoknak jelenti.

Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve

a munkakorével 6sszefliggd egyéb oktatason.

A munkakéri leirasban régzitetteken kivil koteles elvégezni mindazon feladatokat,

amelyek szukségszeriségbdl adodnak és az elvégzendé munka jellegére nézve

munkakorébe tartozik.

Altalanos kévetelmények:
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— A munkavégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas
allapotban, alkohol hatasatél mentesen, kabitészer és kabité hatast gyogyszer
befolyasatol mentesen koteles végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkodzt csak az igazgato illetve
helyettese irasbeli engedélyével lehet az épuletbdl kivinni.

— Maganuigyben az iskolai késztilékrél nem telefonalhat.

— Dohanyzas az intézmény tertiletén nem lehetséges.

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

Felel6sség:
— Felelds a hatalyban 1évé tuz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
— Felel6s a munkakoéri leirasban szereplé feladatainak pontos, hataridére

torténd, jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelelé végrehajtasaért.

A munkakdrbdl adodé munkakapcsolata:
Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény
dolgozéival, illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban lévé egyéb

szervezetekkel azok képviseléivel.

Egyéb kérdések

Ide keérjuk feltiintetni (ha van) az intézményre vonatkozo specialitasokat.

Budapest, 2020. .......ocoiiiiiiiiiiiiin
intézményvezetd
Zaradék:

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

Budapest, 2020. .....ccooiiiiiiiiiiiiiiin,
munkavallalo
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6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan térténik a
pedagogusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi oran kivali
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkivili
esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezddédik.

A tanitasi orak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetéi
és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdéstik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté-helyettesek
altal elére engedélyezett idépontban és modon térténhetnek, lehetéség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakoézi szlnetek rendjét az TtUgyeleti rend szerint beosztott
pedagogusok feluigyelik. Dupla o6rak (engedéllyel) sztinet kézbeiktatasa nélkul

is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, vagy egyéb rendkiviili esetben.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

6.7.1 Altalanos alapelvek

e Az iskola éptiletében az alkoholfogyasztas és a dohanyzas tilos!

e Az épulet zarasarol, ill. nyitasarél a portas gondoskodik. A
terembérlék a Gazdasagi Intézmeénnyel kotott szerzédésben foglaltak
szerint vehetik igénybe az épuletet. Az iskolai és kertiileti tarsadalmi
rendezvények esetében az iskolavezetés utasitasai alapjan kell

eljarni.
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Iskolank pedagogusai és dolgozoi — az intézmény nyitvatartasi ideje
alatt- tanitasi idén kivil is barmikor beléphetnek az épuiletbe, am ezt
a portai tigyeleti naploba be kell irni.

Az iskola épuiletébdl az iskola tulajdonat képezé felszerelést, eszkozt
kivinni, csak az intézményvezeté kuldén engedélyével, atvételi
elismervénnyel lehet.

A nagytakaritasi munkak soran, valamint a karbantartasi
idészakban a helyiségek felszerelési targyait, minden eszkozt
biztonsagos helyen elzarva kell tarolni.

A helyiségeket csak rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni.
Az épuletben, a felszerelési targyakban, eszkézokben a
gondatlansagbol okozott kart a karokozonak meg kell téritenie.

Az intézmeény helyiségeinek kulcsat tanul6 csak engedéllyel kaphatja
meg.

A kulcsatvételi flizetbe olvashatéan, pontosan be kell irni, hogy ki,

melyik kulcsot vitte el.

6.7.2 Sporttal osszefiiggo helyiségek

Rendeltetésszer(it hasznalatért kozvetlentil a mindenkori testneveld tanar a

felel6s.

6.7.2.1 Tornaterem:

Felugyelet nélkul tanuldé nem tartéozkodhat bent, ill. a
sporteszkdzoket nem hasznalhatja.

Tornacip6é hasznalata koételezd, még a felmentett tanuloknak is.

Az iskola tanuloin kivil idegen személy csak szervezetten és
kizarolag az iskolavezetés engedélyével, ill. a Gazdasagi Intézménnyel
kotott elézetes irasbeli megallapodasa alapjan sportolhat.

A sporteszk6zok mozgatasat, csak a kijel6lt tanulok végezhetik a

testnevel6 tanar jelenlétében. A tornaterem, a szertar, az 6lt6zdk és
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a sporteszk6zok hasznalata utan a hasznald koételes az eredeti rendet
visszaallitani.
e A tornatermet hasznalo személyek fokozottan uUgyeljenek a

munkavédelmi szabalyok betartasaral

6.7.2.2 Sportpalyak:
e C(Csak sportcipében lehet hasznalni.

o Az udvari sportfelszerelésekért illetve rendeltetésszer

hasznalatukért a mindenkori testneveld tanar a felel6s.

6.7.3 Médiatar (konyvtar, stidio)

6.7.3.1 Konyvtar:

e A konyvtarat minden beiratkozott olvasé hasznalhatja - az ajton
kifiggesztett - nyitvatartasi idejében. A pedagogusok a nyitvatartasi
idén kivuil is fordulhatnak kéréssel az iskolai kényvtaroshoz.

e A konyvtar hasznalati rendjét a konyvtari SZMSZ tartalmazza, amely

fellelhetd a konyvtarban, és az SZMSZ mellékletét képezi.

6.7.3.2 Studio:
Iranyitasat megbizott pedagogus latja el. Tevékenységi kore a studio
funkciojabol eredéen tébbiranyu:
e auditiv ismerethordozok tarolasa, masolasa archivalasa
e az intézmény hangositasa
A studioban - kommunikacios jellege miatt - szigora biztonsagi
rendszabalyok betartasa sziikséges.
A megbizott pedagoéguson kivil idegen személyek kizardlag az
iskolavezetés engedélyével tartozkodhatnak a helyiségben.

Tanulé a studioban csak rendkiviili esetben, el6zetes engedéllyel tartézkodhat.

6.7.4 Oltozé szekrények

Személyzeti:
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Tanuloi:

Intézményuink dolgozoi részére a tanari szobaban 6lt6zészekrények

allnak rendelkezésre.

Tanuléink személyes holmijukat jol zarhato szekrényekben taroljak.

Az oOltozbszekrényeket a felsé- és kozépiskolai tagozaton zarva kell

tartani.

6.7.5 Szaktantermek

Bizonyos szakmai targyak specialis elsajatitasara szolgalo termek. A
szaktanterem felszereléséért, a teremfelelés pedagogus leltarilag
felelds.

Rendeltetésszerti hasznalatat a benne tanité szaktanarok biztositjak.
A szaktanterem allandéan zarva van, az orat tarté szaktanar nyitja
és engedi be a tanuldkat és 6 zarja 6ra utan a termet, gondoskodva
arrol, hogy a teremben az eredeti rend maradjon.

Szaktantermi letéti konyvallomany hasznalatat a szaktanarok
szabalyozzak a munkako6zésség megallapodasa alapjan.

Fokozottan érvényesuljon a hasznalatban a munkavédelmi és

tizvédelmi rendszabalyok betartasa.

6.7.5.1 Kéemia szertar

Kisérleti feladatok el6készitésére szolgalo terem.

Mukodtetéséért a mindenkori kémiatanarok felelnek koézvetlentil és
betartjak, ill. betartatjak a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.
Tanulo tanari feltigyelet nélkil meég sziinetben sem tartézkodhat a
szertarban.

A felszereléseket csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad

hasznalni.

6.7.6 Tantermek

Tantermekben levé szekrények hasznalatarol az osztaly az

osztalyfénokkel egytitt dont.
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6.7.7 Ebédlo

A mindenkori étkezés céljara szolgald terem, amely funkcionalisan
tobb részbdl all (étterem, konyha).

Kizarolag étkezés céljara szolgal, de alkalmanként az iskolavezetés
mas célra is engedélyezheti a hasznalatat.

Az étkezés csoportosan vagy 6nkiszolgalé rendszerben torténik.

Az ebédléi viselkedés szabalyait az Ebédléi rend tartalmazza. Ez
Hazirendlinkben talalhato, és minden tanév elején felulvizsgaljuk,
nyilvanossagra hozzuk.

Feln6tt dolgozoink részére fenntartott asztalhoz tanulé nem tulhet.

6.7.8 Karbantart6é miihely:

A karbantart6 muhelybe csak a karbantartok, és a gondnok,
valamint az iskolavezetéség tagjai léphetnek be. Munkavégzés

céljabol csak a karbantartok tartozkodhatnak bent.

6.8 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo és egyéb
szabalyok

Az iskolaéptiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a

Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuléja felelds:

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért

a kozosségi tulajdon védelmeéeért, allapotanak megdrzéséeért

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

a tuz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok

betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi

felugyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat,
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tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a
kotelez6 és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat koévetéen — a tanteremeért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek hasznalatanak rendjét a
hazirendhez tartalmazza, amely betartasa tanuldéink és a pedagogusok
szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézmeényvezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az TUresen hagyott szaktantermeket,
szertarakat és osztalytermeket zarni kell. A szaktantermek, szertarak
bezarasa az orat tarté pedagogusok feladata. Az tiresen hagyott osztalytermek
zarasa nap kozben illetve a tanitasi orak utan a hetesek feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezeté-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8.1 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter
sugaru teruletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendeégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo (Az 1999. évi
XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.) torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés

személy az intézmény munkavédelmi felel6se.
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6.8.2 A tanulobalesetek é€s a munkahelyi balesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénoék tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és
fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a figyelmtiket a veszélyforrasok
kiktiszObolésére. A tajékoztatdo soran szolni kell az iskola koézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
diakok/szuleik alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jelleg
balesetveszély lehetésége all fénn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtoérténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koérulmeények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés,
stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koételes elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet,
mulasztast koévet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak toérténé megkuldését az intézményvezetd altal megbizott

munkavédelmi felelés és az iskolatitkar végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején
ttz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
feleldse.

A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmeény vezetdjének feladata. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegi eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitasa az intézmeényvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdéz orai
hasznalatat.

A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegi pedagogiai eszk6zok a

tanitasi orakon korlatozas nélktil hasznalhatok.

6.9 A kozosségi szolgalat eljarasrendje a gimnaziumi
tagozaton

A koznevelési torvény értelmében ,az érettségi bizonyitvany kiadasanak
feltétele otven ora kozdsségi szolgalat elvégzésének igazolasa” Az iskolai
kodzOsségi szolgalat egy szervezett keretek kozott végzett tevékenység, amely a
helyi ko6z6sség érdekeit szolgalja, mikdézben biztositja a résztvevok szemeélyes
fejlédését és tanulasat is.

[lyen tevékenység lehet példaul a szomszédos 6voda rozsdas keritésének
lefestése, udvari jatékainak rendbehozatala, segitségnyujtas raszoruloknak,
musor, beszélgetés egy idések otthonaban vagy gyermekotthonban, korhazi
jatszohaz szervezése beteg gyerekek szamara, az iskola koérnyezetének
gondozasa, karacsonyi ajandékgy(ijté akcio, ruha és élelmiszergytjteés,
korrepetalas stb.

A kozosseégi szolgalat végzésének igazolasat elészor a 2016. januar 1-je

utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkdvetelni.
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A tanuldinknak tanitasi idén kivil 6sszesen 50 oraban kell anyagi
érdektdl fuiggetlen, szervezett keretek kozott folytatott, egyéni vagy csoportos,
a kozosség javat szolgalo tevéekenységet végezni, a 9-11. évfolyamon lehetdség
szerint harom tanévre, aranyosan elosztva. A ko6z6sségi szolgalati
tevékenységet az iskola szervezi meg.

Egytttmtkodési megallapodast kot a fogado szervezetekkel, vezeti a
dokumentaciot, felkésziti a diakokat és segit az elvégzett munka
feldolgozasaban. A kozOsségi szolgalat tanorai keretek kozott nem, csak
»Szabadidében” végezhetd, igy ilyen indokkal a diak nem mentheté fel a
masnapi szamonkérések aldl. Tanuléink lehetdéség szerint a lakhelytkoén

végeznek koézdsségi munkat.

6.10 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdéségeinek figyelembe vételével
tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanoran kivili
orarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintt
képzés igényével a munkak6zosség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése
utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok oOntevékeny diakkoérdket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését és mukodtetését a diakok végzik. A diakkoérok
munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulék aktivitasara,
Onfejlesztd tevékenységre. A diakkordok szakmai iranyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkészultségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik
az intézmeényvezetd engedélyével.

Az iskola Unnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves

munkaterv tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagogus
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megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuloéi a hazirend, az SZMSZ és
a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben és rendben koételesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését, a tehetséggondozast célozza. A tanulok iskolai, keruleti, févarosi,
és orszagos meghirdetésu versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkako6zdsségek és az
intézmeényvezetd-helyettesek felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és
a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az
intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkara (korusa) sajatos diakkérként muikédik, vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén k6zos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, és keruleti kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak, meghatarozott idében
— a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

A Csokonai Klub (iskolai klub) az iskolai diakénkormanyzat
szervezésében mukddik. A klub szervezésében részt vesz a diakénkormanyzat
tevékenységét patronaldo pedagogus. A klub az iskola munkatervében
meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi és kulturalodasi lehetéséget
diakjainknak.

A Lépcs6haz Galériaban havi/kéthavi gyakorisaggal kitillonb6zé jellegti
kiallitasok megrendezésére kertil sor az iskola diakjainak vagy dolgozoinak
alkotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az intézmeényvezet6 altal megbizott
pedagogus feladata.

Mozi latogatas/szinhazlatogatas keretében a tanulok kulsé programon
vehetnek részt iskolai szervezésben, tanitasi idében. Lehetéség szerint olyan
filmeket/szindarabokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy muvészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy

szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran koézésen megbeszélve tanulsagokkal
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szolgaljanak a tanulok szamara. A mozi latogatasok, szinhazlatogatasok
onkoltségesek.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélytilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €él6 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid
orszagairol. Kulféldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagogus
vezetésével, a szilok hozzajarulasaval szervezheték.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetéi utasitasban kell szabalyozni. A

tanulmanyi kirandulasok a tanulok szamara 6énkoltségesek.

6.11 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtesttilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban  havi
gyakorisaggal)
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
e rendkivili értekezletek (sztiikség szerint)

Rendkivili neveldtesttileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztato rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet doéntést igénylé értekezletein jegyzékoényv készul az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzé6konyv-vezetd,

valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevel6testiilet egy-egy osztalyk6ézésség tanulmanyi munkajanak,
magatartasanak, szorgalmanak  elemzését, értékelését (osztalyozo
értekezletek) az osztalykodzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelez6é jelleggel.
Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyféndkék megitélése alapjan
barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testilet doéntéseit és hatarozatait - a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A doéntések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

A tanév elején tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal

kijelélt napon tanévzaroé értekezletre kertil sor. Az értekezletet az

intézményvezetéd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az
iskolavezetés altal kijelolt id6pontban - osztalyozo értekezletet tart a
nevelétestilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az
iskola valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testtiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezdé kozosség képviseldit is. A nevelStestiileti
értekezleten a tantesttilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt

esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.
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6.12 A pedagogusok és a pedagogus munkat kozvetleniil
segité6 munkatarsak jutalmazasanak szempontjai

A jutalmazas (amennyiben erre mod van) szempontrendszerét a
munkako6zosségek, a kdézalkalmazotti tanacs és a reprezentativ szakszervezet
kozremUkodéseével késziteti el az iskola intézményvezetéje.

A jutalom odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan —-minden alkalommal ismertetett
szempontok szerint osztja szét az iskola intézményvezetdje.

Altalanos elvként a kiemelt munkavégzésért adhato6 jutalmat (ha van ilyen)
a pedagogus életpalya modell jogszabalyban rogzitett mindsitési eljarasai
alapjan elkészitett belsé értékelési rendszerink szempontjai alapjan kapjak a

munkavallalok.

7 Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany
elndkének és kuratéoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

7.1.1 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allé adminisztrativ dolgozokbaol all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k
segitségével az alabbi iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkaké6zdsségek
e szUléi munkak6zosség
e intézmeényi tanacs

o diakdnkormanyzat
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e osztalyk6zosségek

7.1.2 A Sziiléi Munkako6zosség
Az iskolaban muUkodd szuléi szervezet a Szluiléi Munkakodzosség (a
tovabbiakban: SZMK). déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mukoddeési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szuléi
munkako6zosség elnodke, tisztségviseldi)
e a szuléi munkako6zdsség tevékenységének szervezése
e sajat  pénzeszkozeikbdl — segélyek, anyagi tamogatasok
meértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa
Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd, vagy
az altala megbizott pedagogus koordinalja Az SZMK vezet6ségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténé beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

7.1.3 Az intézményi tanacs
Az Nkt. 73. §-anak (4) bekezdése alapjan az iskolaban a helyi k6z6sségek
érdekeinek képviseletére megalakult az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium Intézményi Tanacsa.
Az intézményi tanacs a szulék, a nevel6testtilet és az intézmény székhelye
szerinti teleptilési 6nkormanyzat egy-egy delegaltjabol all.
Az intézményi tanacs
a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
C) tagjait az intézmeényvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,
d) elnokének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerien az intézmény
székhelyével azonos teleptilésen lakik,
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e) tgyrend alapjan mukédik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza
ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs
elnoke legkés6bb az elfogadast kovetd tizendtddik napon megkuldi a
hivatalnak jovahagyasra,

f) Gigyrendjének a hivatal altal tértént jovahagyasat kévetéen az intézmeényi
tanacsot a hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs képviseletét az elndk latja el.

Az intézményi tanacs az iskola mukodésének tamogatasara alapitvanyt
hozhat létre.

Az intézmény vezetdje félévenkeént egy alkalommal beszamol az intézmény
mukddésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mukdodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

7.1.4 A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité
szervezete. A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szerint
mukoédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A diakdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a
diakdnkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai
diakénkormanyzat €lén, annak szervezeti és mukodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.
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A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar
tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zdsség javaslatara —
az intézmeényvezeté biz meg hatarozott, legféljebb o6téves idétartamra. A
diakénkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben
meghatarozott idében - diakkdzgytlést tart, melynek 06sszehivasat a
diakénkormanyzat vezetdje kezdemeényezi. A diakkoézgylilés napirendi pontjait
a kozgyltlés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és muikddési szabalyzatat az intézmény
bels6 mukodésének szabalyai k6zott kell 6rizni. A diakénkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd-helyettessel valo
egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be
kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elétt

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa

elott
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznalasakor

e A Pedagobgiai program, valamint
e a Hazirend elfogadasa elé6tt
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmeény
intézmeényvezetdje felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen
felul az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt

kotelezd kikérni a diakdnkormanyzat vélemeényét.

7.1.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési

folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkérébe tartoznak:
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e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa
o kuldottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba

e dontés az osztaly beluigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok.

Az osztalyfénokét - az osztalyfénoki munkakozésség vezetdjével

konzultalva - az intézmeényvezetd bizza meg minden tanév juniusaban,

els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

. Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli
osztalyanak tanuloit, munkaja soran maximalis tekintettel van a
szemeélyiségfejlédés jegyeire.

o Egytuttmtkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a
tanuloko6zosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok
munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziléi munkakézosségével.
Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési
javaslatat a nevel6testuiilet elé terjeszti.

o Szuléi értekezletet tart.

. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ttugyviteli teendéket:
elektronikus naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd
iffjasagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermek- és

ifjasagvédelmi felel6sével.
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o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo
feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, kézremukoédik a tanoran
kivili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére,
segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki munkakozésség munkajaban,
segiti a k6zos feladatok megoldasat.

. Orat latogathat az osztalyban.

7.2 A sziilék, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.2.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok szuléi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola
tanévenként legalabb két szildi értekezletet tart. Ezen tul, a felmertilé
problémak megoldasa céljabdl, az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a
szuléi munkak6zosség elndke rendkivili sziléi értekezletet Osszehivasat
kezdeményezheti. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezeté hivhat

Ossze.

7.2.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal
kijelolt idépontban — legalabb kett6é alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak
idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak nem sikertilt minden
szullével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az intézményvezetd
dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva
— telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd idépont-egyeztetés utan
kerulhet sor.

A szuléi értekezletek illetve a fogadoorak latogatottsagat rogziteni kell. A

szaktanarok és osztalyfénokok a sziléi értekezletek illetve a fogadoorak utan
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a latogatottsagra vonatkozoé név szerinti adatokat az iskolatitkarhoz

eljuttatjak.

7.2.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus
naploé bevezetése utan az elektronikus naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szuldével valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy az elektronikus naplo révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus
napl6 alapjan vagy elektronikus levél utjan értesiti a sztiléket a tanulo gyenge
vagy hanyatléo tanulmanyi eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az elektronikus naplo utjan tajékoztatja a sztil6ket a fogadoorak,
a szuldi ertekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elo6tt.

A szulék tajékoztatasa hagyomanyos modon, az ellenérzé konyv,
tajékoztato flzet illetve levél titjan is térténhet. A térvény rendelkezése alapjan

a félévi és az év végi bizonyitvany esetében koételezéen.

7.2.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagobgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente
minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tébb osztalyzatot
adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazaro dolgozatok megirasanak iddépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelélt idépont elétt tajekoztatni kell. Egy napon
maximalisan ket (lehetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tért osztalyzatot nem

adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 tanitasi napon
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beltdl el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A hataridé elmulasztasa
esetén a tanulo donthet arrol, hogy kéri-e az osztalyzat bejegyzését.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos bluintetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekroél, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyféndkétol, szaktanaratol
vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté déntéseket iskolagytilésen,
valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy az intézményvezetdi
titkarsagon keresztlil kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az intézményvezet6hoz
irasban eljuttassa, ezekre 30 napon beltil valaszt kapjon arra illetékes
személytdl. A kérdést, felvetést, észrevételt irasban kell benyuajtani és ala kell
irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az intézményvezeté elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezeté és a neveldtestiilet sztikség szerinti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek

az iskola tanarai is.

7.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetéd dokumentumai az alabbiak:

o szakmai alapdokumentum

. pedagobgiai program

o szervezeti és mukodési szabalyzat
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarol — munkaidében - az intézményvezeté vagy az
intézmeényvezeté-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk (elektronikus vagy papir formaban).
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7.4 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-
egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézmeényvezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos

° az iskolai védénoék

7.4.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi
ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos az iskolai védéné kozremukoddésén keresztil elvégzi a
hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola intézményvezetdjével. A diakok szUrdévizsgalatanak
tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban. A sziuléket az

osztalyfénok tajékoztatja a sztirévizsgalatok idépontjarol.

7.4.2 Az iskolai védono feladatai
J A véddéndé munkajanak végzése soran egyuttmukodik az
iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a szukséges
szurdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valé megjelenéstiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szUrévizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
meéréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
o A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
intézményvezeté-helyetteseivel.
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o Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagosito,
egészségneveld6 munkat, osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az
osztalyféndkkel egytittmukodve.

o Heti két 6raban tanacsadast tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket,
konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

o Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai
Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata.
Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 69.§8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
iffjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetéje  inditson  eljarast rendszeres vagy = rendkivili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

7.4.3 Hivatali kapcsolatok
Az iskolai munka megfelelé szintu iranyitasanak érdekében az iskola

Iskolavezetéségének allando munkakapcsolatban kell allnia a koévetkezd

intézmeényekkel:
o a fenntartoval
. az Onkormanyzati KépviselStesttilettel és

Polgarmesteri Hivatallal

107



o a Kormanyhivatallal

o a kodznevelési intézmeények vezetodivel
o a Nevelési Tanacsadoval
o a gyermek és ifjusagvédelmi szolgalatokkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az

intézményvezeté a felelds.

7.4.4 Egyéb kapcsolatok
Az eredményes oktato és neveldémunka érdekében az intézmény
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn szamos intézménnyel, szervezettel,
gazdalkodoval.
Ezek listaja évente valtozhat.
Az alabbi szakmai kapcsolatok kiemelt jelentéséggel birnak iskolank szamara:
o Mesterségek Iskolaja Alapitvany.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézményvezetd
. Ujpesti Kulturalis Kézpont
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: fejleszté team
o Nevelési Tanacsado
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézményvezetd,
intézmeényvezetd-helyettesek, fejlesztd team
o IV. ker. Onkormanyzat Iskolaorvosi Halozata
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézményvezetod-
helyettesek
. IV. ker. Onkormanyzat Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamugyi
Csoport
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéseéért felelds: gyermekvédelmi felelds
. ELTE Neveléstudomanyi Tanszék, Tanitoképzé Fdéiskola,
Gyogypedagogiai Tanarképzé Féiskola
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézmeényvezeto-

helyettesek
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. Onfejlesztd Iskolak Egyestilete
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséeért felelés: megbizott személy
o Meérei Ferenc Foévarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi
Tanacsado Intézet
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: értékelési szakértd
o Altalanos Iskolai Intézményvezeték Orszagos Szdvetsége
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézményvezetd
e Park Ovoda, Lakkozo Tagovoda, Ocean Ovoda, Borfesté Ovoda,
. Homoktévis Ovoda, Karinthy Frigyes AMK Ovoda
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: alsos intézményvezet6-
helyettes
. Ujpesti Média Nonprofit Kht.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézményvezetd
. Ujpest altalanos és koézépiskolai
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: a felsé tagozatos és a

kozépiskolai intézményvezetd-helyettes.

7.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az iskola hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, idépontokat, valamint felel6séket, a nevel6testiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken a
pedagogusok kotelessége az aktiv és pontos részvétel. A nemzeti innepek
megunneplése Unnepélyek, vagy projektnapok, musorok keretében torténik.
Az iskolai falijsagon az iinnephez kapcsolodo dekoraciot készittink.

Az iinnepélyeken, megemlékezéseken kotelezd az innephez mélto 6ltézék

viselete.
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7.5.1 Unnepélyek:
o tanévnyité innepély,

o oktober 23-i iinnepély,

J marcius 15-i Uinnepély,
o ballagas,
o tanévzaro Uinnepély.

7.5.2 Megemlékezések:
. oktober 6. Az aradi vértanuk napja
o februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozataira
valé megemlékezés
o aprilis 16. A holokauszt aldozataira valo emlékezés

o junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

7.5.3 Egyéb jeles napok:
. januar 21. Magyar Kultura Napja
o aprilis 11. Magyar Koéltészet Napja
o aprilis 22. A Féld Napja

o aktualis évfordulokrol térténé megemlékezések

7.5.4 Rendezvényeink:
o beiratkozast megel6z6 foglalkozasok a leend6é elsé

osztalyosok, szlileik és ovopedagogusaik szamara;

o a tanév soran nyilt napok a sztill6k szamara
J szalagavato innepély

o karacsonyi koncert

o Luca napi vasar

o farsangi mulatsag

Egyéb, hagyomanyos programok: muzeumlatogatasok, osztalykirandulasok,

nyari taborok.
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A dolgozok programjai: dolgozok karacsonya, Pedagogus nap, tanévzaré
Osszejovetel, kozos kirandulas.

Kialakult hagyomanyaink, a kézosségformalast, a tarsas kapcsolatokat, az
iskolahoz valo koétédést erdsitik, gazdagitjak, tiszteletben tartva a tanulok

vallasi, vilagnézeti vagy egyéb meggydzédését, nemzeti 6nazonossagat.

8 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

8.1 A tanuloéi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni.

Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezé esetekben:

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanulo6 érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma
miatt
o rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt térténik
késeés (pl. baleset, rendkivili idéjaras stb.)

A szUl6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziléi igazolassal utolag csak
rendkivili esetben és tanévenként maximum harom napra igazolhatja. A
tanulo szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szulé (nagykoru tanulo
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként
harom napig az osztalyfénok, ezen tul az intézmeényvezetd dont az osztalyfénodk

véleményezése alapjan.
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A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo tanulmanyi elémenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol a tanulé - a
vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet igénybe. A nyelvvizsgakra
egyarant két-két nap felkészulési idét biztositunk. Feltétele: a tanuléonak be
kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, verseny idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfénoknek.

A tanulo hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba,
és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban
a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga vagy verseny szamithato be, az intézményvezeténk van déntési jogkore.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanulé Gjabb
két napot kaphat a felkészuilésre. Az Gjabb irasbeli és szébeli vizsgan valo

részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto
kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivil —, tovabba
orszagos versenyek el6tt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarodl és
datumarol, valamint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduléjaba
jutott diakok a versenyek el6tt harom napot fordithatnak a felkésztilésre. A
megyei €és orszagos szervezésu versenyek iskolai fordulgjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a koévetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

A keruleti versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), févarosi

versenyen résztvevd tanuldo a szaktanara altal meghatarozott idépontban
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mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot
és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérdl. Az OKTV iskolai fordulgjan részt vevd tanuloink 12 oratol kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan - az intézményvezeté doént. A doéntést
kovetéen a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt modon jar el.

A felsb6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo
legfeljebb egy intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet
eltérni — az osztalyf6nok javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 8.3. szakaszban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az elektronikus naploban, és a
tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi

a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplé bejegyzései szerint az iskolabédl rendszeresen késé
tanulo szuleit az osztalyféndk értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba.
A magatartas jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott
idétartamat és a tanulé hianyzasat a pedagogus a naploba/elektronikus
naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfé6nok veégzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az
intézmeényvezetd-helyettessel egyttt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.5 Tajékoztatas, a sziilé6 behivasa, értesitése
A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.

§ (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

8.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanuléo kozo6tti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulo
jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szliikséges anyagi €és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti
meg.

A megfelelé dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott
tanulo esetén szlldje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becstilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat koévetéen az
intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a tanulo és az
intézmeény ko6zotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanulé esetében a szild és a tanulo)
alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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8.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait —
a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61.§ alapjan - az alabbiakban
hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuldé terhére rott
kotelességszegést kovetd 30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az
eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegeésrol szolo informacio megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és
szulét személyes megbeszélés utjan kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdél valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtesttilet
bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyzékodnyvezni kell. A
neveldtestillet nem jogosult a bizottsag elnékének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi
hatarozat targyalasat napirendre tz6 nevelStestiileti értekezletet megelézéen
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkoért gyakorlo
neveldtestilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevetelekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — meérlegeléstik utan a sztikséges meértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

J A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd
tanulo, szuléje (szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkonyv vezetdje,

tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
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bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos
jegyzékonyv készil, amelyet a targyalast kéveté harom munkanapon belil el
kell késziteni és el kell juttatni az intézmény intézményvezetéjének, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szuléjének.
. A fegyelmi targyalas jegyzOkoényvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
. A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat
meghozatalat célzo nevel6testileti értekezlet iddépontjat minél korabbi
idépontra kell kittizni.
o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal
kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6olni az irat ezen

beltili sorszamat.

8.7.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény S53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegdé tanuld és a sértett
tanulo ko6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

o az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat
megelézéen személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras
varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras

lehetdéségérol
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o a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell
a tanulot és a szilét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras
lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelélni az egyezteté eljarasban

tortén6 megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd
kotelezettsége
o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi

eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sztil6t nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve
— az intézmény intézmeényvezetdje tzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje
olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara
irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetéjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo
vagy szuléjének egyetértése szlikséges

o a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-
egy alkalommal koételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-ktilén
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a
sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast

a szikséges iddre, de legféljebb harom honapra felfliggeszti
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o az egyeztetést vezetének és az intézmeény vezetdjének arra
kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beltl
irasos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol
irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala

. az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a
sértett és a sérelmet okozo tanulo osztalykozosségében kizarolag tajéekoztatasi
céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetktilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet
tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6é tanulo osztalykézésségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra

lehet hozni

9 Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium Konyvtaranak Szervezeti és mukodési
szabalyzata

Az iskolai koényvtar mukoédési szabalyzata az iskola szervezeti és
mukodési  szabalyzatanak szerves része. Célja, hogy a vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban szabalyozza és meghatarozza a kényvtar:

o feladatat, szolgaltatasait

o fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat

e gyujtékori és allomanyvédelmi eljarasait

o kezelésének, mukodésének és hasznalatanak rendjét
Az iskolai koényvtar mukodési szabalyzatat meghatarozo jogszabalyok,
alapdokumentumok:

e 2011. évi térvény a nemzeti kéznevelésrol
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e 1993. évi LXIX. toérvény a kézoktatasrol

e 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmeények
mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 16/2013 (II.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

e 17/2014 (III.12.) EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikényvve
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl

e 3/1975 (VIII.17.) KM-PM egyuttes rendelet a koényvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol térténé torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol

e A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter egylttes iranyelve a
3/1975. (VII.17.) KM-PM szamu egylttes rendelettel megallapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

e Az 1997. évi CXL térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmutivelédésrol

e 2012. évi CXXV. tv.

e 110/2012. kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

e« 51/2012 EMMI rendelet a  kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérol

e 243/2003. (XII.17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol

9.1 A konyvtarra vonatkozo adatok
e A konyvtar elnevezése: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos
Iskola és Gimnazium Koényvtara
e Jogelédje: Bérfesté Utcai Altalanos Iskola Kényvtara
o 5 A koényvtar székhelye, cime, telefonszama: 1048 Budapest,
Bérfesté u. 5-9., Tel/fax: 3807-170
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e 8§) A konyvtar létesitésének idépontja: 1988

e 9 A konyvtar elhelyezése: az iskola els6 emeletén 150 m?2
alapteruileten

e 10) A koényvtar pecsétje: kerek pecsét, felsé ivében: Ujpesti Csokonai
Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium, als6 ivében 1048

Budapest, Bérfesté u. 5-9.

9.1.1 Nyitva tartas
A nyitva tartas meértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek,
napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. A kényvtar nyitva
tartasa heti 22 ora, lehet6ség szerint alkalmazkodva a déleldtti tanitasi és
délutani napkoézis, illetve tanuloszobai igényekhez.
A nyitva tartasi idét az orarendben, a kényvtar bejaratanal és az iskola

honlapjan fel kell tintetni.

Heétfo 08.00-11.00|és|{13.00-15.50

Kedd 09.45-12.00|€és|13.00-15.50

Szerda 09.45-12.00 13.00-15.50

Csutortok [09.45-12.00|és|13.00-15.50

Péntek 12.00-tél 15.00-ig

A nyitva tartas esetleges valtozasait az iskola honlapjan tesszuk kozzé.

9.1.2 A konyvtar fenntartasa
A konyvtar a Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium szervezetének keretén
belil mukdédik. Fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola fenntartdja — az
Eszak- Budapesti Tankertileti Kézpont gondoskodik. A szakszerti kényvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mukodtetd iskola vallal felelésséget.
Az iskolai kényvtar mtkodését az iskola intézményvezetdje ellenérzi és
iranyitja - a nevel6testilet és a diakénkormanyzat véleményének és

javaslatainak meghallgatasaval.
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9.1.3 Szakmai szolgaltatasok
A konyvtar kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel (FPI, FSZEK
keruleti tagkdonyvtarai, OFI- OPKM, kertuleti iskolai kényvtarak és iskolai
munkako6zosségek).
A kapcsolat modja:
o szakmali segitségnyujtas
o szaktanacsadas, tajékoztatas
e szakeértéi munka
e tovabbképzés
Munkajanak ellenérzését, felligyeletét az e szakteruletre szakosodott,

orszagos szakértéi jegyzéken szereplé szakemberek latjak el.

9.2 A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei

A koényvtar az iskola els6 emeletén mukodik. Alaptertiilete 150 m?2,
magaban foglalja az olvasoéteret, (ami alkalmas egész tanulocsoport, osztaly
fogadasara) a koélcsdénzé részleget, a szabadpolcon elhelyezett allomanyt és a
kulén helyiségben talalhatoé raktart. 2 db szamitogép all a diakok
rendelkezésére a kutatashoz, egy szamitogép pedig a kényvtaros munkajat
segiti.

Személyi feltételek: egy féfoglalkozasu egyetemi végzettségli konyvtaros
tanar.

A koényvtar mukodésének céljat részben tartalmazza a 20/2012 EMMI
rendelet 16.§ definicibja:

Az iskolai kdonyvtar az iskola pedagogiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyujtését, feltarasat, megdrzését, a koényvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a koényvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény koényvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinal6 szervezeti egység.

Célja: el6segiteni
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az intézmeény pedagogiai programjanak megvalositasat

az oktato-nevelé munka szakmai fejlesztését

a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezé  szaktanari-tanuloi
informacios igények teljesithetdségét

a diakok informacio- és konyvtarhasznalati felkészultségének
megalapozasat

a tanulok altalanos muveltségének kiszélesitését

az esetleges kulturalis hatranyok mérsékléeseét

9.2.1 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kéonyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi €és targyi

feltételeket a fenntarto biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy

kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsajtani, hogy a tervszerti és

folyamatos beszerzés megvalosithato legyen. A koényvtar mukoédéséhez

sziikséges dokumentumok, informaciohordozok beszerzése a koényvtaros

feladata.

A konyvtari koltségvetés célszertl felhasznalasaért a konyvtaros tanar a

felelés. Ezért csak a beleegyezésével lehet a koényvtar részére a koényvtari

keretb6l dokumentumot vasarolni. A beszerzési keret kiegészithetd egyéb

forrasokbol (iskolai alapitvany, palyazatok).

9.3 A konyvtar feladatai

9.3.1 Alapfeladatok:

a konyvtari gyujtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése és
rendelkezésre bocsajtasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol, azok
igénybevételének modjarol

a konyvtar-informatikai eszk6zok és szolgaltatasok igénybevételének

biztositasa
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o koényvtarhasznalati tanorai foglalkozasok megtartasa és a koényvtarra
épulé szaktargyi orak megtartasaban vald kézremtikédés a pedagogiai
program alapjan

o koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa

o koényvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartéos tankonyvek,

segédkonyveket is

9.3.2 Kiegészito feladatok:

e tanoran kivuli foglalkozasok, rendezvények megtartasa

e neveldé-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszoérézése, ha
a targyi feltételek adottak

« mas koényvtarak altal nyuUjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o koézremukodés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasaban (ingyenes és

tartos tankoényvek koélcsénzése, nyilvantartasa)

9.4 Az iskolai koényvtar gyitijtékore

Az iskolai koényvtar gyUjtékérének alapelveit a gy(jtékoéri szabalyzat
rogziti.

Az iskolai kényvtar gyujtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelStestillet altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és mukodési szabalyzat
rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestilet
egyuttmukodeéset feltételezi.

Az iskolai koényvtar gyajtékére kialakitasanal figyelembe veszi a
szociokulturalis kérnyezetet, a kérnyék koényvtari ellatottsagat is.

Az allomany tervszerl, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell
kiindulni.
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9.5 Gyijteményszervezés

9.5.1 Allomanygyarapitas

A folyamatosan, tervszerltien és aranyosan alakitott allomany tikrézi az iskola
pedagogiai szellemiségét.

A gyarapitas meértékét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a
felhasznalok szamanak és a beszerzési keret figyelembe vételével kell
megallapitani. Beszerzésnél célszertl figyelembe venni a nevel6testiilet és a
tanuloi koz6sség javaslatait is a gytjtékorrel 6sszhangban.

Az allomanygyarapitas torténhet vétel, ajandékozas, csere utjan és egyéb

modon (pl. az iskola belsé iratai)

9.5.2 Allomanyba vétel
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylGjtemény
informacios értékét, hasznalhatosagat.
A koényvtar szamara vasarolt dokumentumokrol leltari nyilvantartast kell

vezetni.

9.5.3 Végleges nyilvantartas
A tartos megérzésre szant dokumentumok tartoznak ide
A dokumentumok végleges nyilvantartasanak modjai
o Egyedi (cim) leltarkényv (kényvek)
o« Egyéb leltarkényv (audiovizualis dokumentumok)
e Szamitogépes nyilvantartas (parhuzamosan)
A kulénb6z6 tipusu dokumentumokrol kulén-kulén nyilvantartast kell

vezetni.

9.5.4 Iddleges nyilvantartas
Mindazon dokumentumok, amelyeket a kényvtar atmeneti idétartamra szerez
be (legfeljebb 3-4 évre), iddleges nyilvantartasba keruilnek.
Formai:

e Cardex (id6szaki kiadvanyok)
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o egyéb leltarkdnyv, papiralapu és szamitogépes nyilvantartas
Id6leges megobrzésre mindsitett dokumentumok:

e tankoényvek

e tanari kézikdonyvek

e« modszertani segédanyagok

o tantervek

e tantervi utmutatok

e egyéb gyorsan avuloé dokumentumok

9.5.5 Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s
a ketté egyutt képezi a gyUjteményszervezés folyamatat. A koényvtar
allomanyabol rendszeresen, évente ki kell vonni az elavult, f6loslegessé valt és
a termeészetes elhasznalodas kovetkeztében rendeltetésszerti hasznalatra
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Az elavult dokumentumok valogatasa azok tartalmi értékelése alapjan
torténik. A kivonashoz célszert a szaktanarok véleményét figyelembe venni.
A foloslegessé valt dokumentumok kivonasra kertilnek, ha:

« megvaltozik a tanterv

o valtozik a koételez6 és ajanlott olvasmanyok jegyzéke

« megvaltozik a tanitott idegen nyelv

« modosul vagy megvaltozik az iskola profilja vagy szerkezete
e a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyijtékori elveket
e az ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek

o csonka t6bbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Termeészetes elhasznalodas: A rendeltetésszerti hasznalatra
alkalmatlanna valt dokumentumok tartoznak ide.

Hiany: Az allomanybdl ténylegesen hianyzé dokumentumok

Az elharithatatlan esemény miatt megsemmisult (tGz, blincselekmeény,
beazas, stb.) dokumentumok az intézményvezeté engedélyével térélheték az
allomany nyilvantartasabol.
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Olvasonal maradt dokumentumok: A koélcsénzés koézben elveszett
dokumentumok kivezetése mindig a kartérités modjatol fligg. Ennek eldontése
a kdonyvtaros tanar hataskoérébe tartozik.

Allomanyellenérzési hiany (részletesen 1d. az allomanyellenérzés c.

résznél)

9.5.6 A torlés folyamata

Barmely okbol keril sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az idbéleges megdrzésti
dokumentumok kivonasa. A dokumentumok allomanybol valo kivezetésére
vonatkozo engedélyt az iskola intézményvezetéje adja meg. Az
allomanyellendrzés évében tigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a
kivonas és allomanyellen6rzés - ne toérténjék azonos idében.

Az allomany apasztasanal kivont dokumentumok koézil a f{6l6s
példanyokat f6l lehet ajanlani mas koényvtaraknak, antikvariumoknak
(megvételre), vagy az iskola dolgozoinak, tanuléinak.

A sérult példanyok ipari felhasznalasra eladhatéak. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazoldo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzékoényv

mellékleteként a kdonyvtar irattaraban marad.

9.5.7 A kivonas nyilvantartasai
Jegyz6konyv:

A  dokumentum  kivezetése a leltarkdényvbdél mindenkor az
intézmeényvezetd alairasaval és az iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzékoényv
alapjan torténik.

Mellékletek:
o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal
o gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellendrzési tobblet esetén)

o torlési uigyirat (idéleges nyilvantartastuaknal)
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9.5.8 A konyvtari allomany védelme
A koényvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
mukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek

keretein bellll anyagilag és erkdlcsileg felel6s.

9.5.8.1 Allomdnyellenérzés (leltdrozas)
Az iskolai kéonyvtar allomanyellenérzését a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM sz.

egylttes rendelet és az azt kiegészité egytlittes iranyelv (Muvelédési Ko6zlony
1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

A koényvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek
soran a gyUjtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.

Az idéleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem
vonatkozik, nem leltarkotelesek.
személyi valtozas esetén, ha az atvevdé konyvtaros tanar kezdeményezi az
allomanyellendrzést.

A leltarozashoz a targyi és személyi feltételeket az iskola
intézményvezetdje biztositja.

Az iskola koényvtaros tanara a - leltarozasi bizottsag vezetéjeként -

gondoskodik a leltarozas hataridére térténé lebonyolitasarol.

9.5.8.2 Az allomanyellendrzés tipusai
Az allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kivili,

modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, meértéke szerint teljes vagy
részleges.

A teljes kora allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozas kozull minden masodik részleges is lehet, amely
legalabb a teljes allomany 20 %-ra terjesztendd ki. Kivétel a letéti allomany,
ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas lehetéleg sztinetel, ezért kell az

ellendrzést a szorgalmi idén kivul elvégezni.
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9.5.8.3 Az allomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziot mindig legalabb két személynek kell lebonyolitani.

Az ellendrzés modszerei:
e a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése
e a dokumentumok és a raktari lapok 6sszevetése

e szamitogépes ellendrzés

9.5.8.4 Az allomanyellendrzés lezarasa

A leltarozas befejezéseként jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyzékoényv mellékletei:
e a leltarozas kezdeményezése
e a jovahagyott leltarozasi titemterv
e a hianyzo illetve tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzékonyvet a kdnyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és
atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzékényvben megallapitott hiany illetve tébblet
okait a kéonyvtaros tanar kételes indokolni. Az ellendérzés soran megallapitott
hianyokat csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
intézményvezetdje a jegyzékodonyv alapjan erre engedélyt ad. Az allomany
hianyanak megengedett meértékét (kalo) a 3/1975. KM-PM sz. rendelet
szabalyozza. Az engedélyezés utan térténik a hianyként jelzett dokumentumok

kivezetése a nyilvantartasokbol illetve az allomanymeérleg elkészitése.

9.5.9 Az allomany jogi védelme
A koényvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felelés a gyGjtemény
tervszer, folyamatos gyarapitasaért, a koOnyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkil az iskolai koényvtar szamara
dokumentumokat senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla /kiséréjegyzék/ és a dokumentum/ok/

egylttes megléte alapjan térténhet.
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A koélcs6nzd anyagilag felel6s a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. Az elvesztett vagy tonkretett dokumentumot
koteles ugyanolyan kifogastalan allapotd muvel potolni vagy a pillanatnyi
forgalmi értékét megtériteni.

A tanulok és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megszintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre
szoloan kell atadni. A dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelds.

A koényvtar biztonsagi zarainak kulcsait a kdényvtaros tanarnal és az
iskola portajan zart szekrényben kell elhelyezni, és csak indokolt esetben az

iskola intézményvezetéjének lehet kiadni.

9.5.10 Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti
szabalyokat. Szigoruan ugyelni kell a kényvtar tisztasagara. A helyiséget

rendszeresen takaritani kell.

9.5.11 Allomanyellenérzési nyilvantartasok

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell;

az ellenérzés lebonyolitasanak modjat
o a leltarozas kezdé idépontjat, tartamat
e a zaro jegyzokonyv eléterjesztésének hataridejét
e a leltarozas mértéket
o reészleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezesét
e az ellendérzésben részt vevé személyek nevét
A zaro jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellen6rzés idépontjat
e aleltarozas jellegét

o az el6zd allomanyellendérzés idépontjat
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o az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként

e a leltarozas szamszertl végeredmeényét

9.5.12 Kolcsonzési nyilvantartasok
Szirén szamitogépes nyilvantartas alapjan torténik iskolankban a
koélcsdnzes.
Az olvaso - sajat, nyomtatott kélcsénzé lapon - alairasaval igazolja a
kolcsonzeés tényeét.
A  Szirén integralt szamitégépes rendszerrel folyik a konyvtar
allomanyanak feldolgozasa.

A jelenlegi feldolgozottsagi arany 85%

9.6 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A dokumentumok tarolasa - az audiovizualis eszk6zok kivételével -
szabadpolcon torténik.
Az allomany tagolasa:
e kézikdnyvtar
e kolcsonodzhetd allomany
o ismeretk6zl6 irodalom (ETO alapjan, tartalom szerinti bontasban)
e szépirodalom (szerzdéi bettirendben)
o Lkotelezé és ajanlott olvasmanyok ktilén
« gyermekkucko a kicsik szamara (itt is szépirodalom és ismeretterjesztd
ktilon)
o pedagobgiai irodalom
e periodikumok
o audiovizualis és elektronikus dokumentumok (zarhato vitrines
szekrényben)
o tankoOnyvtar (tantargyankeént, évfolyamonkeént)
o érettségi segédanyagai
o konyvtaros segedkoényvtara
o letéti allomanyok
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Letétek
A letéti allomanyrészekkel a kdnyvtar az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat
segiti.
Kihelyezett letétek talalhatok az alabbi helyeken:
e« magyar szaktermek
o fo6ldrajzi és biologiai szaktermek
o nyelvi szaktermek
o osztalykdonyvtarak alsé tagozaton, napkoéziben
e tanuldszoba

e hivatali segédkonyvtar (irodakban)

9.7 Konyvtarhasznalati szabalyzat

9.7.1 A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak a kényvtarba valo beiratkozas utan, nyitva
tartasi idében.
A beiratkozas dijtalan, a koényvtari tagsag megujitasa tanévenként
sziikséges.
A beiratkozaskor a kélcsénzési nyilvantartasba a konyvtar hasznalorol az
alabbi adatokat kell felvenni
e nNév
o osztaly/munkakér
Tanulo6 beiratkozasahoz irasos sziléi kezességvallalas sziikséges
A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kényvtari szabalyok
betartasara. Az olvasoknak a koényvtar dokumentumait gondosan kell
kezelniik. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok potlasa az
olvasot/hasznalot terheli. Koteles
e adokumentum azonos (vagy Ujabb) kiadasanak példanyaval

e a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével
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e a konyvtaros tanar javaslata alapjan a gyujtékérbe tartozo (hasonlo
tartalmu és értéktl) dokumentum beszerzésével azt potolni.
Az olvaso az iskolaval valo tanuléi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

elétt konyvtari tartozasat koteles rendezni.

9.7.2 A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat

e Lkolcsénzes

e csoportos hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a kdnyvtaros tanarnak kell biztositani.

A kényvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatoak:
e olvasotermi, kézikényvtari allomanyrész
e periodikumok
o kuléngyujtemények, nem nyomtatott dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi orara koélcsénézhetik.

Az iskolai kényvtarbol csak beiratkozott olvasé koélcséndzhet.

A koényvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet
kolcs6nozni.

Dokumentumokat koélcsénoézni csak a kdlcsdénzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. Az atvételt a kolcsdonzéd alairasaval hitelesiti. Egy-egy
alkalommal maximum 4 koétet kélcsonézhetd 21 napra. Pedagogusok esetén
ettdl el lehet térni. A kélcsOnzési hataridé két alkalommal meghosszabbithato.

A tankdnyvek és tartos tankonyvek tanév végéig (utolso tanitasi hét)
kolcs6nozhetok.

A kolcsonzésben lévé dokumentumok eléjegyezhetéek. A helyben nem
teljesithet6 olvasoi igények indokolt esetben ktils6 forrasbol elégitheték ki.

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordok részére a kdonyvtaros tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, szakkodrvezeték szakorakat, foglalkozasokat

(csoportos hasznalat) tarthatnak.
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Ezek megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett tervezés
szerint kerul sor.
A tanuloi szamitogépeket a diakok tanulashoz, iskolai feladatokkal

kapcsolatos kutatomunkahoz hasznalhatjak.

9.7.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
A konyvtar a targyi és személyi feltételei figyelembe vételével még az
alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

Informacioszolgaltatas:

a gyujtemény dokumentumai

a konyvtar adatbazisa

mas koényvtarak adatbazisa

SZIREN adatbazis

e Internet alapjan
Ajanlo bibliografia készitése
A kdnyvtaros tanar a kényvtarra épulé szaktargyi orak elékészitése soran
segitséget nyujt a szaktanaroknak.
Tantargyakhoz, szakkoéri témakhoz, versenyekhez, kiseléadasokhoz
készuilhetnek ajanlé bibliografiak szaktanaroknak/tanuloknak a kényvtari
allomany alapjan
Letétek telepitése
Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktermekben, tanari
szobaban, tanuloszobaban, osztalytermekben. A letéti allomanyt tanév elején
veszik at és tanév végén szolgaltatjak vissza a megbizott nevelék, akik az atvett
dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.
A letéti allomany nem koélcsénoézhetd.
A koényvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast
kell vezetni.
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
o Kbolcsonzési nyilvantartas

o Letéti nyilvantartas
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Statisztikai adatok nyilvantartasa

Dezideratum

9.8 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabdlyi hattér

2001.évi XXXVII torvény a tankényvpiac rendjérdl: Modositasa: a 2004.
évi XVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl valamint a kézoltatasrol szo6lo
1993 évi LXXIX. térvény modositasarol

16/2013. EMMI rendelet a  tankdényvvé  nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas valamint az iskolai tankdényvellatas rendjérél
17/2014 (II1.12.) EMMI rendelet a tankoényvveé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatas
rendjérol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mukoédéseérdl
és a kodznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

A tankoényvfogalmak értelmezése:

munkatankonyv: az a tankényv, amelynek alkalmazasa soran a
tanulonak a tankényvben elhelyezett, de a tankényvtél elvalaszthato és
utannyomassal 6nalléan eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot
megoldania,

munkafiizet: az a szerzéi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban
megjelentetett vagy elektronikus formaban roégzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankoényvvé nyilvanitott kiadvany, amely
alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdényv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elésegitse,
konyvhoz kapcsolodo kiadvany: széveggyujtemény,
feladatgytijtemény, képletgytijtemény, tablazatgytGjtemeény,
képgylUjtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel

vagy audiovizualis mul, szotar, tananyagelem, oktatoprogram,
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feladatbank, tovabba az a szerzdéi jogi védelem ala esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e
rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott kiadvany
és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkil a kapcsolodo
tankényv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkuldzhetetlen valamely muveltségi tertilet, muiveltségi résztertlet,
modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszaktertlet,
modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

hasznalt tankonyv: az iskolai tankényvellatas keretében az adott
iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére az iskola altala
ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom hoénapon at
hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulo altal az iskola
részére felajanlott tankonyv,

tartés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankényv, kényvhoz
kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankényvbe torténd
bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartéos tankoényvekre eléirt sajatos
technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztul hasznaljak. Az ingyenes tankdényvet az iskola
éves hasznalatra a raszorulé tanulok rendelkezésére bocsatja.

Az iskola torekszik, arra, hogy egyre tobb nyomtatott taneszkozt

szerezzen be az iskolai kényvtar szamara. Ezeket a taneszk6zoket a szocialisan

hatranyos helyzetti tanulok a koényvtarbol valo koélcsénzéssel ingyenesen

hasznalhatjak.

Az iskola minden évben felméri, hogy hany tanulonak lehet biztositani a

tankonyvellatast az iskolai kényvtarbol torténd tankdényvkolesénzés utjan

Az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az

allam biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak

rendelkezésre.
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Az Nkt. 97. § (22) bekezdés alapjan a 46. § (5) bekezdés szerinti
téritésmentes tankodnyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az
els6 évfolyamra beiratkozott tanulok szamara, ezt kovetéen felmend
rendszerben kell biztositani.

A tankdnyvrendelet (16/2013. EMMI rendelet) 29. § (4) bekezdése alapjan
az allam altal biztositott ingyenes tankényveket -- a munkafiizetek kivételével
-- az intézményvezetd az iskola kényvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban
az iskolai koényvtari allomanyban elkulonitetten kezeli, és a tanul6 részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre Dbocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

A felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo esetében kell
biztositani a kéznevelési térvény szerinti ingyenes tankényveket, illetve hany
tanulo esetében kell biztositani a tankényvtérvény szerinti normativ
kedvezmeényt.

Az iskolai koényvtar Lkoézremukodik az iskolai tankdényvellatas
lebonyolitasaban.

A tankodényveket kulon gytjteménykeént kezeli, tankdnyvtarat hoz létre.

A normativ kényvtamogatas beszerzési keretébdl (a teljes 6sszeg 25%-a)
a konyvtar részére tobb éven at hasznalhaté a tanulast-és tanitast segité
dokumentumokat vasarolunk, amennyiben ez lehetséges.

Az ingyenes tankoényvek is a kdnyvtarba kertilnek letétbe.

A konyvtaros tanar elkésziti és koézzéteszi azon tartéos tankoényvek
jegyzékét, amelyek a kényvtarbol kolecsénozhetédek.

A tankdényvek és tartos tankdényvek a tanév vegéig, illetve a
tanulmanyokhoz szikséges iddig, 12. évfolyamon az érettségi idejéig
koélcsénodzhetdk.

A tankényvekért a tanulok és sziileik anyagilag felelnek. Ev elején a
tankoényvek atvételekor nyilatkozatot irnak ala, amelyben vallaljak, hogy

gondosan kezelik a kolcsonzott tankonyveket. A megrongalt, elvesztett
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konyvek beszerzési arat meg kell téritenitik vagy ugyanolyan, kifogastalan

allapotu tankoényvvel potolniuk.

9.8.1 Nyilvantartas
A konyvtari nyilvantartais mindig a vonatkozé  konyvtari
jogszabalyoknak, dokumentumtipusoknak megfeleléen torténik.

A tartés tankonyvek kozil a 25 %-bol vasarolt kézikonyvek, szotarak,
kotelez6 olvasmanyok és egyéb tartés megérzésre szant dokumentumok
egyedi nyilvantartasba, allando leltarba kertilnek.

A Szirén integralt szamitogépes konyvtarkezeld program
tankdnyvnyilvantartasaba kertilnek a diakok szamara tartéos hasznalatba egy
tanévre (vagy tovabb, amig a tanulmanyaikhoz sztikséges) kolcsonzott tartos
tankényvek. Ezek néhany év utan leirhatok, tartostankonyvi leltari szamot

kapnak, a konyvtar pecsétjét, ezutan lehet kdlcsénodzni.

9.9 Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a
hasznalok rendelkezésére bocsatani.

A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feldolgozasat jelenti, ami kiegésziil a raktari
jelzet megallapitasaval.

A bibliografiai leiras alapja mindenkor az adott dokumentum.
Koényvtarunk allomanyanak feltarasa palyazaton nyert Szirén Integralt
Szamitogépes Rendszerrel térténik, folyamatosan és visszamenélegesen. Ez a
szoftver biztosit minden olyan tajékoztatasi lehetdséget, amit a hagyomanyos
cédulakatalogusok (betiirendes szerz6i, cim, sorozati, ETO szerinti szak-
illetve targyszokatalogus), s6t, azoknal joval sokoldalubb, szamtalan variacios
keresési lehetéséggel bir.

A dokumentumok bibliografiai adatait a Szirén adatbazisabol emeljik
at, honositjuk alaposan ellendrizve, Osszevetve a dokumentumon 1évo

adatokkal, majd kiegészitjuk a nyilvantartasi adatokkal (leltari szam,
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beszerzés modja, ideje beszerzési ar, konyvtaron beltli lel6hely, esetleges sajat

targyszavak).

Teljes korti bibliografiai leirast készitiink az allomanyrol, amelyben a

dokumentumok koévetkezé adatait rogzitjuk:

raktari jelzet (szakrendi jelzet, Cutter szam)
bibliografiai leirasi és besorolasi adatok
ISBN szam

ISSN szam

kotés tipusa

ETO szam, szakjelzet

targyszavak

megjegyzes

a dokumentum nyelve

a dokumentum tipusa

a dokumentum beszerzési ara

lel6hely

9.10 Zaro rendelkezések

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része.

Az iskolai koéonyvtar Mukoédési szabalyzata az iskola Szervezeti és
mukodési szabalyzatanak részét képezi. A jelen szabalyzatban nem
emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és mukodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koértlmények
megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezeté a jogszabalyban eléirtak alapjan
modosithatja.

Az iskolai kényvtar mukoédési szabalyzata a jovahagyas napjan lép

életbe.
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e Az iskolai kényvtar mukodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd

helyen kell elhelyezni.

9.11 Gyijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar allomanyanak Osszetételéet és tervszerQ,
meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programjaban

megfogalmazott cél- és feladatrendszer alapjan hatarozza meg a gy(jtékori

szabalyzat.
Pedagogiai programunkban komplex szemeélyiség-, készség-és
képességfejleszto, tevékenységkdzpontu intézmeénykeént definialjuk
iskolankat.

Gimnaziumunk egységes pedagogiai alapelvli, 12 évfolyamos (8+4),
gimnaziumi érettségi vizsgaval zarulo, alap és kozépfoku (gimnaziumi) képzést
nyujtéo intézmény. Alapfeladatai koézott szerepel a sajatos nevelési igényu
tanulok (érzékszervi-, beszéd- és enyhe fogyatékos, autista, viselkedési vagy
megismerd funkciok rendellenességével kiizdé tanulok ellatasa is.

Az iskolai kényvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gyujtékorének a tantargyak, muiveltségi tertiletek kévetelményrendszeréhez,
az iskola tevékenységének egészéhez kell igazodnia.

Szakszertien fejlesztett gyljtékorének és erre épulé szolgaltatasainak
lehetéve kell tenni:

e a tanitas - tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari és tanuldi
igények teljesithetéséget
e a koényvtar pedagogiai program megvalosithatosagat
Tartalmilag értékorientalt, és esztétikai szempontbol is megfelelé6 allomany
kialakitasa a cél.
Az allomany gyarapitasanal és az allomanybodl torténdé kivonasnal a

folyamatossagot €s a megfelel6 aranyok megtartasat kell figyelembe venni.
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A nyomtatott dokumentumok mellett a jé6vOben nagyobb hangsulyt kell
fektetni a korszerubb eljarassal készult informaciohordozok beszerzésére is,
mert ezek jobban segitik a tananyag hatékonyabb elsajatitasat.

A koényvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6gy(ijtékori és
mellékgy1jtékori szempont szerint kell gyGjteni.

A konyvtar alapfunkciéjabol adodo feladatok megvalositasat segitd
informaciéhordozok tartoznak a konyvtar fogyijtékorébe:
« a muveltségtertiletek tanitasanak, tanulasanak alapdokumentumai
(kézi- és segédkonyvek)
e helyi tantervben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
« tananyagot kiegészit6 és ahhoz kapcsolodé ismeretkozld és
szépirodalom
« metodikai segédanyagok
e pedagogiai program és az iskola mas kéziratos pedagogiai
dokumentumai
o audiovizualis moédszertani anyagok

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredo sziikségletek kielégitését
a mellékgyijtéokorbe sorolt dokumentumok képezik. Ezek a tananyagon
talmutaté ismeretszerzést szolgalo dokumentumok (nyomtatott muvek,
audiovizualis anyagok stb.) Az iskolai kényvtar az ilyen igények kielégitését
csak részlegesen tudja vallalni.

A mellekgytjtékorbe tartozo illetve a konyvtarban f6l nem lelhetd
dokumentumok hozzaférhetéségének biztositasa érdekében az iskola
konyvtara igénybe veszi mas konyvtarak szolgaltatasait is, valamint
felhasznalhatja a konyvtarkozi koélcsonzés adta lehetéségeket, ODR
szolgaltatast.

A gytujtokor dokumentumtipusai (formailag)
Irdsos - nyomtatott dokumentumok:
e konyv

o folyoirat
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e tankényv
o kottak
o kartografiai segédletek
o kéziratok
Audio és audiovizudlis dokumentumok:
e audiokazetta
o videokazetta
e multimédias program
e« CD
« DVD
e hangoskényv

e e-book
Szamitégéppel olvashaté dokumentumok:
« CD-ROM

o digitalis tananyag

9.11.1 Az iskolai konyvtar gylujtokorét meghatarozo egyéb
tényezok

Iskolank jogelédjét, a Bérfestd Utcai Altalanos Iskolat 1988-ban nyitottak
meg, ezzel szinte egy idében kezd6dott a kényvtar megalapitasa és mukodése
is. Szerkezetvaltas utan egységes pedagogiai alapelvi, 12 évfolyamos (8+4),
gimnaziumi érettségi vizsgaval zarulo, alap és kézépfoku (gimnaziumi) képzést
nyQjté intézmény lett iskolank, Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
és Gimnazium néven.

Az iskola a kaposztasmegyeri lakotelep szélén épult fel, tavol a
varoskozponttol és a kulturalodasi lehetéségektdl. Az itt tanulé diakok egy
része nehéz szocialis koérilmények kozott €l. Gazdag hazi konyvtara kevés
csaladnak van, szinhazba, muzeumba, kiallitasra sokan csak az iskola

szervezésében jutnak el.
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Az iskola kényvtaranak tehat fokozott szerep jut a gyerekek olvasasi és
viselkedéskulturajanak kialakitasaban, fejlesztésében. Ez hatassal van
gytjtékore alakulasara is. Allomanya kézel 10000 kényvtari egységbdél all.

A lakotelepen egy kis allomanyu kézmuivelédési fiokkényvtar van.

A sajatos nevelési igényu tanulok ellatasa, oktatasa szintén befolyasolja az

allomanygyarapitasi szempontokat.

9.11.2 A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai kényvtar gytijtékére alapszinten az ismeretek minden agara
kiterjed, de ezeket er6sen valogatva gyujti. Torekedni kell az allomanyalakitas
soran arra, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfelelé valogatassal
tartalmilag teljes legyen.
Nagy példanyszamban kell beszerezni egyes tantargyak,
muveltségterilletek szamara a tanitas soran gyakran és folyamatosan

hasznalt, letéti allomanyként is mikédd segédkonyveket.

9.11.3 Keézikonyvtari allomany
A muveltségi tertiletek és szaktargyak alapdokumentumait 6 — 18 éves

korig az életkori fokozatok figyelembe vételével, teljességgel kell gyGjteni:

o altalanos és szaklexikonokat

« altalanos és szakenciklopédiakat

o szotarakat és fogalomgyujteményeket

o kézikdnyveket, 6sszefoglalo muiveket
Valogatassal:

o évkodnyveket, adattarakat, atlaszokat
Ismeretkozlo irodalom
Teljességgel gytjtendd a NAT kovetelményeinek megfeleltetett alapszint(i és
koézépszintl irodalom

e tantargyi programokban meghatarozott ismeretterjeszté muiivek

« munkaeszkézként hasznalatos dokumentumok (kivanatos az egy

tanulocsoportnyi
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példanyszam, de legalabb 10-15 példany)

érettségire felkészitd, eérettségi vizsgahoz sziikséges segédkonyvek,
atlaszok

palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok

helytoérténeti muvek

Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni a helyi tantervben eldirt

kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat
atfog¢ lirai, dramai prozai antologiakat
teljes életmuveket

népkoltészeti irodalmat

a nevelési program megvalositasahoz sztikséges alkotasokat

Valogatassal:

gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléskoteteket

kortars proza és verseskoteteket

Pedagogiai gylijtemény

A pedagoégiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai

Teljességgel kell gyljteni:

pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
fogalomgyljteményeket, szakszotarakat

pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalokat

gyljteményes muveket

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz

sziikséges dokumentumokat

a felzarkoztatas modszertani irodalmat (kuléndés tekintettel az SNI
tanulokra)

a tehetséggondozas modszertani irodalmat

a muveltségi tertiletek modszertani segédleteit

iskolank torténetével kapcsolatos dokumentumokat
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Valogatassal:
e a pedagobgia, pszichologia és szociologia hatartertileteihez kapcsolodo
irodalmat
Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
Teljesség igényével gytjtendd:
o koényvtartani 6sszefoglalok
o koényvtaritgyi jogszabalyok, iranyelvek
e a koényvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabalyok, szabalyzatok
e Lkonyvtar-hasznalattan modszertani segédletei
» iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
Valogatassal:
o kurrens és retrospektiv tajékozodasi segédletek
Hivatali segédkonyvtar
Teljességgel:
« az iskola iranyitasaval, tgyvitelével, gazdalkodasaval, igazgatasaval és
a munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogi és szabalygyljtemények
Idészaki kiadvanyok
Teljesség igényével gytjtendé:
o altalanos tantargymodszertani és pedagogiai folyoiratok
Valogatassal gy(jtendo:
e a tanitas soran felhasznalhato folyo6iratok
e irodalmi, mivészeti és tudomanyos folyoiratok
A teljesség igényével gylijtendd:
o az iskola pedagogiai dokumentacioi
o palyazati munkak (tanari, tanuloi)
o iskolai rendezvények forgatokonyvei
Valogatva kell gydjteni:
o az ének-zene oktatasahoz kapcsolodoan az énekes és hangszeres muvek
kottait.

Audiovizualis gyujtemény
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Teljesség igényével gytjtendé:
o tantargyi kévetelményekhez kapcsolodoé irodalmi, zenei - kazettak
« CD-k, DVD-k
o kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi
Valogatassal:
e az egyes muveltségi terlUletekhez kapcsolodé  audiovizualis
ismerethordozok
o A diakok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kodtelesek a tanév

elején, illetve tanév kozben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

9.11.4 Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakaddéan elvarhaté téle, hogy az altala
hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalodas meértéke ennek megfeleléen:

o az elsé év végere legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai koényvtarbol tankoényvet, tartos
tankdnyvet koélcsdénodz, a tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziléje koételes a
tankényv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan kdényv beszerzése
o anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas meértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankényv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkoélcsénzéssel, a

tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
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kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szulé altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetdé hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankoényvek és
segédkoényvek (kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak)

beszerzésére fordithato.

10 Panaszkezelési Szabalyzat

10.1 A panaszkezelés rendje

A panaszokkal/beadvanyokkal minden esetben irasban kell megkeresni
az iskola vezetéjét, akinek hivatalbol kotelessége azokat kivizsgalni, és 30
napon beltill azokra valaszt adni, vagy rosszabb esetben tajékoztatast a
megkezdett vizsgalat allasarol. Az irasban beadott panaszokat csak alairva és
eléerhetéséggel egytitt all az intézménynek modjaban befogadni, ellenkezé
esetben semmisnek tekinthetéek. Abban az esetben, ha egy csoport nevében
torténik a panasz bejelentése, akkor a csoport minden tagjanak az olvashato
alairasa, kézjegye és elérhetésége kell, hogy szerepeljen a beadvanyon.

Az emailben torténdéd megkeresés csak abban az esetben tekintheté
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 osztalyfénokkel egyeztetni kell. Az
osztalyféndknek véleményezési joga van, és ha meglatasa szerint a felmertilé
problémat sajat hataskérben megoldhatonak latja, kérvényt nyujt be, melyet
a titkarsagon iktatasra lead.

Amennyiben a panasz osztalyfénodki hataskérben nem orvosolhato, a
kovetkez6 forum a szoban forgo tagozateért felelés igazgato-helyettes, akihez a
kérvények a titkarsagrol atkertilnek. Az igazgato-helyettes 30 napon beltl
kivizsgalja az elé felterjesztett panaszt, €és irasban vagy emailben tajékoztatja

a beadvany benyujtojat.
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Abban az esetben, ha a szliilének a tanitdé tanarok valamelyikére lenne
panasza, akkor a panaszt az osztalyfénokén keresztil nyujtja be, de
kotelessége értesiteni az iskolai sztiléi szervezet osztalyban mukédé tagjat
beadvanyarol.

Amennyiben az osztalyféndkre lenne panasz, azt hivatalosan a sziléi
szervezet osztalyban megvalasztott képviseléjénél lehet benyujtani, aki azt a
tagozatért felelds igazgatohelyettesnek adja at. Ugyanez érvényes akkor is, ha
az osztalyfénokkel szemben tébb panasz is felmertil. Ezeket 6sszevontan,
minden panaszos altal alairva kell beadni a szlil6i szervezet képviseldjének.

Az iskolaban a panaszkezelés végsé foruma az igazgatdé. Amennyiben az
igazgatohelyettesek altal lefolytatott vizsgalattal kapcsolatban a beadvanyt
benyujtonak még észrevételei vannak, azt az igazgato elé viheti egy eldre
egyeztetett idépontban, a vizsgalatot lefolytato igazgatohelyettes jelenlétében
fogalmazhatja meg panaszat, vagy benyujthatja azt irasban az intézmény
vezetdjének.

Ha a panasza tanar ellen iranyul, be kell vonni a szlléi szervezet
osztalyban megvalasztott képviseléjét, és az iskolai sztil6i szervezet vezetdjét
is.

Abban az esetben, ha mindezeket a szinteket megjarta a panasztevo, és
még mindig nem érzi megfelelének a megsziletett intézkedéseket, vagy
kielégitének a vizsgalat eredményét, akkor Tankertlethez fordulhat
panaszaval.

Ha a panasztevd panaszaval a Tankerulethez fordul, a Tankertlet az
adott intézménytdl elkéri az Ugyben keletkezett irasos anyagot, elézetes
tajékozodast kezdeményez az intézmény vezetédjével illetve helyetteseivel, majd
lefolytatja a vizsgalatot a torvényben megszabott idétartam alatt.

A Tankertlethez keriil6 panaszok beadasanak modja azonos az iskolaba
beadott panaszokkal. Csak irasban, alairassal hitelesitve lehet panaszt tenni.

Egyéb megoldas nem fogadhato el.
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Ha sztikséges, a helyzet teljesebb megértése miatt a panaszost vagy
panaszosokat az igazgatohelyettes, vagy az igazgato személyes talalkozon is
fogadhatja, mindig az osztalyféndk kiséretében, akinek ismertetnie kell az
ugyet, amelyhez a jelenlévék hozzateszik a kiegészitéseiket. Errél a

beszélgetésroél jegyzokonyv készul, amit a felek alairasukkal hitelesitenek.

11 Adatvédelmi szabalyzat

11.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylnkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

A személyes adatok védelmérdl és a kézérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. térvény ( tovabbiakban ,, Adatvédelmi térvény” )

A 2011. CXC. tv. a kdznevelésrol

A 100/1997. ( VI.13. ) Kormanyrendelet az érettségi vizsga

vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

a személyes adatok védelmeérél és a kézérdeklh adatok nyilvanossagaroél szolo

1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kuilonleges adatok koérének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirol,
munkavallal6irol az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk rendjének

kozlése
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— a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalgjara és tanuléjara nézve kotelezd érvényu.

Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

A tanul6i adatkezelés iddtartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezddéddden
legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetdé torzskdényv, a beirasi
naplo, a digitalis osztalynaplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado6. Az irattari 6rzeési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sztintetni.
A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszUinését koéveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek
ez alol a jogszabalyok altal kdtelez6en megbérzendé dokumentumok. Az irattari

Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

— A kozoktatasi torvény és a kdzalkalmazottak jogallasarél szo6lo torvény S. sz.
melléklete alapjan nyilvantartott munkavallal6i adatok:

— név, szluletési hely és id6, allampolgarsag;

— anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sztiletési ideje,

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

— TAJ szama, ad6azonosito jele

— allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam; azonosité szama

— munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kulonodsen iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban téltétt idé, munkavallaloi jogviszonyba beszamithato idd,

— besorolassal kapcsolatos adatok,

— az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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munkakér, munkakérbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendé adatokon kivill az intézmény az

illetmények atutalasa ceéljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak

szamat.

A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi toérvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a tanulo neve, szuiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén
a tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
szUl6 neve, allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének a cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy ktilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel ktizd6 gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanulo - és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
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— a tanulé azonositoé szama,
— atanuld személyi igazolvanyanak szama

— tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

fenntarté, birosag, renddrség, Ugyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevelStestiileten belll, a sztlének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezeléje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasi intézmeényhez és vissza;

az egészségugyi, iskola — egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanulo

egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabadl,

151



a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek — és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl,

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek

a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag ( pl.
ingyenes tankényv — ellatas, tanulok 50%-os étkezési kedvezménye stb. )
elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az  adatok
kezelhetdk , amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért,jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkdérének gyakorlasara
az ugyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd
pedagogusokat, a pedagogiai asszisztenst és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott tertileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmeény igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat

felel6sségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok:

igazgatohelyettesek,

pedagogiai asszisztens

iskolatitkar

osztalyfénok

érettségi jegyzdje

iskolai weblap felelése

152



Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

az iskola weblapjan elhelyezett ( elektronikus ) adat, fénykeép.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

A személyi iratok koére az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok )

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmeény vezetdje és helyettesei,

a munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

az iskolatitkar, pedagogiai asszisztens,

vonatkozo6 térvény szerint jogosult személyek ( adoellendér, TB — ellendr, revizor,
stb. ),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmeény igazgatodja

az adatok kezelését végzd iskolatitkar, pedagogiai asszisztens.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kuléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és sérulés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan  torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kulén védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halozatrol

valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak 0Osszeallitasarol,s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli zart szekrényben.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az
alapnyilvantartas els¢ alkalommal papir alapon készlil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A munkavallalé az adataiban bekoévetkezé valtozasokrél 8 napon beltil kételes
tajékoztatni a munkavallaloi jogkér gyakorlojat, aki 8 napon belil koételes
intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres
ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és a munkavallalok
munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar és a

pedagogiai asszisztens végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
az intézmeény igazgatodja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfénok
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az iskolatitkar, a pedagogiai asszisztens.

A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasarol. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanulodi nyilvantartas

— torzskoényvek

— bizonyitvanyok

— Dbeirasi naplo

— osztalynaplok

a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa
a szukséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanltigy — igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasacéljabol. Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas a

kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanulo neve, osztalya,

— a tanul6 azonosité szama, diakigazolvanyanak szama
— szlletési helye és ideje, anyja neve,

— allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

— atanuldk altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon
készul, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezetheté. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséeért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy

az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
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A tanulo és szuléje a tanulo adataiban bekoévetkezé valtozasokrol 8 napon
beltil koteles tajékoztatni az osztalyfondkoét, aki 8 napon belul koételes
intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetoéi feladatkort ellaté munkavallaloi
felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és a
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jelegh ( szobeli, telefonon térténéd, irasos vagy barmely mas
modon torténd ) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettseégi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité
szolgalati titoknak mindésitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati
titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuléi adatok ( a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozo adatok ) szintén szolgalati tikot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsulnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozoan a vezeték vagy munkavallalok birtokaba jutott
informaciok, tovabba az érettségizék szereplésével és eredményeivel
kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, és tanulok és sztilék jogai és
érvényesitéstuk rendje

Az érintettek tajékoztatasa,kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén
meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulo vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes

adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
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illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koételes teljesiteni. A munkavallalo, a
tanulo illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabodl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a koézokirat, illetve a munkaltato déntése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak koézokirat, illetve a munkaltato erre
iranyul6é nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént
megvaltoztatasa alapjan kérheti

A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevekenysége soran az érintett jogait megseérti,
az érintett munkavallald, tanulo vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen
birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kivul jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mukodeési
szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a

fenntart6 jovahagyasaval.

12 Iratkezelés

Az intézmény iratkezelésérdl kuilon szabalyzat rendelkezik.

Zaradék 1.:
Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium atdolgozott
Szervezeti és mukodeési szabalyzatat a nevel6testiilet a 2015. majus 22-én
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tartott értekezletén az Intézményi Tanacs a Szuléi Munkakézésség és a
Diakénkormanyzat véleményének kikérése utan elfogadta.
Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora, a mukodtetdre

tobbletkotelezettséget nem haritanak.

Budapest, 2015. majus 22.

T6th Arpadné sk. T6thné Nyiszteruk Hilda sk.

intézmeényvezetd-helyettes intézmeényvezeto

A legitimacios zaradék kiegészitése:

Az SZMSZ érvényességének ideje: A kévetkezé modositasig
Ertékelésének és feltilvizsgalatanak modja: rendszeres
Az SZMSZ modositasanak modjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
hatarozzak meg.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala: Egy példanyt elhelyeziink az iskola

titkarsagan, valamint olvashat6 a honlapunkon.

Budapest, 2015. majus 22.

Tothné Nyiszteruk Hilda sk.

intézményvezeto

Zaradék 2.:
Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium a 2015 majus
22-én elfogadott Szervezeti és mtikodési szabalyzatat modositotta.
A modositas oka: A fenntarté és mtkodtets valtozasa
A Szervezeti és mukodési szabalyzat modositasat a neveldtestiilet a 2017.
majus 18-an tartott értekezletén az Intézményi Tanacs a Szuléi
Munkako6zosség és a Diakdnkormanyzat véleményének kikérése utan

elfogadta.
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Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora tébbletkotelezettséget nem

haritanak.

Budapest, 2017. majus 18.

T6th Arpadné sk. T6thné Nyiszteruk Hilda sk.

intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Zaradék 3.:

Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium a 2015 majus
22-én elfogadott Szervezeti és mukoédési szabalyzatat modositotta.

A moédositas oka: a 4.2.1 pont a magasabb vezetéi megbizassal kapcsolatos
allaspontjanak kialakitasara vonatkozo eljarasrend, valamint a 7. 5 pont, a
munkakori leirasok mintajanak kibévitése munkakoérokre.

A Szervezeti és mukddési szabalyzat modositasat a nevel6testtilet a 2020.
november 18-an tartott értekezletén az Intézményi Tanacs a Szuléi
Munkako6zosség és a Diakonkormanyzat véleményének kikérése utan
elfogadta.

Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora tobbletkotelezettséget nem

haritanak.

Budapest, 2020. november 18.

T6th Arpadné T6thné Nyiszteruk Hilda

intézmeényvezeté-helyettes intézmeényvezetd
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