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|.rész Bevezeto

Altaldnos szabélyok
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Kkoznevelési intézmény muikodésére, bels6 és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. A 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa, az intézmény jogszerli muikddésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek,
tanuldk és pedagogusok, az intézmeény kozvetlen és kozvetett partnerei kozotti
kapcsolat erfsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa a
célja.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 06sszehangolt, racionalis és
hatékony megvaldsulasat szolgalja és szabalyozza.

Az Almos Vezér Gimnazium, Pedagdgiai Szakgimnazium és Altalanos Iskola
nevelbtestlletének értekezlete a nemzeti kbznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény
25. §-anak (4) bekezdéseében foglaltaknak megfelel6en az alabbi felépitési Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzatot fogadta el:

1. (1) A Szervezeti es Mlkodesi Szabalyzat hatalya az Almos Vezér Gimnazium,
Pedagodgiai Szakgimnazium és Altalanos Iskolaval jogviszonyban allokra terjed
Ki.

(2) A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezé
ervényl az intézmény minden munkavallalojara, tanuldjara, az iskolai tanulok szuleire.
Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teruletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a
rendezveny ideje alatt.

2. Az SzMSz moddsitasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat(ot)

(1) Az féigazgato a nevelbtestilet bevonasaval késziti el.

(2) Az iskolai Diakdnkormanyzatok, az Intézményi Tanacs és a Szul6i Szervezet
véleményezési jogot gyakorol.

(3) A fenntarté hagyja jova az Intézmény SzMSz-ét.

(4) Jelen szabalyzat az iskola honlapjan valé megjelenést kdvetd naptdl Iép életbe
és visszavonasig érvényes.

(5) Hatalyba Iépésével egyidejlleg a korabban érvényes Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

(6) A jogszabalyok — az intézmény mikodését érintd fenntartdi dontések -
valtozasa esetén a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat felllvizsgalatanak
kezdeményezéséért a féigazgato felelSs.

(7) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
4
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a) a féigazgato,
b) a nevelbtestilet tagjainak legalabb egyharmada.

Az SZMSZ modositasara sor kerulhet, ha jogszabalyi el6iras alapjan moddositasat
kezdeményezi az iskolai diakbnkormanyzat, az iskola tanuldinak nagyobb csoportja,
az intézmeényi tanacs, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az intézmény vezetbjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ moddositasanak eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférhet6sége: nyilvanos.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd a(z)
a) iskola kdnyvtaraban,

b) az intézményi tanacs elnokénél

c) a szullbi szervezet vezetdjénél

d) tanari szobakban,

e) fb6igazgatonal

f) helyetteseknél

g) az iskola honlapjan www.almosvezer.hu

Eppigy nyilvanos és a fent emlitett helyeken taldlhaté az intézmény
Pedagodgiai programjanak, Hazirendjének egy-egy példanya is. E
dokumentumokat a szulbk és a tanuldk szabadon megtekinthetik a
konyvtarban tanitasi napokon 8-16.00 o6raig.

Tajékoztatast kérhetnek e dokumentumokkal kapcsolatosan az iskola
féigazgatodjatol/ helyetteseitdl szerdanként 13-14.00 oraig.

4. Az intézmény tevékenységét, Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat az alabbi

jogszabalyok hatarozzak meg.

Magyarorszag Alaptorvénye

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasardl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél

16/2023. (VI. 9.) BM utasitas a beliigyminiszter iranyitasa, feligyelete alatt allé
szervek és intézmények részére felajanlott adomanyok elfogadasanak rendjérdl
sz0l6 szabalyzat kiadasardl

2012. évi l. toérvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl [Ptk. tv. (Uj)]

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol (Ebktv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasroél (Gyvt.)
2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrdl (Info tv.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl
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2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl (Csvt.)

2023. évi XXV. torvény a panaszokrél, a kdzérdekl bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol

2016. évi CL. tdrvény az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyirol.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevé szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrél

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet —
GDPR)

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1993. évi XClIII. torvény a munkavédelemrél

5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrél szold 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

a belugyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autébuszos kirandulasok biztonsagarol
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Il. rész Az intézmény adatai, alaptevékenységei és feladatai:

Az intézmény neve: Almos Vezér Gimnazium, Pedagdgiai Szakgimnazium és
Altalanos Iskola

Székhelye: 1144 Budapest Almos vezér tér 9.

Telephelye: 1144 Budapest Kantorné sétany 7.

Telephelye: 1144 Budapest Ond vezér sétany 9-11.

Fenntartoja: Kozép-Pesti Tankeruleti Kozpont

Székhelye: 1149 Budapest, Mogyordédi ut 21.

Kdznevelési és egyéb alapfeladata: nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés-
oktatas, nappali rendszerli gimnaziumi nevelés-oktatas, nappali rendszeri
szakgimnaziumi nevelés-oktatas. Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-
oktatasa az A&ltalanos iskolaban (mozgasszervi fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral kuzd6, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kizdék) és a gimnaziumban,
(mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk).
szakgimnaziumban (egyéb pszichés fejlédési zavarral kliizd6k).

lll.rész Az intézmény miikodési rendje
I11.1. Altalanos szabalyok

A) A mikodés altalanos rendje

Az intézmény szakmai tekintetben oOnall6. A szervezettel és milkodéssel
kapcsolatosan minden olyan tugyben helyben dontés hozhato, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az intézmény mikoddésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban
és ellenbérzésében részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk és a szuldk, illetéleg
képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kot6dod szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
tanulok felugyeletét, part vagy parthoz koétédd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

B) Alapvetd szabadsagjogok biztositasa

Az intézményben a tanuldk nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a
kllonb6z6 vilagnézetliek kozotti tolerancia elve alapjan  kell szervezni. Az
intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuld, szul6, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A tanuld, a szul6 és az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6z6désének megvallasara, megtagadasara. A tanulét, a szulét és az
alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzédése
miatt.
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C) Nyilvanossag biztositasa

- A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
nyilvanossagra kell hozni.

- A szlUl6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrél,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre
a kovetkezb tanévben a nevel6i — és oktatd munkahoz szukség lesz. Tajéekoztatni kell
tovabba az iskolatdél kolcsondozhetd tankonyvekrél, taneszk6zokrél és mas
felszerelésekrél, valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a
szul6i kiadasok csOokkentésére.

- Kézérdekl adat, kozzétételi lista

Az intézmény kozérdekd adatai a 2011. évi CXIl. torvény az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol elbirasai  alapjan
nyilvanosak, kivulallok szamara hozzaférhetdk, megtekintheték az intézmény
honlapjan.

Kézérdekli adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint
Jjogszabalyban meghatéarozott egyéb kbézfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében Ilév6 és tevékenységére vonatkozd vagy kbzfeladatanak
ellatasaval ésszefliiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esé, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,
fuggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kilébnésen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményesseégére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodéasra, a megkoétott szerzédésekre vonatkozo adat

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozé kdzérdekl ugyekben a szuldk,
tanuldk gyors, pontos tajékoztatasa.

Iskolai __kbzzétételi _lista: az intézmény az internetes  honlapjan
(www.almosvezer.hu) barki szamara kbzzéteszi személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
kimasolhato moédon a 229/2012.(VIIl.28.) Korm.rendelet a nemzeti
kbznevelésrél szolé térvény végrehajtasardl 23. § (1) bekezdésében és (3)
bekezdésében felsorolt adatokat:

Az iskolai kozzétételi listat szikség szerint, de legalabb tanévenként felul kell
vizsgalini.

D) Az iskolai tanév helyi rendje:
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- a nevelbtestllet,

- az intézmeényi tanacs,
- a szul6i szervezet
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- a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban az iskolai diakdnkormanyzatok
véleményeét.

A tanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét az oktatasért felel6s miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében, a munkatervben meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szunetek id6tartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai uUnnepek megunneplésének
idépontjat,
- az évi rendes diakkozgydulés idejét,
- az elbre tervezhetd nevelbtestuleti értekezletek idépontjait, szuléi értekezletek,
fogaddorak idépontjait,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu iskolai nyilt napok
tervezett id6pontjat,
- a tanuldk fizikai allapotat, fittségét felméré vizsgalat idépontjat,
- az iskolai korus id6pontjait, amely foglalkozas ideje alatt mas tandéran kivdli
tevékenység a korustagok szamara nem folytathaté
- minden egyeb, a nevelbtestulet altal szikségesnek itélt kérdeést,

A tanitas nélkuli munkanapokon — a szllék igényei alapjan az iskola felugyeletet
biztosit a tanulék szamara. Az 6szi, tavaszi, téli szlinetben a feligyeletet a szlldk
igényei alapjan a fenntarté altal kijelolt iskola biztositja.

A szulék tajékoztatasat, az igények felmérését, a felugyelet megszervezését és a
pedagogusok beosztasat a féigazgatd — vagy az altala megbizott pedagdgus — végzi.
A nyari szinetben az iskola tanuldi — a szul6 kérésére — a kerlleti onkormanyzat altal
szervezett napkozis taborban veszik igénybe a felligyeletet.

I11.2. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

I11.2.1. Az iskolaban tartozkodasra vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriletén (telephelyen és székhelyen egyarant), az épuletben és az
udvaron tartézkodé személy koteles:
e a kozosségi tulajdont védeni;
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni;
az iskola rendjét és tisztasagat megobrizni;
az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni;
a tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;
a munka és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

A tanuldk testi épségének megovasarol és erkdlcsi védelmérél gondoskodik
intézmeényunk:
e az iskolaba torténd belépéstdl az intézmeény jogszerl elhagyasaig terjed6
idében;
e a nevelési, illetve pedagdgiai program részekeént tartott kotelez6 és a tandran
kivali, valamint az intézményen kivul tartott foglalkozasok, programok idejére.
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111.2.2. A Kantorné sétany 7. szam alatti telephelyen miikodé 1-4. évfolyamra
vonatkozo szabalyok

A Kantorné sétany 7. sz. épuletben szorgalmi id6ben hétfé6tdl péntekig reggel 7 ératdl
18 o6raig tart nyitva az iskola.

A reggeli ugyelet 7-kor kezd6dik az arra kijelolt teremben.

A folyosoi tanari Ugyelet 7.30-kor kezd6dik. Addig a tanulok az ugyeleti teremben
tartézkodnak. A sajat osztalyukba csak 7.30-kor mehetnek be. A tanitas kezdetéig a
tanteremben tartézkodnak.

Az els6 szinet a reggelizé szunet. llyenkor a reggelire befizetett els6 osztalyos
tanulék a termiikben, a tobbiek az ebédl6ben reggeliznek. Az udvarra nem lehet
kimenni.

Jo id6 esetén a masodik 6ra utani sziinetet a gyerekek kotelez6en az udvaron
toltik. A tobbi sziinetben nem kotelez6, de kimehetnek. Mindkét esetben tanitoi
fellgyelettel.

A szulék csak a kapuig kisérhetik gyermekeiket. Amennyiben a szulé gyermeke
tanitéjaval szeretne beszélni, a portan — a tornaterem két ajtaja kdzotti részen — varja
meg annak érkezését. Szulé sem az osztalyban, sem a folyosén nem tartézkodhat.
Legkésébb 7.50-re mindenkinek meg kell érkeznie.

A kisiskolaban valtocip6 hasznalata kotelez6.

A tanitas, illetve a délutani foglalkozasok befejez6désekor — mikrofonon tortént
bemondas utan — a szul6 az iskola bejaratanal varja meg gyermekét.

Délutan a tanulasi idé 14.30-t6l 15.45-ig tart. Ebben az idészakban nem lehet
elvinni a gyerekeket, csak rendkiviili esetben kiilon, el6zetes kérésre.

Az iskolabdl a tanuldkat tanitasi, illetve a délutani foglalkozasok ideje alatt csak a
szuld irasbeli kérésére engedjuk el egyedul. Délutanonként 16-18 oraig tart az ugyelet
az arra kijelolt teremben.

I11.2.3. A székhelyen tartézkoddokra vonatkozé szabalyok — 5-12. évfolyam

Az Almos vezér tér 9. sz. épliletben szorgalmi idében hétfétél csiitértokig reggel 63°
oratdl 21 éraig tart nyitva az iskola. Pénteken az épilet 20 6raig van nyitva.

Az iskola féigazgatojaval tortént egyeztetés alapjan az épuletek (régi és uj) ettél eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Az iskolaba a tanuldk reggel 730 ora és 7% dra kozott érkezhetnek, és az altalanos
iskolasok az 0Osszekotd folyoson, a gimnaziumi tanuldk a gimnazium épuletének
folyosoin varakozhatnak, a termekbe 7.45-kor mehetnek be. A tanuloktél elvarhato
magatartas, hogy legkésébb 7.50-re megérkezzenek az iskolaba.

A tanitasi 6rak kezdetekor a tanuldknak a tanteremben (nyitott terem esetén), vagy a
terem elbtt (zart szaktanterem esetén) kell tartozkodniuk.

Sziinetekben a gimnazium épuletében a tanuldék a tantermekben vagy a folyosdkon
vagy az udvaron (j6 idé esetén) tartozkodhatnak.

Az altalanos iskola épuletében az els6 déra utani szunetben reggelizhetnek a tanulok. A
2. szunettél az udvarra kell kimennilk, rossz id6 esetén vagy az osztalyteremben
tartézkodhatnak a tanuldk vagy a folyosokon.

A tanulék mindig annak az épuletnek a rendjéhez alkalmazkodnak, ahol 6érajuk van.
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Gimnaziumi tanuldk lyukasora alatt a konyvtar olvasétermében vagy a gimnazium
buféjében tartézkodhatnak.
A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben csak a
féigazgato tehet.
A tanitasi id6 alatt az iskola engedély nélkili elhagyasa fegyelmi vétségnek mindsul.
Kilép6t az osztalyf6noktdl vagy a foigazgatd-helyettesektdl lehet kérni. A kilépési
engedélyt a portan kell leadni.
A tanulok idegeneket az iskola épuletében nem fogadhatnak.
Az iskola épuletében 16 ora utan akkor maradhat tanuld, ha

e  szakkdri, sportkori, tanuldszobai, egyéb valasztott foglalkozason vesz részt;

e aziskolai kdnyvtarban tartozkodik;

e iskolai szervezésl programon vagy annak el6készitésében vesz részt,

e tanari, osztalyfénoki engedélye van ra.

Addig maradhat, amig ez a tevékenység tart.

Az udvaron csak tanari engedéllyel és felligyelet mellett tartézkodhatnak diakjaink,
délel6tt és délutan egyarant.

Az iskola félévente lgyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az lgyeleti
rend beosztasaeért a féigazgato-helyettesek a felelések. Az Ggyeletes vagy az Ugyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az ugyeleti tertlet rendjének megtartasaért, a
felligyelet ellatasaért. Az altalanos iskolasok éplletében és az 6sszekotd folyosdn az alt.
iskolai tanarok, a gimnazium épuletében és az udvaron a kdzépiskolai tanarok latjak el
az ugyeletet.

Az iskolan kivlli programokon a csoportot csak a fellgyel6 pedagdégus engedélyével
lehet elhagyni.

Az intézmény vezetbjével tortént egyeztetés alapjan az épuletek ettdél eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

111.2.4. Az Ond vezér sétany 9-11. szam alatti telephelyen miikodo
szakgimnaziumra vonatkozo szabalyok

Az Ond vezér sétany 9-11. sz. épiletben szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 73°
oratél 16 oraig tart nyitva az iskola.

Az iskola féigazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté.

Az iskolaba a tanulok reggel 73° ora és 74 odra kozott érkezhetnek. A tanuloktol
elvarhaté magatartas, hogy legkésdbb 7.50-re megérkezzenek az iskolaba.

A tanitasi 6rak kezdetekor a tanuldéknak a tanteremben (nyitott terem esetén), vagy a
terem el6tt (zart szaktanterem esetén) kell tartozkodniuk.

Szunetekben a szakgimnazium épuletében a tanuldok a tantermekben vagy a
folyosOkon, vagy a teraszokon és az udvaron (j6 id6 esetén) tartozkodhatnak.

A tanitasi 6rdak megkezdésuk utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben csak a
féigazgato tehet.

A tanitasi id6 alatt az iskola engedély nélkuli elhagyasa fegyelmi vétségnek mindsul.
Kilép6t az osztalyfénoktél vagy szaktanartdl lehet kérni. A kilépési engedélyt a portan
kell leadni.

A tanuldk idegeneket az iskola épuletében nem fogadhatnak.
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111.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény muikodésevel kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1)

2)

3)

4)

5)

A székhelyen szorgalmi idében hétfé6tdl péntekig a nyitvatartas idején belll
reggel 7.45 és délutan 16.30 ora kozott az iskola féigazgatojanak vagy az 5-8.
évfolyam f6igazgatdé- helyettesének vagy a kozépiskola fbigazgatd-
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. Az egyes vezetbk
benntartézkodasanak pontos rendjét (nap, 6ra) irasban elére kell meghatarozni
minden félév elsé napjan.

A Kantorné sétany 7. szam alatti telephelyen szorgalmi id6ben hétfétél péntekig
a nyitvatartasi idején belll reggel 7.45 és délutan 15.45 6ra kozott az 1-4.
évfolyam f6igazgaté-helyettesének vagy a tanitdéi, vagy a napkodzis
munkakozosseég-vezetbjének az épuletben kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdél a vezetd beérkezéséig a Kantorné sétanyi
telephelyen az ugyeletes neveld, a délutan tavozé vezetbk utan székhelyen és
a telephelyen egyarant az esetleges foglalkozast végz6 pedagogus/ok
felelés/ek az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6/k jogosult/ak és
koteles/ek a szikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges szukséges
intézkedések megtételére a nevelbtestilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az Ond vezér sétany 9-11. szam alatti telephelyen a tanérat/foglalkozast végzé
pedagogus/ok felelés/ek az iskola mikoédésének rendjéért, valamint &6/k
jogosult/ak és koteles/ek a szukségessé valo intézkedések megtételére.

111.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:

1) kulon engedély és felugyelet nélkul tartézkodhat az intézményben a
gyermeket hoz6 és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre szukséges
id6tartamig. A székhelyen a szul6 a porta melletti 6sszekoté folyosén varja meg
gyermekét. A telephelyen az el6térben kell varakoznia a szulének, a portas a
hangosbemondon bemondja a tanuld nevét, aki kijon az osztalyterembdl és a
felnétt kisérével tavozhat az iskolabdl.

2) kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a szul6, ha nem a gyermekét hozza vagy viszi, valamint,

- minden mas latogato.
A kulon engedélyt az iskola valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanuldk védelmét székhelyen és
telephelyeken egyarant a portaszolgalatok is biztositjak.
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A latogaté a belépéskor és tavozaskor koteles jelentkezni a portan. Meg kell
mondania a neveét és megneveznie, hogy kihez érkezett. A portas hazi
telefonon megkeresi a keresett személyt, aki vagy lejon a kapuhoz a
latogatohoz, vagy varja a tartézkodasi helyén. A portas ezutan beirja a
nyilvantartasi flzetbe a szlikséges adatokat.

A tornatermet vagy az intézmény egyéb helyiségeit bérleti szerzédés alapjan
igénybe vevék a foglalkozast megel6z6 10 percen belul léphetnek be az
épuletbe, a foglakozast kdvetéen el kell hagyniuk az épuletet. A hasznalat
rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

A bérleti szerz6désekrél a portan nyilvantartas talalhaté. A bérléknek be kell
mondaniuk a nevuket és a tanfolyam, foglalkozas nevét, idépontjat. A portas a
nyilvantartasi naploba jelzi az érkezésuket, majd a tavozasukat.

3) Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szulének, gondviseldnek a szulbi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.
Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt személyek feladata.

I11.5. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit tanitasi idbben és azutan is, csak

valamelyik nevel§ felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az intézmény

vezetdje adhat.

A szaktantermekben a tanulék csak a terembeosztasban feltintetett idében

tartozkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szertarosi feladatkort ellatd tanuldk a

szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben.

Az intézmény alkalmazottai az iskola helységeit, létesitményeit nyitvatartasi

munkaiddben rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Az iskolai és személyi vagyonvedelem miatt az épuletben az iskolai dolgozokon és a
tanuldkon kivul csak a hivatalos Ugyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola féigazgatojatol engedélyt kaptak.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani a tanitasi 6rak alatt a testnevelési
Oltozbket.

Az iskola épuletébe érkez6 szulék, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
nyilvantartja.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanuld joga, hogy igénybe vegye az iskolaban az oktatast szolgaldé eszkdzdket pl.
konyvtar, sporteszkdzok, informatikai eszk6zok. Ezt tanari fellgyelettel, az egyes
teremrendek betartasaval, meghatarozott idépontokban teheti.
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A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben - informatika, technika, rajz, ének, kémia,
fizika termekben, a tornateremben, kdnyvtarban, ebédlében - jél lathatd helyen, kulon
helyiséghasznalati rendet kell kifiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitia 6ssze, és a féigazgatd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezbket tartalmazza:

o a szaktanterem tipusa, neve;

o a terem felel6sének neve, beosztasa;

o a helyiségben tartézkodas rendje;
(Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.)

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell megérizni. Butorok (székek, padok) mas helyiségbe valo atvitele a terem
felel6sének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata,
elektronikus berendezések lUzemeltetése stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

A munkavallalék munkakori leirdsai tartalmazzak, hogy kizardlag munkajuk
segitésére, munkajukkal 6sszefliggésben hasznalhatjak az intézményi infrastrukturat,
a fénymasolét, a vezetékes és radidtelefonokat, a tanarikban elhelyezett
szamitogépeket, hasznalatukrdl kilon nyilvantartdas nem készil. Ezen eszk6zdket a
munkavallalok magancélra nem hasznalhatjak.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a
diakonkormanyzatot segit6 pedagdgussal valé egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

111.6. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
fébb szakmai szabalyait a kdznevelés agazati torvénye rogziti, valamint a munkajogi
jogszabalyok és mas kapcsolodd agazati jogszabalyok rendelkezései tartalmazzak.

A pedagogus munkakdri feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az
egyeb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak
megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az iskola alkalmazottainak
munkarendjére vonatkozo6 részletes feladatokat a munkakori leirasmintak (SZMSZ 2.
sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagogusok munkaideje kotott és kotetlen
munkaidébdl all. A kétoétt munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekétott és le nem
kotott munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az intézmény vezetdje hatarozza meg
az egyedi munkakori leiras fuggelékében rogzitettek szerint.

A tanuldkkal valé kdzvetlen foglalkozasokat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan
készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belll a
fellgyeleti és a helyettesitési rendet a féigazgatod és a féigazgato-helyettesek allapitjak
meg. A pedagogus a beosztasa szerinti els6 foglalkozasa elétt 15 perccel a
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munkahelyén, illetve a tanitds nélkili munkanapok koételezé programjanak kezdete
el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogusnak a munkabdl vald rendkivuli tavolmaradasat, tovabba annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé
foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6zéen koteles bejelenteni a
féigazgatonak vagy a fdigazgatd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedés
torténhessen. Ezen kivul értesiteni koteles az intézmény gazdasagi irodajat is. Egyéb
esetben a pedagdgus a féigazgatotdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt a tanora,
illetve a foglalkozas elhagyasara. A tanmenettdél eltéré6 tartalmu foglalkozas
megtartasat, a tanorak cseréjét a fbigazgatdé vagy a fdigazgato-helyettes
engedélyezhetik. A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott
munkavégzeés aldli mentesulés, szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat
a féigazgato biztositja. A hianyzé pedagdgus helyettesitését lehetéség szerint szakos
pedagogussal kell megoldani.

Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a fbéigazgatd-
helyetteshez eljuttatni, illetve az intézményi szerveren hozzaférhetévé tenni annak
erdekében, hogy tavolmaradasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A pedagogusok szamara a kotelezd
oraszamon fellli, nevel&-oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a féigazgatoé adja az egyenletes munkaterhelés
elveinek figyelembevételével. Az intézményi szintl rendezvényeken, Gnnepélyeken a
pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6 Oltozetben — kotelez6. A pedagdgus
kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a tanuldk testi épségéért,
a megfelel6 fegyelemért. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik,
koteles arrél értesiteni az intézmény vezetdjét és a szulbket, valamint — szukség
esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd
tanulok folyamatos fellgyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

e a tanitasi 6rak megtartasa,

e a munkakozosseég-vezetdi feladatok ellatasa heti 2 6raban,

¢ osztalyfénoki feladatok ellatasa heti 2 6raban,

¢ diakdnkormanyzat munkajanak segitése heti 1 éraban,

e iskolai sportkori foglalkozasok, énekkar, szakkorok, egyéb foglalkozasok vezetése,

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitdk stb.),

A pedagdégusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység idétartama is.
El6készitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok stb.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
kulonosen a kovetkez6k:
a) a tanitasi o6rakra valo felkészulés,
b) a tanulék dolgozatainak javitasa, a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
c) a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodd Ugyviteli tevékenység, a megtartott
tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
d) osztalyozo-, és javitdvizsgak lebonyolitasa,
e) kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és
értékelése,
f) tehetséggondozas, felzarkoztatas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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g) elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldék — tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — felugyelete: a tanuldok feligyelete orakozi
szlnetekben és ebédeléskor, feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai
méreéseken,

h) iskolai kulturalis- és sportprogramok, tanulmanyi kirandulasok, versenyek iskolai
unnepségek és rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

i) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

j) a potlékkal elismert feladatok (pl. osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i feladatok)
heti 2 érat meghalado részének ellatasa,

K) heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézmeényen beluli
Onszervezddésének segitésével dsszefuggd feladatok végrehajtasa,

[) a gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,
n) kornyezeti neveléssel 6sszefuggé feladatok ellatasa,

0) szuléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

p) részvétel nevelGtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken, munkak6zosségi
értekezleteken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) tanitds nélkali munkanapon a f6igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzeés,

s) az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kozrem(kodeés, iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald
kozrem(kodés,

t) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

u) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa,

w) eseti helyettesités,

X) pedagogusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

y) a gyakornok felkészulése a minésitd vizsgara

z) TER feladatainak elvégzése

Az intézményben, illetve azon kivil végezhet6é pedagogiai feladatok
meghatarozasa:

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé szakaszban felsorolt tevékenységek
mindegyike

e a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
alatti pontban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, c, e, j, h, k, I, g, r, s, X, Y,
z pontokban leirtak.

Az intézményen kivul végezheto feladatok: a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében ellatott feladatok alatti pontban meghatarozott tevékenységek
kézulaz a, b, c, e, j, h, kI, q,r, s, X, Y, Z pontokban leirtak.

Az intézményen kivul ellathaté munkakdori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kivul végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagoégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve
a koznevelési torvény és a Puétv kotott munkaiddre vonatkozd elGirasait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.
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A nevel6-oktatdbmunkat kozvetleniul segité és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo
jogszabalyok alapjan — a féigazgaté allapitja meg.

A nevel6é-oktatbmunkat kozvetleniil segité alkalmazottaink: iskolatitkar,
rendszergazda, pedagogiai / gyogypedagogiai asszisztens, laborans.

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink: Uzemeltetési koordinator, gondnok,
takaritd, portas, karbantarté.

A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével a féigazgaté rendelkezik a
felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 0Osszehangolt kialakitasarol, annak
esetleges megvaltoztatasardl és a munkavégzés aloli mentesitésik, szabadsaguk,
munkaidd-kedvezmeényeik kiadasarol.

Az intézmeény nevel6-oktatomunkat kozvetlenul segité és egyéb alkalmazottai,
kotelesek teljes munka idejliket a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen, a
féigazgatd utasitasa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé
meghatarozott terlleten tolteni. Ha a munkakorikhodz tartozd feladatuk ellatasa a
munkahelyen kivuli tartozkodast szukségessé teszi, ennek tényét és az intézményen
kKivul valé tartozkodas varhaté idejét a féigazgatdnak vagy helyettesének elézetesen
be kell jelentenilk.

I11.7. Az intézmény belso ellenorzésének rendje
A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése a fbigazgatdo feladata. Az
intézményben az ellenérzés a féigazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
muUkodtetése szukséges. A pedagogiai munka bels6 ellenérzése: a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagodgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduléd hibak
miel8bbi feltarasa, majd a feltarast kdvetdéen a helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellen6rzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

111.7.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb,
tanulébarat ellatasat,

e a szul6i kdozdsség, és a tanulokdzosseg (intézményi tanacs, diakdnkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfeleld pedagdgiai moédszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
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e tamogassa a kulonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
e hatékonyan mikodjon a megeldz6 szerepe.

111.7.2. A pedagéogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmeény vezetdje,
b) a féigazgato-helyettesei,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatdéak a szakmai munkak6zosségek
vezetdi és a munkakozosseégi tagok kulon megbizas szerint.

A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni.

A pedagogiai munka bels6 - valamely témaju, valamely teruletre vonatkozé -
ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

111.7.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének o teriiletei

» a pedagdgiai tevékenység ellenbrzése

» a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa

» a helyi tanterv és a tanév munkatervi feladatainak megvalésitasa

» a pedagdégusok munkafegyelme

» a pedagodgusok tevékenysegének, valamint a tanulok szaktargyi
eredményeinek vizsgalata

» atanulok magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése

* azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése

» atanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa.

» adminisztraciés tevékenység kontrolldlasa, a nevel6-oktatd
munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga

* az intézményi szabalyzatokban el6irtak betartasanak ellenérzése
az osztalyféndki, tanari intézkedések folyaman

» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése

» napkozis és egyéb tandran kivulli tevékenyseg ellenérzése

» vizsgak szabalyossaga

= targyi feltételek vizsgalata

» atanuldk egészség-és balesetvédelmi, tizrendészeti oktatasa

» a fenntartd illetve az Oktatasi Hivatal, a kormanyhivatal, a
miniszter stb. altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.

11.7.4. Az ellendrzés fajtai

Targya szerint az ellendrzeés lehet:
-atfogé vagy altalanos, egy adott idészaknak, konkrét feladatkdornek a
megitéléséhez nyujt informaciot,
-témavizsgalat: azonos jellegl feladatok 6sszehangolt ellenérzése,
-célvizsgalat: eseti jellegli és csak a részfeladat végrehajtasat vizsgalja,
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-utdvizsgalat: a  korabbi  ellenérzés soran feltart  hianyossagok
megszuntetésének a vizsgalatat jelenti.

Id6pontja szerint:
-megel6zd, mely a feladatok tervezését kozvetlenul folytaté szakaszban
alkalmazando,
-folyamatos: a részfeladatok teljesitését ellenérzi, elénye, hogy a megkezdett
folyamatot még idében korrigalhatjuk vagy megerésithetjuk,
-utdlagos: a végeredmény Kkerul ellenérzésre, amely lehetévé teszi az
informaciok szolgaltatasaval az elkdvetkezendé feladatok meghatarozasat.

111.7.5 A pedagégiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai a kdvetkez6k lehetnek:
- szbbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozaslatogatas,
- statisztikai kimutatasok készitése, elemzése
- az iskolai adminisztracioval kapcsolatos dokumentumok megtekintése
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
-TER-rel kapcsolatos egyeztetések

Az egyes tanévekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenérzést végzé, illetve az ellenérzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezé éves ellenérzési terv, valamint az intézményi onértékelési
szabalyzat hatarozza meg.

Az éves ellenérzési terv tartalmazza az:
a) ellenérzés teruleteit,
b) ellen6rzés varhato idépontjat, idészakat,
c) ellenbrzést végzd — és az ellenérzésért felelés — személyét.

Az éves ellenérzési terv elkészitéséért a féigazgatd a felelbs.

A munkakdzosség-vezet6 ellenérzési feladatai:
= Koteles érat latogatni
= Ellenérzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
= Mérésmetodikai feladatokban kézrem(kodik
= Részt vesz a munkakdzdsség tagjainak onértékelésében és
teljesitményértékelésében

111.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyi felugyeletben és ellatasban
részesuljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.
Az iskola-egészségugyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védoéné egyuttes szolgaltatasabdl all.
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Az iskola-egészseégugyi ellatasban kozremikodik még:

- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szirdvizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. el6irja a diakok rendszeres egészségugyi ellenbrzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségugyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kils6é sportegyesuiletben nem tag,
de diaksportkdri versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtia a szikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Surgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a vedénd kozremuikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, 6ket a legszukségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az iskolai védono feladatai

A védoéndi ellatas szerves része a pedagodgusokkal, és az iskolat ellaté orvossal team
munkaban

e a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével

e atanulok védoénéi vizsgalata 6 éven feluliek esetében kétévenként

o a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a
nemi fejlédés értékelése

o érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamon

e mozgasszervek vizsgalata kulonos tekintettel a labstatikai problémakra és a
gerinc rendellenességekre

e a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak

feltarasa

a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenbrzése

els6segélynyujtas

vérnyomas — méreés, az orvosi vizsgalatok el6készitése

a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kuzdék életvitelének segitése

részvétel az egészségre nevelésben elsésorban az alabbi témakban:
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a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi
egeszséges eéletmaod, betegapolas, elsésegélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

c) szul6i szerep, csecsembgondozas,

d) énvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedeélybetegségek megel6zése.

higiéne,

o testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet,
az étkeztetés higiénés ellenérzésében valo részvétel

e kapcsolattartas a szul6kkel

e palyavalasztas segitése

e az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése

A védbénd kiemelt feladata a fent megjeldlt tevékenységekhez kapcsolddo
személyiségi jog védelme és az adatvédelem a mindenkori hatalyos jogszabalyok
alapjan.

111.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az unnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetdleges id6pontjanak megjeldlésével az alabbi tablazat tartalmazza.

111.9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepély, megemlékezés (iranyadd)

Az Unnepély, megemlékezés neve

idépontja

Tanévnyitd

szeptember 1.

Aradi vértanuk

oktéber 6. korul

1956-0s forradalom és szabadsagharc

oktéber 23. korul

Kommunista és egyéb diktaturak
aldozatairdl

februar 25. korl

1848. marcius 15.

marcius 15. korul

Holocaust aldozatairol

aprilis 16. korul

12. évfolyam ballagasa majus eleje
8. évfolyam ballagasa junius kozepe
Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
Tanévzard unnepély junius vége

Az intézményi szintl megemlékezéseken,

unnepélyeken a pedagogusok és a tanuldk

részvétele az alkalomhoz ill6 6ltézékben kotelezd. Unnepi viselet az iskolankban:
lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, az iskola logdjaval ellatott bordo
nyakkendd, filknak: fekete nadrag/6ltdny, fehér ing, az iskola logdjaval ellatott bordd
nyakkendd.
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111.9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve tanuléjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmeény meglévé hirnevének:
- megbrzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas els6sorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kdzremikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyeb sportversenyek,
- egyeéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmeény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanulait,
- a felnétt dolgozokat,
- a szul6ket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat az alabbi
tablazat tartalmazza.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

. A rendezvénnyel érintettek kore A repdezﬂveny
A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idépontja

Goélyahét, golyaavatd Tanuldk, pedagdgusok szeptember

Almos Olimpia — az 1-4.|Tanulék, pedagogusok szeptember

évfolyamon

Sportnap az 5-12.

évfolyamon

Nyilt napok a Tanuldk, pedagdgusok, leendd oktéber, november

gimnaziumban kilencedikesek, szulék

Nyilt napok az d&vodasok | Tanulok, pedagogusok, | oktdber/marcius

szamara ovodasok, szuldk

Szulék balja Pedagogusok, szllék, meghivott | november vagy
vendégek februar

Mikulas Tanulok december

Karacsonyi bazar Tanuldk, pedagdgusok, szuldk december

Adventi programok Tanuldk, pedagdgusok, szulék, december
meghivott vendégek

Adventi hangverseny Tanulok, pedagogusok, szulék, december
meghivott vendégek

Szalagavat6 bal Tanuldk, pedagdgusok, szuldk, november/december
meghivott vendégek

Osztalykaracsonyok Tanuldk, pedagdgusok december
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Almatlan Almos Tanulok, pedagégusok januar/februar

Sportéjszaka —

gimnazium,

szakgimnazium

Farsangok Tanuldk, pedagdgusok, szulék, februar
meghivott vendégek

Egészségnap Tanuldk, pedagogusok, | marcius/ aprilis
meghivott vendégek

Fold napja Tanulok, pedagdgusok aprilis

Kihivas napja Tanulok, pedagdgusok majus

Anyak napja Tanulok, pedagogusok, szulék majus

Okonap Tanulok, pedagogusok, junius

A hagyomanyapolas érvenyesulhet tovabba az intézmeny:
-jelképhasznalataval (Almos-polo, jelvények),
-tanulok Unnepi viseletével (AlImos-nyakkendd stb.),

ey

-tanulmanyi kirandulasok, taborok szervezésével.

Munkakdzosségek szervezésében szaktargyi ill. ismeretterjeszté jellegli versenyeket,
vetélkeddket rendezunk iskolank tanuléinak.

A nevelbtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tual ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megérzéserdl is.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

111.10. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivali egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgatd és
helyettesei rogzitik a tanoran kivuli o6rarendben, terembeosztassal egyutt. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tanoran kivili foglalkozasok formai:

a) a napkozis/tanuldszobai foglalkozas;

b) a szakkodr, érettségi felkészité foglalkozas, onképzbkor, énekkar, mivészeti
csoport [a tovabbiakban a b) pont alattiak egyltt: diakkor];

c) az iskolai sportkér;

d)felzarkoztatas

e) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap;

f) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6érak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen a a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény.

Az egyes tanéran kiviili foglalkozasok jellemzéi:
a) napkodzis és tanulészobai foglalkozas ideje alatt torténik:

e az iskolai felkészités,
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e atanul6é napkozbeni ellatasa.

A napkézi és tanulészobai foglalkozas soran az iskolai felkészités id6tartamat
meghaladé id6tartamot, szabadid6ét hasznosan toltik el a tanulok, a szulék
javaslatainak figyelembevételével.

A napkodzis/tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a szuld
tajékoztato flzetbe beirt kérelme alapjan térténhet, ha arra a tanité engedélyt adott.

b) didkkordk jellemzéi:
- a diakkorok kozul a szakkoroknek, érettségire felkészitd foglalkozasoknak
kiemelt jelentésége van:
v'a tanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen
szervezddnek,
v a foglalkozasokat tarté pedagdégusokat az intézmény
vezetdje bizza meg,
v a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint
torténnek,
v’ a foglalkozasokrol naplét kell vezetni;
- a szakkorokon kivuli egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
v atanulok javaslatara jonnek létre,
v’ vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kilsé
szakember végzi a féigazgato engedélyével.
v’ az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként
muakodik, vezetdje a féigazgatd altal megbizott korusvezetd
tanar.

c) az iskolai sportkor jellemzdbi:
e a tébbi foglalkozasoktdl elkulondl,
e Kkulon szabalyzatot készit, mely a mulkodésének
alapja.
d) a felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkdztatas. A korrepetalast a féigazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap jellemzéi:

o e foglalkozasokon valé részvétel jobbara dnkéntes alapon
torténik,

e a részvétellel a tanuldk az iskolan beldl, illetve iskolak
kozott  bizonyithatjak, = mérhetik 0ssze  tudasukat,
teljesitményeiket,

e az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd
kézrem(ikodésével valdésulnak meg.

f) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kulondsen a tanulmanyi kirandulas,
taborok, a kulturalis, illet6leg sportrendezveény jellemzéi:
e azilyen foglalkozasokat a féigazgatonak elézetesen be kell
jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat,
e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell
pedagogus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl.
o téritésmentesek az aldbbi programok: a Hatartalanul
program keretében szervezett hataron tuli kirandulasok, a
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Lazar Ervin Program kulturalis és miivészeti eléadasai, a
Kualfoldi Nyelvtanulasi Program gimnazistak szamara- ezek
a kozponti koltségvetés tamogatasaval valosulnak meg.

Iskolan kivili tanérak, foglalkozasok formai:
- szakgimnaziumi tanulok pedagdgiai gyakorlata

A szakgimnaziumi tanuldék havi egy alkalommal pedagégiai gyakorlaton vesznek
részt zugloi és Xlll. keruleti 6vodakban és altalanos iskolakban. Ezekkel az
intézményekkel a gyakorlatot szervezd pedagodgiai szakos tanarok tartjak a
kapcsolatot. Minden gyakorlatot un. gyakorlatel6készité o6ra el6z meg, ahol a
megfigyelési szempontok kd6z6s megbeszélése torténik. A gyakorlat utan a diakok a
megfigyelési szempontok alapjan irjak meg a beszamoloikat.

A kapcsolattartas a gyakorlatot biztosité intézményekkel folyamatos. A leggyakoribb
formaja az e-mail, a telefonbeszélgetés, de évente egy alkalommal személyes
talalkozé keretében 6sszegezzik a kd6zOs tapasztalatokat, a fejlédés lehetséges utjait.

111.11. Az iskolai konyvtar miikédési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulék Onallé ismeretszerzésének
elbésegitése érdekeében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, koOlcsdnzése, tandrai és tandran Kkivdli
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartdés tankdnyveket és a tanulok altal hasznalt segédkdnyveket
szerez be, melyeket a raszorulé tanuldk szamara egy - egy tanévre kikdlcsonoz.

A konyvtarostanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kdnyvtarakkal:

Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar és fiokkonyvtarai, valamint a keruleti iskolai

konyvtarak.
Az iskolai konyvtar mikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felel6s.
A konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ 3. sz. mellékletében talalhato
gyUjtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakozosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesek az iskola dolgozéi és tanuléi szamara.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

- tandrai és a tandran kivuli foglalkozasok tartasa

- a kdnyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa

- kbdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése (kdnyvek, CD-k, folydiratok)

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl
A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 vagy tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején torténik
egyenileg, és egy tanévre szdl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat
a kényvtaros tanar tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 8 6ratdl 16 oraig tart nyitva és ebben az idében
torténik a kolcsonzeés is.
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A nevelbknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremikodésével
tervezett tandrai és tandran kivuli foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét a tanmenetben kell megtervezniuk, majd a konyvtaros
tanarral egyeztetniuk kell.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol nem kolcsonozhetbek a kézikonyvek.

A konyvtarhasznalonak (kiskoru tanuld esetén a tanuld szlléjének) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a kart meg
kell téritenie. A kartérités pontos meértekét és moddjat a konyvtarostanar javaslata
alapjan a féigazgaté hatarozza meg.

11.12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola a tanuléval kapcsolatos dontéseit- a jogszabalyban meghatarozott
esetben és formaban - irasban kozli a tanuléval, sziilovel.

A tanuldk szamara hivatalos ugyintézés a titkdrsagokon a kiflUggesztett
idépontokban lehetséges.

Minden okiratot, igazolast, az iskolatitkaroktol kell kérni. Indokolt esetben személyes
problémakkal, kérelmekkel kdzvetlenll is felkereshetik az intézmény vezetdjét vagy
helyetteseit.

Az e-Kréta e- Ugyintézés felUletén meghatarozott lUgyekben online Ugyintézés is
lehetséges a szul6k, nagykoru tanuldk szamara.

Az iskola a nyari sziinetben a hivatalos ugyek intézésére kuldon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Uugyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a szlnet
megkezdése el6tt a szuldk, a tanuldk és a pedagdgusok tudomasara hozza és azt
intézmény bejaratanal kifliggeszti és az iskolai honlapon is megjelenteti.

111.12.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozast a hazirend tartalmazza.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiradlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeéig koteles megbrizni.
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111.12.2. Mulasztasok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szulé (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha
el6zetes engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) a tanulé orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanulo6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
d) az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoku iskola 10-12.
evfolyamos tanuloja - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal -
palyavalasztasi célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad
tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal
igazolja.
A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szulé (nagykoru diak esetén a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul a féigazgaté dont az osztalyfbnok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e a bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanulé 6nhibgjan kivali ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivili id6jaras stb.).

111.12.3. A tanuldéi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szileit az
osztalyfénok értesiti, ismétiédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi érarol vald késését, hianyzasat az e-napldba az o6rat tarté pedagdgus
koteles bejegyezni.

A mulasztott érak igazoltta vagy igazolatlanna minésitését az osztalyfébnok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a féigazgato-
helyettessel egyutt jar el, sziukség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegéseére vonatkozo szabalysértési eljarast.

111.12.4 Tajékoztatas, a sziilo értesitése az igazolatlan orak esetén

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elGirasai szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:
e elsé igazolatlan éra utan: a szul6 értesitése az e-ellenérzén keresztil
» tizedik igazolatlan éra utan: a szul6 iktatott postai levélben torténé értesitése
Az értesitésben fel kell hivni a szulé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. (A masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni.)
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a 10. igazolatlan éra utan: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, és a gyermekjoéléti/csaladsegité szolgalatot. (A
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni.)

a 30. igazolatlan 6ra utan: a szild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni). Az értesitésben fel kell hivni a szul6
figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. Az Aaltalanos
szabalysértési hatosagot és ismételten a gyermekjdléti/csaladsegitd
szolgalatot is értesiti az iskola.

A szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz szukséges mulasztas
mertéke 30 ora.

az 50. igazolatlan 6ra utan: az iskola hivatalos levélben értesiti a tanuld
tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a szul6 értesitése az e-ellen6rzén keresztul

a 10. igazolatlan ora utan: a szil6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni). Az értesitésben fel kell hivni a szulé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A tanul6é tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot is értesiti az iskola.

a 20. igazolatlan 6ra utan: a szild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni) Az értesitésben fel kell hivni a szll6
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

megszinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven belll
igazolatlanul harminc tanitasi éranal tdbbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola
eleget tett az értesitési kotelezettségének (a kiskoru tanuld esetén a szllét
legalabb két alkalommal postai uton irasban értesitette a tanul6é igazolatlan
mulasztasairdl és figyelmeztette a szllét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nagykoru tanuld esetében az iskola a tanulét értesiti a 10. és a 20. igazolatlan
mulasztas utan, és felhivja a figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire. Ha
a nagykoru tanulé igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, és az iskola
tanuldi jogviszonyat megszunteti, err6l onalld jovedelemmel nem rendelkez6 és a
szulével k6zds haztartasban él6 nagykoru tanuld esetén a tanulénak és a szulének
egyarant értesitést kuld.

111.12.5

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nemzeti kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerdlt
dolognak, amelyet a tanul6o allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefuiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény a tulajdonaba kerult dolog értékesitéseével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szulbje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
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a dolog létrehozasara forditott becsllt munkaidé. A dolog, szellemi termék
ertekesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a
tanuldt az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld6 és az intézmény Kkozotti megallapodasra vonatkozdéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és
a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

111.12.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd
30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kOtelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldét és szilét személyes
megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestllet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelbtestilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zben legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestulettel. A
jegyzdkonyv ismertetéset kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésuk utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a Vvélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, szilbje
(szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkodnyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
erdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldénak és szuldjének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelbtestlleti értekezlet id6épontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

e

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53 §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szul6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajekoztatasban
meg kell jeldIni az egyeztet6 eljarasban tortéené megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errél a tanulét és a szilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetbje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyerdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a seértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szuléjének
egyetértése szikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldon-kildon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de
legfoljebb harom hénapra felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet§ eljardas — lehetéség szerint — 30 napon belul irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanulé osztalyk6zOosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
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megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertlhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkuldnbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kOtelességszegb tanuld osztalykdozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

111.13. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
elbirasainak 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:
az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
a tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;
az oktober 1-jei statisztika

e az érettségi vizsga dokumentumai
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a
féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, rendszergazda és a
féigazgato-helyettesek) féerhetnek hozza.

Az intézményben elektronikus naplét alkalmazunk. Az elektronikus naplé
hasznalatanak részletes szabalyait az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban a tanuldk szdveges értékelésére készitett értékelé lap elektronikusan
eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az értékelést készit§ szoftverbe az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola pedagdgusai, majd az adatbevitelt kovetéen
kinyomtatjak az értékel6 lapokat. Ezt az osztalyfénoknek és a féigazgatdénak ala kell
irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulénak vagy a szulének. A tanév végén papir alapu torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai nyomtatvanyok (év végi bizonyitvany kivételével) a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton készulnek el.
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IV.rész Belsé és kulsdé kapcsolattartas rendje, formai

IV.1. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, a kapcsolattartas rendje

A vezetOk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetbk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az iskola szervezete

Az iskola szervezete szerint 0sszetett iskola.
Az iskola szervezeti egységei:
altalanos iskola 1-8. évfolyam
nappali rendszeri gimnazium 9-12. évfolyam, nappali
rendszer(i szakgimnazium 9-13. évfolyam
Az iskola felel6és vezetdje a féigazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd
utasitasai, valamint az iskola szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
A szervezeti egység élén az alabbi felel6s beosztasu vezet6 all, kdzvetlen felettesként:

altalanos iskola 1-4. évfolyam féigazgatd- helyettes
altalanos iskola 5-8. évfolyam féigazgatd- helyettes
kozépiskola 9-13. évfolyam féigazgatd- helyettes

A koznevelési intézmény vezetdje — az Nkt. elGirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszerl és torvényes muikodéseéeért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatédsara, élet- és munkakorulményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsd ellenérzési rendszerének mikodtetéséert, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivuli
szunetet rendelhet el, ha rendkivlli idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az uUgyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezdé beosztasban dolgozék
jogosultak: a féigazgaté minden ugyben, a féigazgato-helyettesek, az lUzemeltetési
koordinator és az iskolatitkdrok a munkakori leirasukban szerepld Ugyekben, az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor. Az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az
erettségi iratainak kiallitasa soran.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult. A féigazgaté tavollétében a megbizott féigazgatd-helyettes
irja ala. Az intézmény cégszerii alairasa a féigazgato alairasaval és az intézmény
kOrpecsétjével érvényes.

A féigazgaté munkajat az alabbi féigazgatd-helyettesek segitik

- az 1-4.évfolyam féigazgatd-helyettese

- az 5-8.évfolyam féigazgaté-helyettese

- a kodzépiskola (gimnazium, szakgimnazium) féigazgato-helyettese, aki a
féigazgatd altalanos helyettese

A féigazgato-helyettesek vezetd beosztasu pedagogusok. Ellatjak a rajuk bizott
szakmai terulet vezetését. Felel6sek ezek muikodéseéért. Részletes feladataikat a
munkakdri leirasuk tartalmazza. Kozvetlen felettesik a féigazgato.

A féigazgatohelyettesek megbizasukat palyazat utjan nyerik el, a megbizas hatarozott
id6re szol.

Az intézményvezetés rendszeresen hetente egyszer (szikség esetén tdbbszor) tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az intézményvezetés megbeszéléseit a
féigazgatd vezeti.

A féigazgato vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(vé valik, hogy

a) az intézmény vezetbje a szlikséges vezetbi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat féigazgato-helyettesnek kell ellatnia;

b) a fb6igazgatd-helyettese a szukséges, a vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozé teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudja ellatni, a féigazgaté-helyettesi feladatokat mas kijelolt személynek
kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell

féigazgatd a kbézépiskola féigazgatd-helyettese
az 1-4.évfolyam féigazgato-helyettes az 5-8. évfolyam féigazgato-helyettese
az 5-8. évfolyam féigazgatd-helyettes a kdzépiskola féigazgatd-helyettese

a kézépiskola féigazgato-helyettes megbizott munkakdzosség-vezetd

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:
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- a helyettesek csak a napi, a zokkenédmentes mikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tortend
ellatasara a munkakoéri leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

A fbéigazgatdé a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat.

o afbigazgato-helyettesek szamara a tanuldk atvételi tgyeiben val6é dontést,

o a féigazgato-helyettesek szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e a féigazgato-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

A féigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
féigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. A helyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
a féigazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
féigazgatd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk (a szakmai munkakozdsségek vezetdi) segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az iskola vezet6ségének tagjai:
- f6igazgatd
- f6igazgatd-helyettesek
- a szakmai munkakozosségek vezetbi
- adiakdonkormanyzatokat segit tanarok

Az iskola vezetd6sége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ véleményez6 és
javaslattev6 joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel,
igy a szul6i munkakozosseg valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.

Az iskola vezet6sége rendszeresen havonta (szikség esetén tObbszor) tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd készulhet.

Az iskolavezetés megbeszéléseit a féigazgato késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezet6ségének tagjai a belsd ellendrzési Utemtervben foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozéi a magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntartdé engedélyezése
alapjan a megallapitott munkakorokbe kerulnek alkalmazasra. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakari leirdsaik alapjan végzik.
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Pedagégus munkakérben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez6 személy foglalkoztathatd. A pedagdgus, valamint a
nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazott oktatéi munkajanak ellatasa
soran, a tanuldkkal 0sszefuggd tevekenységével kapcsolatban, a buntetdjogi
védelem szempontjabol kozfeladatokat ellaté személy.

Az iskola szervezetének vazlata (Id. a kdv. oldalon)
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Az iskola szervezete, a vezetbk kb6zbtti feladatmegosztas

Az iskola mikbédésének sematikus rajzai

Szakmai munkakdzosség vezetok | Szaktanarok
(redl, készségtargyak)

) Of6i munkakodzosség vezetd __ Osztalyfonokok
5-8. évfolyam
féigazgato-
helyettes Technikai dolgozok (4] Spale)
DOK munkéjét segité pedagogus
Szakmai munkakozosség vezetok 1 Szaktanarok
(human, idegen nyelvek)
Kozépiskoml Szak%imnéziumi munkak6zosség | Szaktanarok
o vezetoje
foigazgato-
helyettes
Of6i munkakdzosség vezetd __ Osztalyfénokok
DOK munkajat segité pedagdgus
Technikai dolgozok (régi épiilet)
Féigazgato
Szakmai munkak6zdsség vezetok
(alsos, napkdzi) — Taniték
1-4. évfolyam
foigazgato-
helyettes

Technikai dolgozok telephelyen

Neveld-oktatd munkat segitd
dolgozok, tizemeltetési koordinator
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Az iskola mikbdesének sematikus rajza

Fenntarto
Ko6zép-Pesti
Tankertileti Kézpont

Intézményi tanacs Foigazgato

Alkalmazotti k6z0sség
Sziildi Szervezet
Altalanos és
kozépiskolai
didkonkormanyzatok
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IV.2. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel, a

kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6zOsséget az iskolaval jogviszonyban allé alkalmazottak, a tanuldk és
szuleik, gondviseldik alkotjak.
Az iskola kodzdsségei, melyek mikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait, a kdvetkezdk:

e iskolavezet6seg

e nevelbtestulet

e szakmai munkakozosségek

e intézményi tanacs

e tanuldk kdzdsségei (didkonkormanyzat)

e szulGi szervezet

V.21 Az intézmény nevelotestiilete, mint kozosség

1. A nevel6k kozossége

A nevelétestulet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevel6testilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint
a nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenll segité egyéb felséfoku végzettségl dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kerdésekben

a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben a nemzeti
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A tanév soran a nevelétestlilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozoertekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (szikség szerint).

A nevelodtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten Vegzi. A nevelbtestulet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségekben tanitdé pedagégusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabal.

A nevel6testlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-
a jelen van. A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi lUgyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén a féigazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keruinek.
Szeptemberben tanévnyitd értekezletre, juniusban a f6igazgatéd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelGtestilet.
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Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet

kell dsszehivni.

A nevelétestileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A munkakozosség-vezetbk irasban tovabbitjak a féigazgatonak a nevelbtestulet és a
féigazgatd altal elkészitendd munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a
munkakdzosség sajat mikodési terlletére vonatkozo értékelést, az intézmény
munkajat atfogo féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestuleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorld szil6i szervezet képvisel6jét és a diakdnkormanyzat tanuld képviselbjét
meg kell hivni.
A nevelbtestlleti értekezlet levezetd elndki feladatait a féigazgatd vagy valamelyik
féigazgatd-helyettes latja el. A jegyz6kdnyv hitelesitésére két nevelbtestileti tagot
kell valasztani.

Ha a nevelbtestilet egyszerli szotdobbséggel hozhaté dontésénél szavazati
egyenléség keletkezik, a hatarozatot a f6igazgatdé szavazata donti el. A
nevel6testuleti dontéseket hatarozati formaban kell megszovegezni.

A nevelbtestileti értekezleteken jegyzékonyvet kell késziteni az elhangzottakrél. A
jegyzdkonyvet az iskolatitkar vagy megbizott pedagogus vezeti, a jegyz6konyvvezetd
és két hitelesitd irja ala. A jegyzbkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beldl
kell elkésziteni. A nevelbtestulet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba kerllnek.

A nevelbtestuleti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal a féigazgatd hivja 6ssze.

A fbigazgatd szikség esetén a tanitasi idén kivilre rendkivlli nevelGtestuleti
ertekezlet 0sszehivasarol is intézkedhet, vagy a nevelbtestulettel megbeszélést
tarthat.

Rendkivuli  nevelbtestllet  értekezlet Osszehivasat a  nevelbtestilet s
kezdeményezheti tagjai 50 %-anak alairdsaval, valamint az ok és a cél
megjeldlésével.

2. A nevelék szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenb6rzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozdsségek szamat, létrehozasat a nevelStestiilet javasolja. Onallé

munkakdzosség legalabb 5 azonos tantargyat tanité vagy azonos miiveltségi

teriilethez tartozé targyat tanité tanar hozhat létre. A munkakdzdsség

létrehozasat az iskola vezetésének jova kell hagynia.

A szakmai munkakozésség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitia. A
munkakdzosség-vezetdk munkajukat munkakoari leiras alapjan veégzik.

A szakmai munkakozosség vezetbjét a fdigazgatd bizza meg a munkakdzdsség
kezdeményezése, véleménye alapjan legfeliebb oOtéves id6tartamra. A megbizas
tobbszér meghosszabbithatd. A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakdzdsség
tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakdzosseég-
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vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkakdzosség tevékenységérdl, dsszeallitia a munkakdzdsség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek az iskolai munkaterv és a munkako6zosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A nevelétestilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak

A szakmai munkakozosseégek feladatai a szakteruletuknek megfelelen:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszer(sités);

- részt vesznek a taneszk6zok, segédeszkdzOk, tanulmanyi segédletek és
kisérleti eszkozOk kivalasztasaban, elkészitésében;

- egyseges kovetelményrendszer Kkialakitasa: a tanuldk tudasszintjének
folyamatos mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

- szervezik a pedagogusok tovabbképzeését, segitséget nyujtanak a nevelbk
Onképzéséhez;

- Osszeadllitiak az osztalyozé, a javitdévizsgak, valamint a felvételi vizsgak és
az érettségi vizsgak tételsorait

- segitik a palyakezddé pedagogusok, illetve az iskolaba ujonnan eérkez6
kollégak munkajat; az intézmeénybe ujonnan kerulé pedagoégusok szamara
azonos vagy hasonlé szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente
referal az intézmény vezet6inek. Figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése
alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai vezet6k munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- felelések a munkakozosség hataskorébe tartozé anyagi eszkdzokeért,
szertari felszerelésekért;

- segitséget nyujtanak a munkak6zosség-vezetének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységerdl készuld elemzések, eértékelések
elkészitéséhez

- Jjavaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
el6iranyzatok felhasznalasara

- a helyi tantervek elkészitése

- Javaslatot tesznek a fbigazgatonek a sajat tantargycsoportjuk
tantargyfelosztasara.

- Javaslatot tesznek a f6igazgatonak a pedagogus szukségletnek
megfelel6en allaspalyazatok kiirasara

- Javaslatot tesznek a féigazgatonek a pedagogus tovabbképzésben valo
részvételre.

A munkak6zdsség-vezetbk felelések: a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

A munkak6zdsség-vezetbk a beosztasukbdl fakadd toébbletfeladatokat tudasuk
legjavat adva végzik. Rendelkeznek - hataskorukon belll - kell6 6nallésaggal,
kezdeményez6 készséggel, otletgazdagsaggal.

A vezetésukre bizott kdzOsség szakmai iranyitdéi, a munkakdzosségi tagok
tevékenységének 0Osszehangoloi. Az iskolai célok megvalositasa érdekében
biztositjak az egyuttmikodést az iskolavezetés és a tantestllet kdzott, valamint az
egyes munkakozosségek kozott.
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A munkakdzosség-vezet6 feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e lIranyita a munkakozosség tevékenyseégét, a munkakdzOosség szakmai és
pedagogiai munkajat.

o A fbigazgato altal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairél és
tapasztalatairdl.

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

o Tajékozddik a munkakozOsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemerdl,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal, a munkak6zdsség minden tagjanal érat

latogat.
e A fbigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelésében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat, dokumentumelemzést,

Oramegbeszélést végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetésége elbtt és
az iskolan kivul.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestllet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen
beluli egyeztetésre, mert a kozosseég allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzOsség véleményeét kéri a féigazgatd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajekozodni a munkakozosseg tagjainak véleményeérdl, ha a
munkakdzosség-vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelezé.

Az iskolai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:
1. Az iskolavezetéssel:

a. Az 1-4.évfolyam fOigazgatd-helyettese az alsos tanitdk és napkozis
munkakdzosségek kapcsolattartasaért felel.

b. Az 5-8. évfolyam f6igazgaté-helyettese a redl, az 5-8. évfolyam
osztalyfénoki, valamint a  készségtargyak munkakdzosségek
kapcsolattartasaért felel.

c. A kodzépiskola féigazgato-helyettese a 9-13. évfolyam osztalyfénoki, a
szakgimnaziumi, valamint a human és az idegen nyelvi
munkakdzosség kapcsolattartasaért felel.

A szakterlletért felelés féigazgato-helyettesek ennek megfeleléen:

- részt vesznek a munkakdzdsségek tanévi eleji munkaterv elfogado és a
tanév végi értékeld értekezletén

- gondoskodnak a munkakozosseget erint6 folyamatos
informaciéaramlasrol:

- afelel6s féigazgatd-helyettes a munkavégzéshez szikséges informaciokat
atadja a munkakdzosség-vezetdnek, melyet a munkakdzosség-vezetbk
tovabbitanak a munkakozosseég tagjainak.
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- érintett vezet6k jovahagyjak a munkakdzOsség-vezetdk altal ellendrzott
tanmeneteket.

2. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

a. A munkakozosségek az éves munkaterveiket a tanévet el6készitd
nevelbtestuleti értekezletig elkészitik és az érintett vezetdnek, vagy a
féigazgatdnak leadjak.
b. A szakmai és pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek
kozotti kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetdk felelnek:
¢ A munkak6zdsség-vezetbk allaspontjaik egyeztetése miatt félévente
legalabb egy megbeszélést tartanak

e Gondoskodnak arrdl, hogy a tdbb munkakdzésségben érintett tag
minden 6t érinté munkakozOosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

e Gondoskodnak arrol, hogy az egy évfolyamon tanitok a pedagdgiai
es szakmai céloknak megfeleléen egyuttmikodjenek
(tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése,
versenyre készités stb.)

e A tanévzard értekezletig széban beszamolnak a munkakdzdsség
elért eredményeirdl, elvégzett munkajarél és a feladatok
teljesitésérdl a munkakdzosség tagjainak, irasban a féigazgaténak.

3. Kiemelt vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskola aktualis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testulet vagy a féigazgatoség dontése alapjan. Ha az alkalmi
munkacsoportot a féigazgatdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevelbtestlletet.
A nevelGtestulet kulonbdzé kdzOsségeinek kapcsolattartasa a  féigazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetbk és a valasztott képviselbk utjan valdsul
meg.

IV.2.2. Az intézményi tanacs miikodése, a vezetok és az intézményi tanacs
kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanacs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére, a magasabb
jogszabalyokban elbirtak szerint a neveld6- oktatd munka segitésére, alakult
egyeztetd férum, mely a nevelési-oktatasi intézmény mikodését érinté valamennyi
lényeges keérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az intézmeényi tanacs tagjai, 1étszama

a szul6ket 16
a nevelbtestiletet 1f6
a telepulési 6nkormanyzatot 1 6 képviseli.

Az intézményi tanacs tagja lehet még 1 f6 a fenntartd részérdl.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A szulék képviseldjét a szuldk javaslatai dsszegyljtése alapjan a szulbi szervezet
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszer( tobbséggel.

A nevelbtestllet képviseldjét a pedagoégusok javaslatainak Osszegyljtése utan a
tantestulet nyilt szavazassal valasztja meg.

A telepulési 6nkormanyzat és a fenntarté a tagokat delegalja.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az intézményi tanaccsal valo
egyuttmikodés.

Az egyuttmikddés és kapcsolattartas soran a féigazgatd és helyettesei feladata az
intézmeényi tanacs jogainak gyakorlasahoz sziukséges:
- informacids bazis megadasa (Az informacids bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok  kdzvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kdzvetlendl
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
intézményi tanacs jogainak gyakorlasahoz sziukségesek.),
- iskolai helyiség biztositasa a szukséges berendezési targyakkal;
Az intézményi tanacs feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony mikodéseét,
- tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenysegét.

Az intézményi tanacs kiemelt feladata, hogy:
a) javaslatot tegyen az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kulonosen:
- az intézmény egészét, vagy a tanuldok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
- a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
- a hazirend elfogadasakor
- a pedagogiai program elfogadasakor
- a munkaterv elfogadasakor
Az intézményi tanacs és a vezetd kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a
nevelbtestllet O0sszehivasanak kezdeményezési joga. Ha az intézmeényi tanacs
kezdeményezi a nevelbtestllet 6sszehivasat, a nevelbtestuletet 6ssze kell hivni.

Az intézményi tanacs és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
- szObeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az intézményi tanacs neveére szol6 levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek.

Az iskola intézményi tanaccsal val6é kapcsolattartasaért a féigazgato a felels.
Az intézményi tanacsot az ugyrendjében megnevezett tisztségviselbje illetve tagja
képviseli az iskolaval val6é kapcsolattartas soran.
A fbigazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az
iskola mikodeéserél.
Az intézményi tanacs elndke szamara a féigazgatd a tanév rendjérdl sz6lé6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén belll elkildi a nevelbtestilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkajanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzé nevelbtestlleti
ertekezletrdl készitett jegyz6konyvet.
Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a szuléi vélasztmany és a
diakdnkormanyzat vezetdsége részere tartando tajékoztatd értekezletre.
Az értekezleten a féigazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérél szolé nevelbtestileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitéseérol.
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Szukséges esetben az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezetfség, valamint a
nevelbtestllet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezet6sége kozotti kapcsolattartas egyeb
szabalyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs ugyrendje, valamint

éves munkaprogramja hatarozza meg.

IvV.2.3. A sziilok kozosségei, a kapcsolattartas formai, rendje

A szuléknek a nemzeti kbznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében szildi szervezet mikodik az iskolaban.

Az osztalyok szul6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok szulei alkotjak.
Az osztalyok szul6i munkakozosségeének elnokét és helyettesét a szul6k korébdl a
szuldk javaslatai alapjan nyilt szavazassal valasztjak (osztalyonkeént 2 f6).

Az osztalyok szil6i munkakozosségei kérdéseiket, vélemeénylket, javaslataikat a
valasztott elndk vagy az osztalyfébnok segitségével juttatigk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskola szul6i szervezetének legmagasabb dontéshozd szerve a valasztmany.
Ennek a munkajaban az osztaly szuldéi munkakdzosségének elndkei, elndk
helyettesei vehetnek részt.
Az iskolai szUl6i szervezet valasztmanya a szul6k javaslatai alapjan megvalasztja az
alabbi tisztségviselbket:

- elndk

- 2 elndkhelyettes (1 f6 az altalanos iskolabdl, 1 f6 a gimnaziumbal)
Az iskolai szll6i szervezet elndke kozvetlenil az intézmény vezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az iskolai osztalyoknak
legalabb 50%-a képviselteti magat. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(
szotdbbséggel hozza.
Az iskolai szUl6i szervezetét az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviselbit
- megvalasztja a szul6k képviselbit az intézményi tanacsba
- kialakitja sajat mikddési rendjét
- képviseli a szllbket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében
-véleményezési jog illeti meg az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
modositasanal

Az iskola és a sziildi k6zosséq kozotti kapcsolattartas formai:
Az egyuttmikddés konkrét megvaldsitasa az éves munkatervben meghatarozott. Az
iskolai szll6i szervezet valasztmanyat az intézmény vezetdjének tanévenként
legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységeérél.
Véleményezési jogosultsaggal rendelkezik:
- a szuléket anyagilag érint6 Ggyekben
- aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasaban
- a vezetOnek biztositani kell, hogy a szul6i szervezet az iskolai tanév
rendjét annak elfogadasa el6tt megismerhesse és véleményezhesse
- a vezetdnek biztositani kell, hogy a szul6i szervezet az iskola alapvetd
dokumentumainak mdédositasait annak elfogadasa el6tt megismerhesse és
véleményezhesse
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A szll6kkel valo kapcsolattartas egyeb formai:
o Evente legalabb 2 alkalommal osztaly sziiléi értekezlet tartasa
e Leend6 1. évfolyamos tanuldok szil6i részére majusban szul6i
értekezlet, a leendd 9. évfolyamos tanuldk szll6i részére
juniusban szuldi értekezlet
o Osszevont sziil6i értekezletek tartasa célfeladat fliggvénye
palyavalasztasi értekezlet a 8. évfolyamos tanuldk szileinek
nyilt tanitasi nap
heti 1 fogadoora az éves munkatervben meghatarozottak szerint
fogadddélutan évente 2-3 alkalommal
tajékoztatas e-naplon és a honlapon keresztul
Indokolt esetben, f6igazgatdi engedéllyel online
értekezlet/fogaddora tartasara is van lehetéség

A szul6k kotelesek az iskolaval egyuttm(kodni. a gyermekek védelmérél szolo
torvéeny 130/A § (3) bekezdése alapjan egyéb jelzés hianyaban is sulyos
veszeélyeztetd6 oknak mindsul, ha a gyermeket gondozd szilé, mas torvényes
képvisel6 megtagadja az egyuttmikodést a kdznevelési intézménnyel.

A tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos tanacsadas formai:

Az iskola palyavalasztasi, tovabbtanulasi tanacsadassal segiti a tanulok, szul6k
dontéseit.

A palyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatokat feligyelé fbigazgato-helyettes
feladata:

e a 8. osztalyok ill. 12. osztalyok osztalyféndkeinek
tajékoztatasa a tovabbtanulasra vonatkozé  aktualis
jogszabalyokrol, utasitasokrol,

e a vonatkozd jogszabalyok altal szabalyozott hataridék
betartasa, betartatasa,

e gondoskodas arrél, hogy a jogszabalyok altal elbirt
tajéekoztatok a szllékhoéz, egyéb klls6é szervezetekhez
eljussanak.

o felligyelet és szervezés az intézménylinkben mikodo
kozépiskolaba torténd felvételi eljarasnal

e az adott évben a tovabbtanulashoz, munkaba allashoz
segitséget nyujtdé mas intézmeényekbdl ill. munkahelyekrdl
érkezd informacidos anyag gydjtése, az osztalyfé6nokok és
rajtuk keresztul a diakok naprakész tajékoztatasa

Az osztalyfonokok feladata a 8. évfolyamon:

e a szulék tanuldok pontos tajékoztatasa, valasztasuk
tanacsadassal segitése

e a 8. évfolyamos tanuldk tovabbtanulasi lapjainak kitoltése,
hatarid6 szerint tovabbittatasa

e a tovabbtanulassal, felvétellel kapcsolatos adminisztracié
naprakész vezetése

e 0Osszegz6 kimutatas készitése a tanuldk tovabbtanulasi
dontéserdl

e veégzd4s tanulok palyakovetése
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IV.2.4, A tanulok kozosségei, a kapcsolattartas formai, rendje

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalyk6zosséget
alkotnak. Elén, mint pedagdégus vezetd, az osztalyféndk all. Az osztalyfénokot a
féigazgatd bizza meg ezzel a feladattal.
Az osztalyfénokdk osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leiras alapjan végzik.
Az osztalyk6zOsség tagjaibol az alabbi tisztségviselbket bizza meg:
--diakonkormanyzat képviseld
- diakdnkormanyzat képvisel6 - helyettes (képvisel6k) az iskolali
didkdnkormanyzatban képviselik az osztalyt
A tanulok kozos tevekenyseguk megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre.
A tanulok, a tanuldokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzatok latjak el.
Az iskolaban két diakonkormanyzat mikodik az 0sszetett iskola jellegébdl adoddan a
tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodva.
- az altalanos iskola diakonkormanyzata
- a gimnazium didkonkormanyzata
A diakonkormanyzatok jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatok vezet6ségei,
illetve annak valasztott tisztségviselbi érvényesitik. Az iskolai diakdnkormanyzatok a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkeznek.
A diakdnkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodéserdl,
e a diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélklli munkanap programjardl,
e az iskolai diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
muakodtetéserdl,
A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez szikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A diakdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztdé tanuldkdézosség fogadja el, és a
nevelbtestllet hagyja jéva. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha
az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasardél a nevelbtestiletnek a jévahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testilet harminc napon belil nem
nyilatkozik.
A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa el6tt
a pedagodgiai program elfogadasa el6tt

Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —
e atanuldk k6zbsségeét érintd kérdések meghozatalanal,
e a tanulék helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,
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e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdr mikodési rendjének megallapitasahoz,
az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények mikodeési rendjének kialakitasahoz,
adatkezelési szabalyzatnal
e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben

ki kell kérni.
Azokban az ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a diakdnkormanyzat képviselbjét a targyalasra meg kell hivni, és az
elbterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizen6t nappal megel6z6en meg kell kildeni a
diakonkormanyzat részére. A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért
az intézmény vezetéje felelbs. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen
felll az intézmény nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt
kotelez6 kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.
A diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdemeényezi,
a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkoézgyllés napirendi pontjait
a kozgyulés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd 2 tanar (egy felsés és egy
gimnaziumban tanitd) tamogatja és fogja 0Ossze, akiket ezzel a feladattal — a
didkkdzOsség javaslatara — a fdigazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb o6téves
id6tartamra.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gydlés, diakkozgyllés,

- irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
- atadjak a diakdnkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a
diakonkormanyzat  véleményezési  joga  gyakorlasahoz  szukséges
dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez szukséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;
- megjelennek a diakkozgyillésen, valaszolnak a nekik az intézmeény
muikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a diakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
muikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok
attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasardl,
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak a vezet6k megfelel§ tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakdnkormanyzat gydléseire, illetve egyéb programijairol.

Az intézmény biztositja a diadkonkormanyzat miikodéséhez szikséges
feltételeket.
Az intézmény a mikddés feltételeként biztosit:

- a diakdnkormanyzat mikodéséhez szikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat mikodéséhez szikséges berendezési targyakat,

A diakok tajékoztatasa
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A pedagdgus a diak tudasat érdemjeggyel értékeli. A szébeli felelet eredményét
azonnal koételes ismertetni a tanuldval, az irasbeli szamonkérések kijavitasanak
szabalyait a pedagogiai program hatarozza meg. A tudas folyamatos értékelése
céljabdl félévente a nagy 6raszamu targyakbol legalabb havi egy osztalyzatot
adunk, a kis éraszamu tantargyakbol félévente legalabb harmat. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele e-naploellenbrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont
elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni. A jegyek kulonb6zé sulyozasuak, a matematikai
atlaguk nem jelentik a félévi vagy év végi jegyet.

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

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozojatol. A diakkézosséget érinté dontéseket a diaksag tudomasara kell hozni.

Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldinek megvalasztasa,

e Kkuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalyfonokot — az osztalyfbnoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — a

féigazgatd bizza meg.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulait,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Egyittmikddik a DOK képviselSvel, segiti a tanulokézosség kialakulasat.

e Seqiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szul6i munkakozosségevel. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti. A tanulék magatartas és szorgalom értékelésénél online kikéri az
osztalyban tanitok véleményeét.

o Szulbi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendbket: napld vezetése, ellenbrzése,
szlkséges statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracioé elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzenddé gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermek-és ifjlusagvédelmi felel6sével.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, koézremikodik a tanoran  kivali  tevékenységek
szervezéseben.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyban.
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IV.2.5. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Diakjaink szamara a Nemzeti kbéznevelési térvény rendelkezése szerint
Pedagodgiai Programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz az Orarendbe
beépitve.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanodrai
testnevelés 6rakon kivlil a szabadon valaszthatdé délutani sportfoglalkozasokon, is
biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkér keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor miikédési rendje
Az Iskolai Sportkor (ISK) mikodésének 6 céljai:

a) Lehet6ség biztositasa a mindennapos testedzésre, sportolasra
b) Az egészséges életmdd fejlesztése
c) Természetjaras
d) Taborozasi lehet6ségek bbvitése, kuldndsen az alabbiak

- kerékparos,

- si,

- egyeb sport jellegl taborok igény szerint.
e) Sportagak megismertetése és megszerettetése
f) Versenyzési lehetéségek biztositasa a tanuldk, sportkori tagok szamara
g) Iskolai és iskolak kozotti versenyeken valo részvétel és ezek szervezése,

lebonyolitasa

Az Iskolai Sportkor (ISK) szervezeti felépitése
a) Az iskolai sportkor (ISK) tevékenységét a testneveld tanarok iranyitjak:
Az ISK munkajaban az iskolai didkdnkormanyzat fontos szerepet kap.
b) Az iskolai sportkér (ISK) tagja az Almos Vezér Gimnazium és Altalanos
Iskolaban tanuldi jogviszonyban allé tanulé lehet.
c) A tanuldk részvétele az ISK tevékenységében dnkéntes és dijtalan
d) Egyes sportkori foglakozasok onkodltsége az ISK tagjait terhelik,
e) ezek kuldénésen az alabbiak: sport jellegl taborok.
f) Az iskolai sportkor (ISK) tagja:
- Részt vehet az ISK-csoportok foglalkozasain,
- Versenyezhet az iskola csapataiban,
- Az ISK rendezvényein is koteles betartani az iskolai Hazirend
el6irasait.
g) Az iskolai sportkéor (ISK) foglalkozasainak rendszere:
- Tanitasi idén kivuli sportfoglalkozasok,
- Sportversenyek,
- Iskolai szervezésd, sport jellegl taborok,
- Természetjaras

Az Iskolai Sportkor (ISK) tevékenységére vonatkozé egyéb szabalyok:
a) A meghatarozott célu sporttamogatasok, palyazati tdmogatasok
felhasznalasarol az iskolai sportkdr (ISK) dont.
b) A tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatos pénzugyi-szamviteli szabalyok
betartasat az iskola Uzemeltetési koordinatora fellgyeli.
c) A testnevel6 tanarok felelések:
- az ISK tagjainak tajékoztatasaért,
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- az ISK demokratikus mikodéséért,

- a Didkdénkormanyzattal val6 koordinal6 tevékenységért,

- aversenyek lebonyolitasaért,

- aversenyekre vald nevezésekért.
Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az intézmény vezetbje a tanév munkatervének elkészitése elétt
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét,
biztositja a szlikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz szikséges feltételeket. A
diaksportkor vezet6je a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységeérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6ld
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diaksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

IV.3. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalattal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) a fenntartoval,

b) a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
c) a gyermekjoléti szolgalattal,

d) az egészségugyi szolgaltatoval,

e) szakmai gyakorlohellyel

IV.3.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkezé
tertletekre terjed ki:
az intézmény atszervezésére, megszuntetésere,
az intézmeény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmeény ellenbrzésére:
» mikodése torvényessegi szempontbdl,
» szakmai munka eredményessége tekintetében, a szakmai
munka értékelésére
» a gyermek- és ifjlusagvédelmi tevékenységre, valamint
» a tanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

o O O O

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-e, a pedagdgiai
programja, hazirendje jovahagyasa és modositasa tekintetében.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, Glésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- informacidszolgaltatas az intézmény tevékenységéhez kapcsoldéddan.
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2. Az iskolai munka megdfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetbjének allandé munkakapcsolatban, helyetteseinek eseti munkakapcsolatban

kell allnia:

a Kozép-Pesti Tankeruleti Kozponttal

az Oktatasi Hivatallal

a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

a Budapest Févaros Kormanyhivatala V. Keruleti Hivatalaval

a Budapest Févaros Kormanyhivatala XIV. Keruleti Hivatalaval

IV.3.2. Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal és a Budapesti
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (tovabbiakban pedagogiai szakmai
szolgaltaté intézmény) valé kapcsolata

A pedagdgiai szakszolgalatok és a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médijai:

-egyuttmUkodési megallapodas alapjan

-informalis megbeszélés, megegyezés szerint

-az intézmeény munkatervében rogzitettek mentén.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6é sajatos nevelési igényd, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kuizdé tanulok magas szinvonalu és
eredmeényes ellatasa érdekében az intézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt Gtemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal tovabba az emlitett
tanuldk specialis ellatasat végzé pedagogusokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézménnyel valé kapcsolattartas a szakmai
munka szinvonalanak minél magasabb szint( ellatasa érdekében az iskolavezetés
altal kialakitott informalis csatornakon és a kulonb6z6 — a pedagdgiai szakmai
szolgaltaté intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul
meg.

A pedagébgiai szakszolgalati és pedagogiai szakmai szolgaltaté intézményekkel
valo kapcsolattartasért a féigazgato a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyuttmikoddés feladatainak végzésével a nevelbtestllet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

] az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt
vesznek a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilénbdzé
konferenciakon, tanacskozasokon, mahelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken,;

] a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakertéi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

"1 a pedagogiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartdas eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldok részképesség-fejl6désének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésik elirasa;

] évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;
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1 esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfénokdk, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus és
fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

1V.3.3. A gyermekjoléti és csaladsegito kozponttal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszuntetése érdekében a:

- gyermekjoléti és csaladsegité kézponttal illetve

- gyermekveédelmi rendszerhez kapcsolddoé feladatot ellatd mas: személyekkel,
intézmeényekkel és hatésagokkal.

Veszélyeztetett gyermekekkel és szuldkkel torténd foglalkozas
Az osztalyfénokkel allandod szoros kapcsolatban:
e aveszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekek felkutatasa
e a segités mddjanak megbeszélése, folyamatos visszatérés a
megbeszéltekre (eredmények, tovabbi tennivaldk)
e szlkség szerint személyes megbeszélés a szulbkkel az iskolaban,
vagy a csalad otthonaban (csaladlatogatas)
Az osztalynaplok vizsgalata kilonds tekintettel:
¢ mulasztasokra (igazolatlan)
az évismetl6 tanuldkra
a tanulmanyi eredmény hirtelen romlasara
a rossz magatartasi jegyekre, elmarasztalasokra.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott kolléga feladata kiléndsen,
hogy
e a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezze a szuldk
felé, hogy inditsanak eljarast az Onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasara szikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasa érdekében
e a tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola vezet6je inditson eljarast a tanuld lakohelye, ennek hianyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes szervnél kiegészit6 csaladi potiek és
rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatas — szlkség esetén a tdmogatas
természetbeni ellatas formaban térténé nyujtasa érdekében.
e az iskola teljes korl egészségfejlesztési programja kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése
o tajékoztatas nyujtasa tanuldk, szulék és pedagdgusok részére
e Kkorrepetalasra (napkoziben, tanuldészoban), felzarkoztatasra iranyitas
e igazolatlan ill. gyanus mulasztasok ellenérzése, kapcsolatfelvétel a
mulaszté gyermek szuileivel

Kapcsolatok felvétele a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek érdekében
tantestuleten belll és kival
e az osztalyfénokdon kivul - szikség szerint - kapcsolattartas a
szaktanarokkal figyelembe véve egy-egy veszélyeztetett és hatranyos
helyzet(i tanul6é adottsagait a palyavalasztas érdekében,
e egészségugyi kérdésekben kapcsolat az iskolaorvossal, védéndvel,
szakrendeldvel
e szemeélyes megbeszélések a nevelési tanacsadoval, csaladgondozéval
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e gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzdkkel meg
nem szuntethetd veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén az
ifjlusagvédelmi feladatokkal megbizott kezdeményezésére a féigazgatd
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot
e tapasztalatcsere mas iskolak gyermekvédelmi megbizottaival
e kapcsolat a gyamhatésaggal, csaladvédelmi csoporttal, partfogdkkal,
gyermekjéléti szolgalattal
e kapcsolat a rendérséggel
A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kolléga félévi és év végi értekezleten
beszamol végzett munkajarol a tantestulet elbtt, tajékoztatast ad az intézmény
gyermekvedelmi helyzetérdl.
Szukség esetén intézkedést kezdeményez az intézmeény vezet6jénél, tajékoztatast
tart vagy szervez tanuléknak, szuléknek is.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek-és ifjusagvédelem az
intézmény 6sszes dolgozoéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetbje feladatok ellatdsara gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokért felelés
kollégat biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokért felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas
szemeélyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatodja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzOkkel nem tudja megszintetni. Ha a

gyermek, tanuld, a gyermekkozosség, illetve tanuldkozosség védelme érdekében

indokolt az intézmény segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalaton kival az

oktataslgyi kozvetitéi szolgalattdl vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertleten

mikodd szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van szukség, a nevelési-oktatasi

intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a

nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei ko6zott milyen

intézkedést tegyen.

Az intézmény a Zugléi Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal és a

Gyamhivatallal k6zvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szukségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat, gyamhivatal
felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat, gyamhivatal cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
- elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

1VV.3.4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval,
valamint a tartos gyogykezelés alatt allo tanulé egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségugyi felligyeletét
egeészségugyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
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A szolgaltatast az egészségugyi szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja

az intézménynek.

Az Zugloi Egészségugyi Szolgalattal az intézménynek kozvetve van kapcsolata a
véddnbkon és iskolaorvosokon keresztul.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi
ellatasat biztositd véddéndkkel és iskolaorvosokkal.

A féigazgaté és az iskolaorvos kapcsolata:

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti kdznevelési torvény, 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi. Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a nemzeti kdznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen
segité munkat a féigazgato-helyettesek és az iskolatitkarok végeznek.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola vezet6jével. A diakok szirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifuggeszti a
tanari szobakban.

Az osztalyok szlrését kdvetben az iskolaorvos kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevel6 tanarokkal, velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a
tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védoéné az iskola egészségulgyi feladatokat az alabbi rendelet alapjan
végzi: 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol és fontos ezen
rendelet 3. szamu melléklete is, amely részletesen taglalja a védénd onalléan
ellatandd feladatait, amelyek a lehet6ségekhez mérten igazodnak az ellatott
intézmény sajatossagaihoz.

A védondé kapcsolatot tart a fbigazgatdval, a fbigazgatd-helyettesekkel, az
osztalyfénokkel, az iskolatitkarokkal.

Az iskolaorvossal és védondvel valé kapcsolattartas formai:
- esetmegbeszélések
- iskolai egészségfejlesztési programokon valé részvétel
- e-mail Uzenetek

A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuldé egészségiigyi ellatasat
biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas:

Tartdés gydgykezelés alatt allo tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az Eutv. 89. §-a
szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban vagy az Eltv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan
meghaladja, és emiatt az évodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban
nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.
A tartés gyogykezelés alatt allé6 tanuld gyogykezelésével és rehabilitaciojaval
Osszefuggésben team jellegli egyuttmikodésre van szikség az intézmény, az
egészségugyi intézmény és/vagy a szocialis intézmények kozott.

Minden egyuttmikodé fél a feladatai ellatasa soran koteles ,A tartés gyogykezelés
alatt allé gyermek/tanuld kodznevelési ellatasanak iranyelve” cimi dokumentumot
megismerni és az abban foglaltak szerint eljarni. lasd:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogram
ok/tartos_gyogykezeles szakmai_iranyelv

54


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyogykezeles_szakmai_iranyelv
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyogykezeles_szakmai_iranyelv

ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A kapcsolattartas formai és rendje

Feladat Felel6s

Az iskola tajékoztatasa a tanulo hianyzasanak okairol és | szul6
a hianyzas varhato idétartamarol. A tartés gyogykezelés
alatt all6 statusz inditdsa a szakorvos altal alairt és
lepecsételt igazolas alapjan torténik.

Kapcsolatfelvétel a beteg tanuléval és a szlldvel, | féigazgatd, osztalyféndk
szUkség esetén a kezel§ orvossal.

Az osztalytarsak és a tantestilet révid informalasa a | féigazgato, osztalyfénok
beteg tanulo csaladja altal megadott mértékben.

Kapcsolatfelvétel a koérhazban dolgozé kompetens | féigazgatd, osztalyfénok,
személlyel. Tajékozodas a korhazi oktatas lehetbségeirél.

Kapcsolatfelvétel/ kapcsolattartas az intézményen kivili | osztalyfénok, kdérhazban

tanulast tamogatoé személlyel, szervezettel, egyeztetés a | dolgozo pedagogus,
hatékony k6z0s segitség érdekében. szaktanarok
Szukség esetén személyes és online konzultacio. osztalyfénok,

szaktanarok, koérhazban
dolgoz6 pedagogus

IV.3.5. A pedagogiai szakmai gyakorlati képzésben egyiittmiikodo
intézményekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

A Szakmai gyakorldhely az Intézményben megvalosulé pedagdgiai munkatars
képzés szakmai gyakorlatanak biztositasara vallal kotelezettséget.

A szakmai gyakorlat célja, hogy a résztvevék az Intézményben elsajatitott elméleti
tudast gyakorlati ismeretekkel egészitsék ki, és képesek legyenek a tantervben,
tantargyi programokban meghatarozott ismeretek gyakorlati alkalmazasara.

Az egyuttmiikodés madja

A Fenntarté, az Intézmény és a Szakmai gyakorléhely minden tanév elején
haromoldalu egyuttmikodési megallapodast kot a szakmai gyakorlat szervezésérél.
A Szakmai gyakorldohely az Intézmény tanuldit, az el6zetesen egyeztetett
idészakban és létszamban fogadja. A pontos Iétszamot, a gyakorlati képzésben
részesulé tanuldk adatait tartalmazé listat, valamint a szakmai gyakorlatért felel6s
szemeélyek megjeldlését a Felek képviseldi - tanulonként - irasban régzitik minden
tanévben. Az igy elkészult dokumentumok az egyuttm(kodési megallapodas
elvalaszthatatlan mellékletét képezik.

A gyakorlat a Kkijelolt felelés pedagégusok felliigyelete mellett a Szakmai
gyakorlohely szakembereinek iranyitasaval valosul meg.

A szakmai gyakorlat targyi feltételrendszere: a gyakorlat lebonyolitasahoz a
Szakmai gyakorléhely biztositia a helyszint és az eszkdzOket, valamint a
szukséges szakmai felugyeletet. A gyakorlathoz szikséges dokumentaciot
(gyakorlati tajékoztatd, a gyakorlat teljesitési igazolasa) az Intézmény biztositja.

Az Intézmény kotelezettségei a szakmai gyakorlat megszervezésével
kapcsolatban az alabbiak:

- a tanuldk teljes képzéséért, annak a részét képez6 szakmai gyakorlatért vald
felel6sség,
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- a szakmai gyakorlatnak a szakmai gyakorlohellyel valé6 megszervezése,

- folyamatos kapcsolattartas a Szakmai gyakorlohellyel, amelynek soran
tajékoztatja az alapképzési program szakmai gyakorlatanak célkitizéseirél,
illetve egyeztet vele az igényekrél és a lehetbségekrdl,

- a szakmai gyakorlathoz sziukséges adatok, informaciok megkuldése a
Szakmai gyakorléhely szamara,

- atanuldk felkészitése, ellenérzése, tanulmanyi modszertani iranyitasa,

- a tanuldék tajékoztatasa arrol, hogy a szakmai gyakorlatrdl irasbeli
beszamoldt/naplot kell késziteni. A naplé formai és tartalmi kritériumairdl a
tanulé pontos felvilagositast kap,

- a tanulok Intézményben valdé mikodésének folyamatos felugyelete és
segitése, intézkedés a gyakorlat soran felmertlé problémak megoldasaban,

- a szakmai gyakorlat végén a tanulék bevonasaval értékelés elvégzése,
amelynek eredményeit ismerteti a Szakmai gyakoriéhellyel.

A Szakmai gyakorlohely a feladatai a szakmai gyakorlat megszervezésével
kapcsolatban az alabbiak:

a szakmai gyakorlat végzéséhez az Intézmény tantervének megfelel

gyakorlati hely biztositasa,

- kotelezettség vallalasa arra, hogy a tanulét a tanulmanyainak megfelel
szakteruleten foglalkoztatja,

- atanulék szakmai gyakorlatanak iranyitasa, felugyelete,

- betekintés adasa a gyakorlohely mikodésébe (a szakmai titoktartas
mértékeig),

- a gyakorlat teljesitésének igazolasa,

- javaslattétel félévkor és év végén az egyes tanuldk szakmai gyakorlatanak
erdemjegyére

- atanuldk balesetvédelmi és munkavédelmi képzésének biztositasa.

Kapcsolattartas

A tanuldk gyakorlatainak szervezéje, és kapcsolattarté az Intézmény részérél:
- a fbigazgatd, a kozépiskolai fbdigazgato-helyettes, a szakgimnazium
munkakdzosség-vezetdje, a pedagogia tantargy szaktanara

a Szakmai gyakorléhely részérél:
- féigazgato, féigazgatd-helyettes, kijeldlt felelés pedagogus

a Fenntarto részérol:
- atanév elején kijeldlt személy

A kapcsolattartas formai:
- szobbeli tajékoztatas: személyes megbeszélések, telefonos megbeszélések,
- szlUkség szerint irasbeli beszamolé adasa,
- e-mail Uzenetek.

1V.3.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Mas koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas kdznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
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- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fuggéen alakulhat.

Egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezo,
kulturalis és sporttevékenyseég jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentés.

A kulsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek Budapest Févaros XIV.
Kerilet Zugldo Onkormanyzata, Cserepeshaz-Zugléi Mivelédési Haz és intézményei,
Zugloi Sport és Rendezvényszervez6 Nonprofit Kft., Zugléi Gyermektabor, Zugloi
Ifjusagi Centrum, Budapest XIV. Kerileti Rendérkapitanysag Zugléi Polgarér és
Onkéntes Tizoltd Egyesiilet, Zugléi Rendészeti Kdzpont, Rakosfalvi Szent Istvan
Kiraly Plébaniatemplom, Févarosi Ifjusagi és Palyavalasztasi Tanacsadd, Lyceum
Alapitvany, Almos Vezér Alapitvany

IV.4 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményben,
ovodaban, altalanos iskolaban és altalanos iskolai tanulokat fogadd kollégiumban
tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoédra és a kornyezet
védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyeb megjeldlésének az adott tevékenyseggel,
esemennyel kdzvetlenul 6sszefiggd megjelenitésére.

2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdasanak minden formaja, moddja csak a fbigazgatd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelml leirasat, a reklamtevékenység formajat,
madjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam
kikotéseket.
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Az engedély legalabb ket példanyban készul, melynek egyik példanyat az intézmény

6rzi, masik példanya atadasra kerll az engedélykérének.

A féigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
A féigazgatd oOnalléan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- a neveldtestulet,

- a szul6i kozbsseég, valamint

- a gyermekkozOsségek  bevonasaval allapita meg valamely
reklamtevékenység jellegét.

A féigazgato koteles:
- a pedagogusoktol,
- a szuléktél,
- a gyermekektél, tanuldktol érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észreveételt megvizsgaini.

Az intézményben megengedett reklamtevékenység (1. pontban meghatarozottak)
lehetséges formai, médijai:

a) az intézményi radio,

b) Ujsagok terjesztése,

C) szorodlapok,

d) plakatok,

e) szbbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot a féigazgatd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

V.rész Az intézményi védo, 6vo eldirasok
V.1 Altaldnos eldirasok
A tanuldkkal ismertetni kell a kdvetkezé véd6-6vo elbirasokat:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- szUkség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
Véds-ovo elbiras:
- az egészséguk és testi épséguk vedelmeére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védob-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6voé elbirasokat, amelyeket
a tanuloknak az iskolaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

V.2. A tanulébalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
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- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezé altal folytatott
eépitési, felvjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény teruletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett Iehet;

- hogy az intézmény tanuldi csak pedagdégus feligyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljak az elektronikai eszkozoket.

- hogy csak pedagogus fellgyelete mellett hasznalhatjak a szamitogépet.

A pedagoégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék a fbigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésére a féigazgato felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateruletukon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyuket mindig zarjak stb.

V.3. A tanulébalesetek esetén ellatandé feladatok
A féigazgaté feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyogyuldo sérulést okozo
tanuldbalesetek  haladéktalan  kivizsgalasardl, e balesetekrél
jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de legkésdbb a
targyhét kdveté honap 8. napjaig megkuldi a fenntartonak, valamint
atadja a tanuld szuléjének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) —
egy példany megdrzésérél gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely:
-a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott
90 napon belul a sérlilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefuggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelbképesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat
- orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.
4. Lehetbvé teszik a diakdnkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetbéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. A f6igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
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2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a féigazgato utasitasara:
- kdzremUkodik a harom napon tul gyégyuld sérulést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzdédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti a féigazgatonak, illetve a féigazgato tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,
- kbzremUkodik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremikodik a diakonkormanyzat tajékoztatasaban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetéen a megelbzésre, a féigazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaitja.

Nem pedagoégus alkalmazott:
- a féigazgatd utasitasanak megfeleléen mikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

V.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek minésul kulondsen:

- a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.)
-atiz
- a robbantassal torténd fenyegetés

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola
épuletét, vagy a benne tartdézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az
intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.
Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetbk:

- féigazgato
- f6igazgato-helyettesek
3. A rendkiviili eseményroél azonnal értesiteni kell
a, a fenntartot (irasos tajékoztatas),
b, tiz esetén a tlzoltésagot,
c, robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
d, személyi sérulés esetén a mentdket,
e, egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szilkségesnek tartja.

4. A bombariadé esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkivlli események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskola
takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épuletben rendkivuli targy, bombara wutal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzéslik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, vagy a
munka és tlzvédelmi felelésnek vagy az iskolatitkaroknak. Az értesitett vezeté vagy
dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadodt

A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetbség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épuletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épuletet a tlzriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A felugyeld tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen l1év6 és
hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felugyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyulekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéseig
az épuletben tartdzkodni tilos.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az intézmeény
vezetbje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezeserél.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az lzenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetbje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Egyéb rendkiviili esemény esetén
A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket (portas, gondnok,
isk. titkar) hazi telefonon és iskolaradion értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A
veszeélyeztetett épulet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriado terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
6. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuiletbo6l valé kivezetéséért és a
kijelolt terUleten torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdégusok a felelések.
7. A veszélyeztetett épiilet kiuritése soran fokozottan kell tgyelni a kdvetkezdkre:
- Az épuletbél minden tanulénak tavozni kell, ezért az ¢6rat, foglalkozast tartd
pedagogusnak a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!
- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!
- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartdé pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épuletben.
— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a pedagdégusnak meg kell szamolnia!
8. A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épullet kiUritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- a kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,
- a kbzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,
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- a vizszerelési helyek szabadda tételerdl,
- az els6segélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharito szervek (renddrség, tlzoltosag,
tlzszerészek stb.) fogadasaral.
9. Az épilletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az
intézmény vezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozéonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:
-a rendkivlli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
- a veszélyeztetett épulet jellemzairdl, helyszinrajzarol,
- az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
- a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épuletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,
- az épulet kiuritésérdl.
10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozédja és
tanuldja koteles betartani.
11. A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestulet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.
12. A tlz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
»Tuzriado terv” c. féigazgatoi utasitas tartalmazza.
— A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézmeényi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére —
bombariadoé terv” c. féigazgatoi utasitas tartalmazza.
— A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
féigazgatdja a felelbs.
— Az éplletek kiuritését a tlzriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséeért az intézmény vezetdje a felelds.
— A tlzriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.
— A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: a két iskolatitkar szobajaban a pancélszekrényben.

V.5 A katasztrofa- tiiz és polgari védelmi tevékenység

A katasztrofa- tlz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
kidolgozasaért a féigazgato felelds.

A katasztréfavédelemmel Osszefiggd feladatokat és tevékenységeket kulon
féigazgatdi utasitas szabalyozza. (Prevencids program)

A katasztroéfavédelemmel osszefliggd feladatok szakszerl ellatasa érdekében a
féigazgatd — megfelelé ismeretekkel rendelkezé — katasztrofavédelmi felelést biz
meg.

V.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru
teriuiletrészt — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
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tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! A nemdohanyzék védelmérél szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozottak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkaveédelmi
felel6se.
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VI. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felulvizsgalata, elfogadasa

Foigazgatoi nyilatkozat - legitimacios zaradék

Alulirott, Drechsler Ménika, mint az Almos Vezér Gimnazium, Pedagégiai Szakgimnédzium és
Altalanos Iskola. inézmény fdigazgatdja, cziton nyilatkozom, hogy a Kézép-Pesti Tankeriileti

Kozpont sziméra, 2025.01.10-én megkilldott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot

- azintézmény vezetSje a neveldtestiilet bevonasival készitette el,
- véleményezte az intézményi tanics,

véleményezic az intézményben mikddd valamennyi szakmai munkakozosség,
- véleményezte a Szilldi Munkak$zosség,

- véleményezte a Didk Onkorményzat,
Intézményiinkben iskolaszék nem miikadik.

Budapest, 2025 janudr 10.

e~ f/

Drechsler Monika
féigazgato
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VIl. Mellékletek

1. szamu melléklet E-naplé szabalyzat

2. szamu melléklet Az intézmény munkavallaléi munkakoreihez tartozo feladatok és
hataskorok (munkakdrileiras-mintak)

3. szamu melléklet A konyvtar mikodési szabalyzata, konyvtarhasznalati szabalyzat,
gyUjtokori leiras
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1.szamu melléklet

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZABALYAI

ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI
SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLABAN

2022
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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tantgy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatdasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerisitse
azokat a - gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat,
melyekkel a szaktanarok, az osztalyféndkok talalkoznak, tovabba vilagos,
attekinthet6 fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Az e-ellenérzd alkalmazasaval, megteremtjuk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a szllék és gondvisel6k gyermekik iskolai
elémenetelével kapcsolatban. Kezel6felllete Web-alapu, hasznalatdahoz halézati
kapcsolattal rendelkez6 eszkdz sziukséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
szo6lo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracids
Rendszer modul révén kezeli, iranyitia. Az iskolavezetésnek automatikus
hozzaférése van az e-naplé telies adatbazisahoz, az uUzenetekhez és a
hibabejelentésekhez.

Rendszergazda

Az iskolaadminisztracidos rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztul
elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraciojabol azalabbiakat: osztalyok adatai
(osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések).

A technikai eszk6zdok és az informatikai infrastruktura mikodésért, a rendszer
frissitéséért, a napi mentésekért felel6s. A rendszergazda feladata a kulonb6z6
hozzaférési szintek (szll6, didk, tanar, egyéb) folyamatos biztositasa.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tanéran

= haladasi napl6, hianyzas, késés,
= osztalyzatok rogzitése,
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szaktanari Uzenetek, bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

kapcsolattartds a sziilékkel az ,Uzend” és a ,Bejegyzések’ feliileteken
keresztul

témazard dolgozatok el6zetes bejelentése

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése - az
osztalyukba tartozé diakok adatainak rogzitése, szukség szerint modositasa, az
adatvaltozasok bejelentése —

tanulok adatai

gondvisel6 adatai

igazolasok kezelése

kapcsolattartas a sziilékkel az ,Uzend” és a ,Bejegyzések” fellleteken
keresztul

félévi, év végi 0sszesitések, statisztika elkészitése

Az osztalyukra vonatkozo, a szaktanarok altal beirt

haladasi naplé

hianyzasok, késések

osztalyzatok

szaktanari bejegyzések nyomon kovetése.

Sziulok

1. A szUl6k sajat gyermekuk naploinformacioihoz kapnak olvasasi jogot.

2. A hozzaférésrél az intézmény automatikusan gondoskodik a sztlé belépését
lehetévé tev felhasznaldi név és jelsz6 megadasaval.

3. Amennyiben a szul6 elfelejti jelszavat, gyermekén keresztll irasban 0] jelszot
igényelhet a rendszergazdatdl, aki 3 munkanapon belul kdteles azt biztositani.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok | Augusztus 31. iskolatitkar
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az | Augusztus 31. KRETA adminisztrator,
osztalyok névsoranak aktualizalasa a iskolatitkar
KRETA rendszerben

A naplé megnyitasa. Szeptember 1. KRETA
adminisztrator,
osztalyfénokok

A tanév tantargyfelosztasanak | Szeptember 1. KRETA adminisztrator,
régzitése a KRETA rendszerben rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése a Szeptember 1. KRETA adminisztrator
KRETA naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a| Szeptember 15. | féigazgato-

KRETA rendszerbe. helyettesek,
rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok | Szeptember 15. | rendszergazda

rogzitése a KRETA rendszerbe

A szaktanarok javaslata alapjan az
osztalyfénokok adjak le a
rendszergazdanak

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi  alapadatokban  bekovetkezett | Bejelentést | osztalyfonokok,

valtozasok modositasa, kimaradas, | kovetd iskolatitkar,
beiratkozas zaradékolas rogzitése a | harom rendszergazda
KRETA-ban. munkanap.

Az  osztalyféndk kezdeményezi, az
illetékes féigazgato-helyettes jovahagyja,
a rendszergazda rogziti

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport rendszergazda
megvaltoztatasa.  (kizardlag  indokolt | csere el6tt
esetekben) harom
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A szaktanar vagy az osztalyfénok | munkanap
kezdeményezi, az illetékes f6igazgato-
helyettes jovahagyja, a rendszergazda
rogziti

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos | szaktanarok
naplé, osztalyzat, késések, hianyzasok,
dicséretek, fegyelmi fokozatok, stb)
feladatai

A havi naplé zarolas el6tt ellenérizni kell , | Targyhoé szaktanarok
hogy az adatbevitel teljes korlen | 10-ig
megtortént-e. Ezt kovetben a sajat
haladasi naplofajl és az osztalyzatokat
tartalmazé EXCEL-fajl lementése.

Az utdlagos adatbevitel (naplézaras utani) | Folyamatos | szaktanarok,
igényt az illetékes féigazgatd-helyettesnek iskolavezetés
kell jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az | Folyamatos | osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplo zarolas el6tt az | Targyho osztalyfénokok
osztalyfénoknek ellenérizni  kell, hogy | 10-ig
hianyzasok igazolasa megtortént-e. Ezt
kovetden az osztaly naplofajl lementése.

Iskolavezetés napld ellenbrzése. Folyamatos | iskolavezetés

Osztalyozd  vizsgak, javitdé vizsgak, | Folyamatos | osztalyféndkok,
kUlonbozeti vizsgak adatainak rogzitése szaktanarok,

Félévi és év végi zaras idészakaban
Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyozé osztalyfénokok

értekezlet idépontja
elétt két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozé osztalyfénokdk
szorgalom jegyeinek beirasa. értekezlet idépontja
elétt egy héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé szaktanarok
értekezlet id6pontja
elétt két
munkanappal
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Csoportok kialakitasa cserék alkalmaval

A tantargyfelosztasban  rogzitjlk a | legkésébb KRETA

csoportbontasban tanitott tantargyakat és | augusztus 31- | adminisztrator
az egyes csoportok elnevezését is. ig

Az adott csoportban a tantargyfelosztas
szerint tanité szaktanar leadja a csoport
névsorat a KRETA adminisztratornak

A csoportok névsorat a rendszergazda és
az illetékes féigazgatd-helyettesek rogzitik

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Zaradékolasi feladatok elvégzése Tanévzaro osztalyfénokok,
értekezlet iskolavezetés

A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplé fajlok mentése, | Tanév vége KRETA

irattari és a titkarsagi archivalasa. A nyari adminisztrator,
szabadsag rendszergazda
elé6tti utolsé
munkanap
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkivili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzdk Ulizembiztos
mikodése.

A technikai eszkdézok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok
rendeltetésszerl hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének felelése az intézmény KRETA adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendé eljarasi szabalyok:

A) A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

a) Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerult adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a
kijelOlt tartalék gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

b) Feladata az intézményi rendszergazdanak
Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

B) Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat
hibaja)
a) Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerult adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

b) Feladata a rendszergazdanak
A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetéen haladéktalanul kdteles a halozati
kapcsolat helyreallitasat megkezdeni, az adatbazist a legutdbbi biztonsagi mentésbdl
helyreallitani.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver-, ill. szoftverhibak feltérképezése).
Az iskolavezetéssel egyeztetve a hiba elharitasahoz szukséges leépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy hdénapon belll képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznalonevuket és kuldndsen a jelszavaikat

biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ugyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonOk a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelés KRETA adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miveletrél napld feliegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetd minden naplé mivelet.

73



ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zaro rendelkezések

Az elektronikus napl6 (KRETA) az Almos Vezér Gimnazium, Pedagobgiai
Szakgimnazium és Altalanos Iskola teljes informatikai rendszerének része.
Hasznalatanak szabalyai - mint dokumentum - intézményi szabalyzénak minésul, az
SZMSZ hatalya ala esik, annak 1. szamu mellékletét képezi.

Jelen szabalyzat tartalmat a véleményezésre jogosult szervezetek megismerték.

Jelen szabalyzat a keltezés napjatol lép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttol
kezdb6dben kell alkalmazni, visszavonasig marad érvényben.

Drechsler Monika

foigazgato

74



ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2. szamu melléklet

Az intézmény munkavallaléi munkakoreihez tartozé feladatokat— és
hataskoroket e melléklet munkakori leiras mintak tartalmazzak.

Nevesitett munkakorok:
féigazgatd-helyettes (1-4. évfolyam, 5-8. évfolyam, kézépiskolai),

pedagogus
pedagoégus-osztalyfénok
munkak6zosség-vezetd
koényvtaros

pedagodgiai asszisztens
iskolatitkar

laborans
rendszergazda

takarito

karbantarto

gondnok

portas

Uzemeltetési koordinator
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Ikt.szam:

Munkakori leiras
A munkakort betolté neve:

I.Altalanos rész

A munkakor megnevezése: 1-4. évfolyam féigazgatd-helyettese
Munkavégzés helye: Telephely
1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
Székhely — F6épulet
1144 Budapest, Almos vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a kdznevelési intézmény féigazgatoja.

Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezet6je rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettséqg. egyetem/féiskola

lll. A munkakor jellemzéi

A/ F6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

Szaktanari munkajaval kapcsolatban:

e A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitast a megfelel6 osztalyokban.

e Szakmai munkak6zdssége munkajaban vald részvétel.

e Tankonyvek kivalasztasa.

e Ezen felll - a teljes rendes munkaidé tanitasi érakkal le nem kotott részében
munkakori feladatként - ellatja a nevel6 és oktaté munkaval 6sszefliggd alabbi
feladatokat:

- el6készl és felkészul a tanitasi érakra, foglalkozasokra,

- értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

- elvégzi a pedagdgiai tevékenysegehez kapcsolodd ugyviteli tevékenységet,

- részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,

- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezésében,

- foglalkozik a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

- részt véllal az intézményi dokumentumok készitésében.
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e naprakészen vezeti az e-naplét

a tanuldkat osztalyba, csoportba sorolja

fogaddorat tart,

statisztikai adatokat szolgaltat

a tantermek/szaktantermek allapotat megérzi és fejleszti

az iskolai informaciokat (munkavallalokkal, tanuldkkal, szulékkel,

csaladokkal, nevel6testulettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli

(titoktartas)

e az oktaté-neveld munkahoz szukséges dokumentaciot elkésziti és
munkajat annak betartasaval végzi

e munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Fdigazgato-helyetteskent a pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

o fogja 6ssze az osztalyfénokok, pedagdgusok neveld munkajat az 1-4. évfolyamon

e segitse és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat

e a fbigazgatoval egyutt készitse el a munkakozosségekkel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan a tantargyfelosztast

o kovesse figyelemmel a Kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos
tudnivalokat

o feladata az 1-4. évfolyam osztalyozd értekezletének el6készitése, a helyi
szervezésl mérések, ertekelések megszervezése, lebonyolitasa

e segitséget ad a féigazgatonak a munkatarsak minésitésében, dnértékelésben

e koordinalja a tandran kivuli foglalkozasok, szabadidés tevékenységek rendjét az
1-4. évfolyamon és ellendrzi a tevékenységeken valé részvételt

e atanitasi érakat latogat, a pedagogusok felkésziltségét ellenérzi

e atandravédelem elvének érvényesitése

o kezds- és uj kollégak bevezetése, segitése

e tanitasi dérakon kivul egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas,
kirandulas stb.) szervezése, ellenérzése

e iskolai unnepélyek, megemlékezések koordinalasa

e rendezvények felugyeletének beosztasa

e a tantestlleti értekezletek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek elbkészitése

¢ minden honap 5. napjaig elkésziti a havi tulorajelentést

e az osztalyféndokok, szakkorvezetbk, nevel6k beszamoldinak, jelentéseinek
atvétele, 0sszesitése, és 0sszefoglalo jelentés készitése a féigazgatdnak

e javaslattevd jogkdrrel bir a pedagogusok, pedagdgiai munkat segiték erkolcsi és
anyagi elismerésére

e a nevelbtestulet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek, részt
vesz a nevelbtestuleti és vezetdségi értekezletek el6készitéseében, vitajaban,
tdmogatja a dontések végrehajtasat

e Tanacsaival segiti a pedagogusok munkajat. Belsé tovabbképzéseken
el6adokeént, vitainditoként kozremikodik.

Sziilbkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a szul6k kozosségevel.

Szuléi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.
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Az iskola mikddésével kapcsolatban:

o Beiskolazasi, atvételi ugyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

e Javito-, osztalyozo vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

e Tanul6i mentesitések el6készitése.

e |skolaorvos munkajanak segitése.

e vegyen részt az éves munkaterv el6készitésében

e mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi eértekezleteken,
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat

e vegyen részt a pedagogiai program, a hazirend, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a bels6 ellenérzés, a teljesitményértékelés elkészitésében, valamint a
félévi és év végi tartalmi munka értékelésében

o vezeti az onértékelést tamogatd csoportot, segiti az intézményi és a vezetdi
Onértékelést

e A KRETA rendszer mikodtetési feladatait a rendszergazdakkal és a
pedagdgusokkal kozosen végzi.

e A féigazgatd-helyettesekkel kdzdsen ellenérzi, hogy a KRETA rendszerben levé
adatok naprakészek legyenek.

e a vezetbi munkamegosztasban megjeldlt tertleten kisérje fokozott figyelemmel a
nevel6k munkajat, végezzen oralatogatasokat, szakmai tanacsaval segitse az
oktato-neveld munkat. Tapasztalatairdl készitsen elemzéseket, folyamatosan
tajékoztassa a féigazgatot.

e szertari eszk6zok, konyvtari kdnyvek beszerzésének koordinalasa.

e munkajarol a vezetdi értekezleten és - el6zetes megbeszélés alapjan -
nevetbtestuleti értekezleten koteles beszamolni

e vegyen részt a pedagogus tovabbképzeési terv elkészitésében

e Osszegyiijti és atfogja az 1-4. évfolyamra vonatkozé OSAP adatszolgaltatast és
felel a hiteles adatszolgaltatasért.

o Kkisérje figyelemmel és ellenérizze a gyermekvédelmi munkat 1-4. évfolyamon

o cellenérizze a pedagogus Ugyeletet.

B/ Kulonleges felel6ssége

e Az 1-4. évfolyam f6igazgato- helyettese a féigazgatd kdzvetlen
munkatarsa, a féigazgatét akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

e Ellenérzi a féigazgatd utasitasainak végrehajtasat, s a féigazgaté
rendelkezései szerint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi
életében el6forduld Ggyekben.

e Beosztja a helyettesitést és az Ugyeletet az 1-4. évfolyamon

e az 1. évfolyamra tortend felvétellel kapcsolatos tennivalok szervezéseéeért
vallaljon felelésséget, szervezze meg a nyilt napokat, miikddjon egyutt és
tartsa a kapcsolatot az é6vodakkal

Bizalmas informaciok kezelése
e A személyiségi jogokat érintd (dolgozé, szll6, gyermek) ill. titkosnak
mindsitett informacidkat megbrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el.

C/ Ellendrzési teriiletei

= Részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellenérzésében az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.
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= ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, a pontos érakezdést és
az 6rak megtartasat
» ellenérizze a Kantorné sétany 7. sz. alatti épuletben a takaritok, a
konyhasok a portas €s a gondnok munkajat
= a tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa
erdekeében is idénként ellenérzést végez
= Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.
» |skolai dekoracio, faliujsagok, tablok készitése, készittetése.
» Mdiszaki munkak ellenérzése, iskolai szinten.
» taneszkoz ellatas ellenbrzése.
» A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézmeényi
vagyon allaga kezelésének ellenérzése.
» a Hazirend szabalyai betartasanak ellenérzése
= Szakmai munkakdzosségek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.
= Ellenérzi a hazirend, a napirend betartasat, valamint az éves munkaterv
megvaldsulasat.
= Ellen6rzi és értékeli a kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkavegzését,
a munkavegzeés adminisztraciojat.
= Ellenérzi a tanuldk étkeztetését (minéség, mennyiség)
= Félévkor, év végen nevelbtestuleti értekezleten értékeli a tagozat
munkajat.
= Ellenérzi a terlletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és
vagyonvédelmet és a kdzegészségugyi elbirasok betartasat.
= Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.
= Ellenbrzéseit az Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, a munkaterv,
valamint a féigazgaté utasitasa alapjan végzi.
= Ellenérzési tapasztalatairol beszamol a féigazgatonak.

D/ Kapcsolatok

o az oktaté-nevel6 munkajaval 0Osszefliggésbe hozhaté minden iskolai
alkalmazottal

o tanitvanyaival és azok szuleivel

o rendszeresen egyeztet a tanuldkat érintd  kérdésekben az
osztalyfénokdkkel, szaktanarokkal.

o kapcsolatot tart a gyermekek lakdhelyének megfeleld gyermekjéléti
szolgalatokkal, polgarmesteri hivatalokkal, gyermekjéléti szolgalatokkal,
terlleti gyermekvédelmi szakszolgalattal,

o az Uzemeltetési koordinatorral, Ugyviteli dolgozokkal, nevel6oktatd munkat
segitokkel, technikai személyzettel

o tamogatokkal.

IV. Egyéb kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles az intézmény céljaival azonosulni és
munkajat az iskola szervezeti és milkodeési szabalyzataban, hazirendjében, és
pedagdgiai programjaban foglaltak szellemében végezni.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a munkavallalé
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhaté.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve koételezéen elismerem, a télem
telhet6 legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:

Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve: )
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: 5-8. évfolyam féigazgatd-helyettese
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a kdznevelési intézmény féigazgatoja.

Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési
intézmény vezet6je rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettséqg. egyetem/féiskola

lll. A munkakor jellemzéi

A/ Fb6bb felel6sségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Szaktanari munkajaval kapcsolatban:

e A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitast a megfelel6 osztalyokban.

e Szakmai munkakdzossége munkajaban valo részvétel.

e Tankonyvek kivalasztasa.

e Ezen feliil - a teljes rendes munkaidé tanitasi 6rakkal le nem kotott részében
munkakori feladatként - ellatja a neveld és oktaté munkaval 6sszefliggd alabbi
feladatokat:

- elb6készul és felkészul a tanitasi érakra, foglalkozasokra,

- eértékeli a gyermekek, tanulok teljesitményet,

- elvégzi a pedagdgiai tevéekenységéhez kapcsolddo ugyviteli tevékenységet,

- részt vesz a nevel6testulet munkajaban,

- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezéseében,

- foglalkozik a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

- résztvallal az intézményi dokumentumok készitésében.

e naprakészen vezeti az e-naplot
¢ a tanuldkat osztalyba, csoportba sorolja
o fogaddorat tart,
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e statisztikai adatokat szolgaltat
e atantermek/szaktantermek allapotat megérzi és fejleszti
e aziskolai informacidkat (munkavallalokkal, tanuldkkal, szul6kkel,
csaladokkal, nevel6testilettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli
(titoktartas)
e az oktaté-nevel6 munkahoz sziukséges dokumentaciot elkésziti és
munkajat annak betartasaval végzi
e munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Fdigazgato-helyettesként a pedagdgusok munkajaval kapcsolatban:

o fogja Ossze az osztalyféndkok, pedagogusok nevelé munkajat az 5-8. évfolyamon
(tovabbtanulas segitése, illetve a végz6s tanuldk elhelyezése)

e segitse és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat

e a fbigazgatoval egyutt készitse el a munkakozOsseégekkel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan a tantargyfelosztast

o kovesse figyelemmel a Kkiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos
tudnivalokat

o feladata az 5-8. évfolyam osztalyozd értekezletének el6készitése, az OH, helyi
szervezésl mérések, ertekelések megszervezése, lebonyolitasa

e segitséget ad a féigazgatonak a munkatarsak minésitésében, dnértékelésben

e koordinalja a tandran kivuli foglalkozasok, szabadidés tevékenységek rendjét az
5-8. évfolyamon és ellenérzi a tevékenységeken valo részvételt

e atanitasi érakat latogat, a pedagogusok felkésziltségét ellenbrzi

e atandravédelem elvének érvényesitése

e kezdb- és Uj kollégak bevezetése, segitése

e tanitasi 6rakon Kkivil egyéb munkak (szakkoér, egyéni korrekcids, hospitalas,
kirandulas stb.) szervezése, ellenérzése

e iskolai unnepélyek, megemlékezések koordinalasa

e rendezvények felligyeletének beosztasa

e a tantestuleti értekezletek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek el6készitése

e a fbigazgatéval tortént elbézetes megbeszélés alapjan az iskola Osszesitett
orarendjének, a tandéran kivili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése

e az osztalyfébnokok, szakkorvezetd6k, nevel6k beszamoldinak, jelentéseinek
atvétele

e javaslattevd jogkdrrel bir a pedagogusok, pedagdgiai munkat segitdék erkolcsi és
anyagi elismerésére

e a nevelbtestulet tagjakent alakitdja és részese a j6 munkahelyi I1égkornek, részt
vesz a nevelbtestuleti és vezetbségi értekezletek el6készitésében, vitajaban,
tamogatja a dontések végrehajtasat

e Tanacsaival segiti a pedagdégusok munkajat. Bels6é tovabbképzéseken
eléadokeént, vitainditoként kozremikodik.

Sziilbkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kdzvetlen kapcsolattartas a szll6k kdzdsségével.

SzUl6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.
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Az iskola mikédésével kapcsolatban:

e Tanuldk atvételi Ugyeivel kapcsolatos teendék ellatasa.

e Javito-, osztalyozé vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

e Tanul6i mentesitések elbkészitése.

e Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokkal valdé foglalkozas, intézmeényi
adatszolgaltatas.

e |skolaorvos munkajanak segitése.

e vegyen részt az éves munkaterv el6készitésében

e mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi eértekezleteken,
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat

e vegyen részt a pedagogiai program, a hazirend, a szervezeti és mukodési
szabalyzat, a belsé ellenérzés, a teljesitményértékelés elkészitésében, valamint a
félévi és év végi tartalmi munka értékelésében

e A KRETA rendszer mikodtetési feladatait a rendszergazdakkal és a
pedagogusokkal kozosen veégzi.

o A féigazgatd-helyettesekkel kdzdsen ellenérzi, hogy a KRETA rendszerben levé
adatok naprakészek legyenek. Feleléssége (KRETA adminként) kiterjed az
elektronikus naplé szabalyaiban (SZMSZ 1. szamu melléklet) teljes korden
felsoroltakra.

e a vezet6i munkamegosztasban megjeldlt tertleten kisérje fokozott figyelemmel a
nevel6k munkajat, szakmai tanacsaval segitse az oktaté-nevel6 munkat.
Tapasztalatairdl készitsen elemzéseket, folyamatosan tajékoztassa a féigazgatot.

e szertari eszk6zok, konyvtari kdnyvek beszerzésének koordinalasa.

e munkajarol a vezetGi értekezleten és - el6zetes megbeszélés alapjan -
nevetbtestuleti értekezleten koteles beszamolni

e vegyen részt a pedagogus tovabbképzeési terv elkészitésében

o Osszegyijti és atfogja az intézményre vonatkozo teljeskéri OSAP
adatszolgaltatast és felel a hiteles adatszolgaltatasért.

o teljesitse a kozoktatas informacids rendszerében torténé adatszolgaltatasi
kotelezettséget

e havonta ellenérizze a haladasi napldé bejegyzéseit, az értékelési napléban a
tanuldk érdemjeggyel torténd folyamatos értékelését

e az 5-8.évfolyamon tanitdé pedagdgusok adminisztracidés hianyossagait jelezze az
erintett pedagogusoknak

o Kkisérje figyelemmel és ellenérizze a gyermekvédelmi munkat 5-8. évfolyamon

e cellenérizze a pedagogus Ugyeletet.

B/ Kulonleges felel6ssége

e Az 5-8. évfolyam f6igazgato-helyettese a féigazgatd kdzvetlen munkatarsa,
az SZMSZ-nek megfelel6en intézkedéseket tehet.

e A jogszabalyok ill. az intézmény belsé szabalyzatanak megfeleléen a
zokkendmentes mikoddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket tehet,
kizarolag a vezet6 jogkdrébe rendelt Ugyekben nem donthet.

e Ellenérzi a fbigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s a fdigazgatod
rendelkezései szerint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi
életében el6forduld Ggyekben.

e Beosztja a helyettesitést az 5-8. évfolyamon

Bizalmas informaciok kezelése

e A személyiségi jogokat érintd (dolgozé, szil6, gyermek) ill. titkosnak
mindsitett informacidkat megbrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el.
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C/ Ellendrzési teriiletei

Részt vesz a pedagogiai munka belsé ellendrzésében az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.
» ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, a pontos orakezdést és
az orak megtartasat
= ellenérizze a székhely uj épuletben a takaritok, rendszergazda,
pedagodgiai asszisztens, iskolatitkar munkajat
» ellendrzi a palyavalasztasi munkat
» ellen6rzi a kdonyvtaros tanar munkajat
» atantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa
erdekeében is idénként ellenérzést végez
= Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.
» |skolai dekoracio, faliujsagok, tablok készittetése.
» taneszkoz ellatas ellenérzése.
» A szertar, kdnyvtar szemlélteté eszkozok, s altalaban az intézmeényi
vagyon allaga kezelésének ellen6rzése.
Szakmai munkakozésségek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.
Ellenérzi a hazirend, a napirend betartasat, valamint az éves munkaterv
megvaldsulasat.
ellenérzi a pedagogus és diakugyeleteket
Ellenérzi és értékeli a kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkavégzéseét,
a munkavégzés adminisztraciojat.
Ellendrzi a tanuldk étkeztetését (mindség, mennyiség)
Félévkor, évvégeén nevelbtestlleti értekezleten értékeli a tagozat munkajat.
Ellenérzi a terlletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és
vagyonvédelmet és a kdzegészségugyi elbirasok betartasat.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.
Ellen6rzéseit az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a munkaterv,
valamint a féigazgaté utasitasa alapjan végzi.
Ellendrzési tapasztalatairdl beszamol a féigazgatdnak.

D/ Kapcsolatok

a

Q
]

az oktaté-nevel6 munkajaval 6sszefliggésbe hozhatdé minden iskolai
alkalmazottal

tanitvanyaival és azok szuleivel

rendszeresen egyeztet a tanuldokat érinté kérdésekben az
osztalyfénokdkkel, szaktanarokkal.

kapcsolatot tart a gyermekek lakdhelyének megfelelé gyermekjoléti
szolgalatokkal, polgarmesteri hivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal,
terlleti gyermekvédelmi szakszolgalattal,

az uzemeltetési koordinatorral, Ugyviteli dolgozokkal, neveld-oktatd munkat
segitokkel, technikai személyzettel

tamogatdkkal.

IV. Egyéb kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles az intézmény céljaival azonosulni és
munkajat az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, hazirendjében, és
pedagdgiai programjaban foglaltak szellemében végezni.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a munkavallalé
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhaté.
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Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve koételezéen elismerem, a télem
telhet6 legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: a kozépiskola féigazgato- helyettese
Munkavégzés helye: Székhely — Fééplilet

1144 Budapest, Almos vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a kdznevelési intézmény féigazgatoja.

Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezetdje rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettséqg. egyetem/féiskola

lll. A munkakor jellemzéi

A/ Fb6bb felel6sségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Szaktanari munkajaval kapcsolatban:

¢ A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitast a megfelel6 osztalyokban.

e Szakmai munkak6z6ssége munkajaban valo részvétel.

e Tankonyvek kivalasztasa.

e Ezen felll - a teljes rendes munkaidé tanitasi érakkal le nem kotott részében
munkakori feladatként - ellatja a nevel6 és oktaté munkaval 6sszefliggd alabbi
feladatokat:

- el6készul és felkészul a tanitasi érakra, foglalkozasokra,

- értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

- elvégzi a pedagodgiai tevekenységehez kapcsolddo ugyviteli tevékenyseéget,

- részt vesz a nevelbtestulet munkajaban,

- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezésében,

- foglalkozik a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével,

- részt véllal az intézményi dokumentumok készitésében.

e naprakészen vezeti az e-naplot
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e atanuldkat osztalyba, csoportba sorolja

fogaddorat tart,

statisztikai adatokat szolgaltat

a tantermek/szaktantermek allapotat megérzi és fejleszti

az iskolai informaciokat (munkavallalokkal, tanulokkal, szulbkkel,

csaladokkal, nevel6testilettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli

(titoktartas)

e az oktaté-nevel6 munkahoz szikséges dokumentaciot elkésziti és
munkajat annak betartasaval végzi

e munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Fdigazgato-helyetteskent a pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

o fogja Ossze az osztalyfénokok, pedagdogusok neveld munkajat az 9-12.
évfolyamon

e segitse és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat

e a fbigazgatével egyutt készitse el a munkakdzosségekkel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan a tantargyfelosztast

o kovesse figyelemmel a kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos
tudnivalokat

o feladata az 9-12. évfolyam osztalyozo értekezletének elékészitése, az OH, helyi
szervezésl mérések, ertekelések megszervezése, lebonyolitasa

e segitséget ad a féigazgatonek a munkatarsak minésitésében, dnértékelésben

e koordinalja a tandran kivuli foglalkozasok, szabadidés tevékenységek rendjét az
9-12. évfolyamon és ellenérzi a tevékenységeken vald részvételt

e atanitasi érakat latogat, a pedagogusok felkésziltségét ellendrzi

e atandravédelem elvének érvényesitése

o kezds- és uj kollégak bevezetése, segitése

e tanitasi dérakon kivul egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas,
kirandulas stb.) szervezése, ellenérzése

e iskolai unnepélyek, megemlékezések koordinalasa

e rendezvények felligyeletének beosztasa

e a tantestuleti értekezletek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek el6készitése

e az osztalyféndokok, szakkorvezetbk, nevel6k beszamoldinak, jelentéseinek
atvétele, Osszesitése, és 6sszefoglalo jelentés készitése a féigazgatdnak

e javaslattevd jogkdrrel bir a pedagogusok, pedagdgiai munkat segiték erkdlcsi és
anyagi elismerésére

e a nevelbtestulet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek, részt
vesz a nevelbtestuleti és vezetdségi értekezletek elbkészitéseében, vitajaban,
tamogatja a dontések végrehajtasat

e Tanacsaival segiti a pedagogusok munkajat. Belsé tovabbképzéseken
el6adokeént, vitainditoként kozremikodik.

Sziilbkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kdzvetlen kapcsolattartas a szll6k kozdsségével.

Szuléi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.
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Az iskola mikddésével kapcsolatban:

Felvételi Ugyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Javitd-, osztalyozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Tanuléi mentések.

Lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal vald foglalkozas, intézményi
adatszolgaltatas.

Ifjlusagi orvos munkajanak segitése.

vegyen részt az éves munkaterv el6készitésében
mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi eértekezleteken,
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat
vegyen részt a pedagogiai program, a hazirend, a szervezeti és muikodeési
szabalyzat, a belsé ellenérzés, a teljesitményértékelés elkészitésében, valamint a
félévi és év végi tartalmi munka értékelésében
a vezet6i munkamegosztasban megjelolt terlileten kisérje fokozott figyelemmel a
nevel6k munkajat, végezzen oralatogatasokat, szakmai tanacsaval segitse az
oktato-neveld munkat. Tapasztalatairdl készitsen elemzéseket, folyamatosan
tajékoztassa a féigazgatot.
végezze el a nappali 12. évfolyamon az érettségi vizsgak elbkészitésével
kapcsolatos teenddket:
m jelentkeztetés
m az irasbelik megszervezése, a felugyeld tanarok beosztasa
m szobeli vizsgak elbkeészitése
m az érettségivel kapcsolatos adminisztracid, dokumentumok biztositasa,
elbkészitése, ellendrzése, egyuttmikodve az érettségi jegyzOkkel és a
rendszergazdaval.
szertari eszk6zok, kdnyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.
munkajarél a vezetdi értekezleten és - elézetes megbeszélés alapjan -
nevetbtestileti értekezleten koteles beszamolni
vegyen részt a pedagdgus tovabbképzési terv elkészitésében
vallaljon részt az iskolai statisztika elkészitésében, teljesitse a kozoktatas
informacios rendszerében torténé adatszolgaltatasi kotelezettséget
kisérje figyelemmel és ellenérizze a gyermekvédelmi munkat 9-12. évfolyamon
ellenérizze a pedagdgus ugyeletet.

B/ Kiilonleges felelossége

e A kozépiskolai féigazgatd - helyettes a féigazgatd kdzvetlen munkatarsa,
az SZMSZ-nek megdfeleléen intézkedéseket tehet.

e Ellenérzi a fbigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s a fbdigazgatod
rendelkezései szerint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi
életében el6forduld Ggyekben.

e a 9. évfolyamra torténd felvétellel kapcsolatos tennivalok szervezéséért
vallaljon felelésséget, szervezze meg a nyilt napokat az osztalyfénoki
munkakozosség-vezetbvel

e Beosztja a helyettesitést az 9-12. évfolyamon

Bizalmas informaciok kezelése

e A személyiségi jogokat érint (dolgozd, szil6, gyermek) ill. titkosnak
mindsitett informacidkat megbrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el.
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C/ Ellendrzési teruletei
= Részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellenérzésében az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.
» ellenérzi a pedagégusok munkafegyelmét, a pontos érakezdést és
az orak megtartasat
» ellenérzi a palyavalasztasi munkat
» ellen6rizze a székhely régi épulletben a takaritok, karbantarto,
portas, konyhasok, iskolatitkar munkajat
= ellenérzi a kdnyvtaros tanar munkajat
» a tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa
érdekében is idonkeént ellenbrzést végez
» Naplok, torzslapok, adminisztracié ellenérzése.
= [skolai dekoracid, faliujsagok, tablok készitése, készittetése.
» taneszkoz ellatas ellenbrzése.
» A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézmeényi
vagyon allaga kezelésének ellenérzése.
= Szakmai munkakozosségek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.
= Ellen6rzi a hazirend, a napirend betartasat, valamint az éves munkaterv
megvaldsulasat.
= ellendrizi a pedagogus és diakugyeleteket
= Ellenérzi és értékeli a kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkavégzését,
a munkavegzeés adminisztraciojat.
= Ellenérzi a tanuldk étkeztetését (minéség, mennyiség)
= Félévkor, év veégen nevelbtestuleti értekezleten értékeli a tagozat
munkajat.
= Ellenérzi a terlletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és
vagyonvédelmet és a kdzegészségugyi elbirasok betartasat.
= Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.
= Ellen6rzéseit az Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, a munkatery,
valamint a féigazgaté utasitasa alapjan végzi.
= Ellenérzési tapasztalatairdl beszamol a féigazgatonak.

D/ Kapcsolatok

o az oktaté-nevel6 munkajaval 0Osszefiggésbe hozhaté minden iskolai
alkalmazottal

o tanitvanyaival és azok szuleivel

o rendszeresen egyeztet a tanuldkat érintd  kérdésekben az
osztalyfénokdkkel, szaktanarokkal.

o kapcsolatot tart a gyermekek lakohelyének megfeleld gyermekjoléti
szolgalatokkal, polgarmesteri hivatalokkal, gyermekjéléti szolgalatokkal,
terlleti gyermekvédelmi szakszolgalattal,

o az Uzemeltetési koordinatorral, Ugyviteli dolgozokkal, nevel6oktatd munkat
segitokkel, technikai személyzettel tamogatokkal.

IV. Egyéb kérdések

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles az intézmény céljaival azonosulni és
munkajat az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatdban, hazirendjében, és
pedagodgiai programjaban foglaltak szellemében végezni.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.
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Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve koételezéen elismerem, a télem
telhet6 legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: pedagogus

Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet
1144 Budapest, Almos Vezér tér 9./
Telephely
1144 Budapest, Kantorné sétany 7.

A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a kdznevelési intézmény féigazgatodja és
kozvetlen felettese: a kdznevelési intézmény féigazgato-helyettese.
Munkaltatoi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezetbje és a kdznevelési intézmény féigazgatd-helyettese rendelkezik
utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi el6feltételek
Iskolai végzettség: féiskola/egyetem

lll. A munkakor jellemzéi

A/ F6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

e A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitast a megfelel
osztalyokban.

e Ezen feliil - a teljes rendes munkaidé tanitasi érakkal le nem kotott
részében munkakori feladatként - ellatja a nevel6 és oktaté munkaval
0sszefuggd alabbi feladatokat:

- el6készl és felkésziil a tanitasi érakra, foglalkozasokra,

- értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

- elvégzi a pedagdgiai tevékenysegehez kapcsolodd ugyviteli tevékenységet,

- részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,

- részt vesz a hatranyos helyzetl tanuldk és a tehetséges tanulok
felkészllésének segitésében,

- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezésében,

- részt vallal az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak
keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartasaban,

91



ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
- részt vesz a gyermekek, tanuldk felugyeletének ellatasaban,
- foglalkozik a diakmozgalom segitésével,
- foglalkozik a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével,
- részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok
végrehajtasaban,
- részt vallal az intézményi dokumentumok készitésében.
- Jelenléti ivet vezet.

Naprakészen vezeti az e-naplot

Fogaddorat tart

Statisztikai adatokat készit

Ellendrzi a tanulok felszerelését (tankonyv, fuzet, irészer)

A szaktantermi allagot fenntartja, azt béviti.

Tanulmanyi versenyeket szervez, részt vesz a lebonyolitasukban.
Ellatja a helyettesitést és az lUgyeletet.

Tanulmanyi kirandulast szervez, arra elkiséri a tanuldkat.

A tanulokat iskolan kivuli programokra kiséri.

Szakkoart, differencialt foglalkozast vezet.

Az iskolai informaciokat (munkavallaldkkal, tanuldkkal, sziul6kkel,
csaladokkal, nevel6testilettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli
(titoktartas).

e Az oktatdé-nevel6 munkahoz szikséges dokumentaciot elkésziti és
munkajat annak betartasaval végzi.

B/ Kulonleges felel6ssége
¢ Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenykiirasokat,
¢ Felkérésre bemutato tanitasi tart,
¢ Képzési tervet készit a tehetséges tanulok fejlesztésére, a lemarado
tanulok felzarkéztatasara,
¢ Részt vesz az intézményi dnértékelési programban.
A taneszkoz fejlesztésekhez javaslatot készit.
¢ Az intézményi munkajahoz szorosan kapcsolddo feladatokon kivil az
intézményben mas tevékenységet nem végezhet (pl. magandra szervezés
stb.)!

L 4

C/ Ellenérzési teruletei
= Részt vesz a pedagogiai munka belsé ellenérzésében az SZMSZ-ben

foglaltak szerint.

D/ Kapcsolatok
o az oktaté-nevel6 munkajaval 6sszefliggésbe hozhatdé minden iskolai

alkalmazottal.
o Tanitvanyaival és azok szuleivel

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakoari leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, a télem
telhetd legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betolté neve: )
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: pedagogus - osztalyfonok
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9./

Telephely

1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a kbznevelési intézmény féigazgatodja és
kozvetlen felettese: a kdznevelési intézmeény ... féigazgato-helyettese.
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény vezetdije.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezetbje és a koznevelési intézmény ... fbigazgatd-helyettese
rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt
szemeély.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Az osztalyfénoki feladatok ellatasaval megbizza: a féigazgat6 sajat hataskorben.
Megbizas visszavonasa: a féigazgato, sajat hataskorben.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség: Fbiskola/egyetem

lll. A munkakor jellemzéi

A/ Fbbb felel6sségek és tevékenységek Osszefoglalasa
A pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi,
érzelmi, akarati és testi fejl6dését.

e A tantargyfelosztas szerinti rendben végzi a tanitdst a megfeleld
osztalyokban.

e Osztalyfénoke a ... osztalynak.

e Ezen feliil - a teljes rendes munkaidé tanitasi orakkal le nem kotott
részében munkakori feladatként - ellatja a nevel§ és oktatd munkaval
0sszefuggd alabbi feladatokat:

- példat mutat és kdzrem(ikddik az egységes nevelési kdvetelmények és
eljarasok, a szeretetteljes és védettséget nyu;jté felnétt-gyermek viszony
kialakitasaban,

- tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltésagat, empatiaval fordul feléjuk,

- tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszerlen készul fel, ennél figyelembe
veszi a tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant,

- neveldbmunkajat folyamatosan tervezi és ennek megfeleléen végzi,

- pedagogiailag felkészilten, felel6sséggel, onalléan, céltudatosan valasztja ki
modszereit,
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- ismeri tanuléi képességit, kérésre pedagogiai jellemzést készit,

- szukség esetén javaslatot tesz a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértbi és
Rehabilitacios Bizottsagnak

- gondot fordit a lemaraddk felzarkoztatasara, képességeik fejlesztésére,
képzési tervet készit,

- részt vesz a tehetséges tanulok felkészllésének segitésében, szikség esetén
képzési tervet készit,

- eértékeli a gyermekek, tanulok teljesitményet,

- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo Ugyviteli tevékenységet,

- részt vesz a nevelbtestulet munkajaban, a neveldtestulet tagjaként részt vesz
az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, a helyi tanterv
elkészitésében,

- részt vesz a nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken, feleléssége
kiterjed az unnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken
valoé részvételre is, erre felkésziti tanuldit,

- gyakorolja tanari jogait, teljesiti kotelességeit,

- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezéseében,

- részt vallal az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak
keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartasaban,

- gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtéseral,

- ellatja a tanuldk biztonsagat szolgald orakozi Ugyeleteket (udvaron, folyoson)
a féigazgato-helyettes beosztasa alapjan, részt vesz a gyermekek, tanuldk
egyéb felugyeletének ellatasaban,

- foglalkozik a diakok dntevékenységének segitésével,

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, illetve blntetésére,

- foglalkozik a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

- részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefuggd feladatok
végrehajtasaban,

- részt vallal az intézményi dokumentumok készitésében,

- 0Oszi, téli, tavaszi, nyari szunetekben beosztas szerint végez munkat,

- vezeti a jelenléti ivet.

. Tanulmanyi versenyeket szervez, részt vesz a lebonyolitasukban.

. Ellatja az eseti helyettesitést.

. Tanulmanyi kirandulast szervez, arra elkiséri a tanuldkat.

. A tanulokat iskolan kivali programokra kiseéri.

. Szakkoért, differencialt foglalkozast vezet.

. Az iskolai informaciokat (munkavallaldkkal, tanuldkkal, szul6kkel,
csaladokkal, nevel6testiilettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli
(titoktartas).

B/ Mint pedagégus kulondsen
¢ A munkakezdés el6tt legalabb negyed oraval koteles megjelenni
munkahelyén.
¢ Mindenkor betartja a pontos 6rakezdést, befejezést.
A tandrakon, foglalkozasokon biztonsagos korliiményeket teremt, a
tanuldékat nem hagyhatja feligyelet nélkul.
Figyelemmel kiséri a meghirdetett versenykiirasokat.
Felkérésre bemutaté érat tart.
Részt vesz az intézményi dnértékelési programban.
Felel az eszk6zok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas
szikségességét, a taneszkoz fejlesztésekhez javaslatot készit.

L 4
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¢ Munkaalkalmassagi vizsgalaton évente egy alkalommal kételes
megjelenni.

¢ Ha egy rendkivuli esemény idején magara van utalva, teljes felel6sséggel
intézkedik, majd jelenti feletteseinek.

¢ Szakmai munkajat onalléan, felel6sséggel végzi az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan

¢ Az intézményi munkajahoz szorosan kapcsol6do feladatokon kivil az
intézményben mas tevékenységet nem végezhet (pl. maganodra szervezés
stb.)!

C/Mint osztalyféonok, kiillonésen
e részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkajaban, javaslataival,
észreveteleivel, a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosseég
tevékenységének eredmeényességeét.
e részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefuggé feladatok
végrehajtasaban:

o Kozremikodik a gyermekek, tanulok veszeélyeztetettségének
megel6zésében, megszuntetésében.

o Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekveédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas szemeélyekkel,
intézményekkel, hatosagokkal.

o Tajékoztatja szulbket, tanulokat, hogy az iskolan kivul milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel
problémaikkal.

o Tajékozodik a tanaroktol a problémas, segitseget igenyld tanulokrol.

o A tanulokkal folytatott beszélgetések alapjan megismeri a tanulok
csaladi hatterét, felderiti a veszélyeztetettség okat.

o lgazolatlan mulasztas esetén az érvényben Iév6 jogszabalyok
utasitasai szerint jar el.

o A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyeéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem szlntethet6 veszélyeztetd tényezé megléte
esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato eljarast inditson.

o Egészségfejlesztési, kdrnyezeti nevelési, ennek részeként
kabitoszer-ellenes program kidolgozasat segiti, végrehajtasanak
figyelemmel kiséri, szlikség esetén intézkedés megtételét
kezdeményezi a féigazgatdnal, tadjékoztatast nyujt a tanuldk, szulék,
pedagdgusok részére.

o A tanuldk jogainak ismertetése a diakokkal.

o Araszorult diakok, diakcsoportok védelmének ellatasa, fegyelmi
targyalason valé részvétel.

o foglalkozik a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanuldkkal, adatokat
szolgaltat — mikodteti a tamogato rendszert

e megtervezi és megszervezi osztalya éves osztalyfénoki programjat

e naprakészen vezeti az e-naplét és havonta ellenérzi a haladasi naplo

bejegyzéseit, az értékelési napldéban a tanuldk érdemjeggyel tortend

folyamatos értékelését

o az osztalyaban tanité pedagoégusok adminisztracios hianyossagait jelzi
az érintett pedagdgusoknak és kdzvetlen felettesének

o az e-naplon valamint emailen keresztul a szul6kkel rendszeres
kapcsolatot tart

ismerteti a hazirendet, munka-és tlizvédelmi oktatast tart

96



ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

szul6i értekezletet, fogadodorat tart, megszervezi a szll6i szervezet
vezetbinek valasztasat
statisztikai adatokat szolgaltat
a tantermek/szaktantermek allapotat megérzi és fejleszti
tanulmanyi kirandulast szervez, arra elkiséri a tanulokat
a tanuldkat (az osztalyat) iskolan kivili programokra kiséri.
Adminisztracidés munkait az eléirasoknak megfeleléen pontosan, a
hataridok betartasaval késziti el:

e tanmenet,

o torzskonyv
bizonyitvany
osztalynaplo
képességek felmérése,
egyeéni fejlesztési terv (szukség esetén),
feljegyzések a tanulok fejlédéseérdol.

C/ Ellendrzési teriiletei

Részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellenérzésében az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Tanuldi iskolai teljesitményeirél naprakészen tajékozodik.

Rendszeresen értékeli és ellendrzi osztalya tanuldinak tanulmanyi
teljesitményét, a magatartas és szorgalom helyzetét, az osztaly neveltségi
szintjét, amelyekrdl a az elbirt idépontokban beszamol.

Tanuldinak személyiségfejlesztéssel kapcsolatos eredményességi mutatoit
meéri, s errdl irasos feljegyzést vezet.

D/ Kapcsolatok

Q
a
Q

000D Do

az iskolavezetéssel

az osztalyaba tanité tanarokkal

az oktaté-nevel6 munkajaval 6sszefuggésbe hozhatd minden iskolai
alkalmazottal

tanitvanyaival és azok szuleivel

a logopédusokkal, fejleszté pedagdgussal, gyégypedagogussal

a gyermek és ifjusagvédelmi feleléssel,

osztalya szul6i munkakozosségi tagjaval

szakmai szervezetekkel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érveényes.

Budapest, 2025.

féigazgato

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve koételezéen elismerem, a télem
telhet6 legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

Munkavallalé
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Ikt.szam:

Munkakori leiras
A munkakort betolté neve:

|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkavégzés helye: Székhely — Fééplilet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9./

Telephely

1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a kdznevelési intézmény f6igazgatodja és
kozvetlen felettese: a kdznevelési intézmény ... féigazgato-helyettese.
Munkaltatoi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezetbje és a koznevelési intézmény ... fbigazgatd-helyettese
rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Megbizza: a féigazgaté legfeljebb 5 év id6tartamra
Megbizas visszavonasa: a féigazgato, sajat hataskorben.

Il. Képzettségi el6feltételek
Iskolai végzettség: féiskola/egyetem

lll. A munkakor jellemzéi

A/ F6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa
e A... munkakozosség vezetdje.
o Az Osszetett munkakdzOsseég szakterulete: ...
e Az Osszetett munkakdzOsseég tagjainak feladata:
= a pedagodgiai programban meghatarozott célok és feladatok
megvalodsitasanak vizsgalata
» az egységes intézményi kdvetelményrendszer 6sszehangolasa
» atanuldk tudasszintjének felmérése és értékelése
» avizsgak (érettségi-, klldnbodzeti-, osztalyozo-, javitd-, szakmai-, stb.)
feladatainak és tételsorainak 6sszeallitasa
» tanulmanyi versenyek kiirasa és lebonyolitasa
= a pedagdgiai program alapjan a real érettségi tantargyakban a
kovetelmények megvalodsitasanak vizsgalata
e Felel6és a ... munkako6zosség iskolai szintli szakszerli mikddéséért, a fent
felsorolt munkakdzosségi feladatok koordinalasaért.
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Osszedllita és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra a
munkakozosség éves munkatervét.

Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok elékészitése, iranyitasa és végrehajtasa.
Elbiradlla és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv  Ossze, bemutatd
foglalkozasokat szervez.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél.

Figyelemmel kiséri a munkakoz6sség tagjainak szakmai munkajat, azt
koordinalja, szukség szerint segiti. Tamogatja a palyakezdé pedagégusok
munkajat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetéségeben.

Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében, azt a
féigazgatd felkéréseére jelentésekkel segiti.

Osszefoglalod elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveltestileti
értekezletekre, igény szerint a féigazgatoé részére, a munkakozosség
tevékenységeérdl félévkor és év végeén.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzeését,
Onképzését.

A tankodnyvek, taneszk6zok kivalasztasat koordinalja.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
kituntetésekre.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt a munkakdzdsség
tagjait is meghallgatja.

Elvégez minden munkak6zdsséggel kapcsolatos feladatot, amelyet az
igazgato rabiz.

B/ Kulonleges feleléssége
Felel6s a munkakoz6sség szakmai munkajaért.
Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért. Javaslattétel a szakmai eszk6zok beszerzésének
tervezéseére.
Koteles tajékoztatni a munkakdzdsség tagjait a vezetdi értekezleteken
elhangzottakrol.
Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
A munkakozossegi esemeények idbtervenek, tematikajanak elkészitése.
A munkatervek, beszamolok hataridére valo elkészitése.
Tanulmanyi versenyek segitése.
A tudomasara jutott iskolaval, pedagégusokkal, tanulokkal kapcsolatos
informaciokat a jogszabalyok szerint kezeli.
A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

C/ Ellendrzési feladatok
Részt vesz az dnértékelést tamogatd csoport munkajaban
(dokumentumelemzeés, interju).
Evente tdbb alkalommal kdteles 6rat latogatni és a latott 6rat értékelni.
Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek
szerinti el6rehaladast és annak eredményességeét, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez a féigazgato felé.
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= Ellenérzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.
= Részt vesz a munkakdzdsség tagjainak kompetencia- és teljesitményalapu
ertékelésében.
A fenti folyamatokat az adott id6ben és az adott formaban dokumentalja.
= Mérésmetodikai feladatokban kozremkodik.

D/ Kapcsolatok
Kapcsolatot tart a féigazgatoval és féigazgatd-helyettesekkel
Egyuttmakodik a tobbi munkak6zosség-vezetbvel
Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjaival
Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal, szervezetekkel

000D

Szakmai munkakézosségek egylittmiikodése és kapcsolattartasanak modja
» A napi gyakorlatban aktualis feladatok, teend6k esetén,
» munkakozossegi értekezleteken,
» iskolai eseményeken, rendezvényeken.
» Gyakorisaga:
o folyamatosan a napi gyakorlatnak megfeleléen;
e az éves munkatervben tervezettek szerint.

E/ Munkakorulmények
% Figyelemmel kiséri a munkakozosség tantermeinek, szaktantermeinek,
szertaranak biztonsagat
% Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavegzés feltételeit
s Jelzi a teruletén jelentkez6 hianyossagokat

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhaté.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, a télem
telhetd legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony:
felettese: a koznevelési intézmény féigazgatodja és
kozvetlen felettese: a kdznevelési intézmény altalanos féigazgato-helyettese.
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezetbje és a kodznevelési intézmény altalanos fbigazgatd-helyettese
rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettséq: FSiskola/egyetem

lll. A munkakor jellemzéi

A/ F6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

Informacidszolgaltatas,

olvaséva nevelés,

tanulas tanitasa,

konyvtarhasznalat tanitasa,

szaktanarok konyvtarban tartott 6rainak segitése.

Ezen beluli tevékenységei:

Az iskolai konyvtar kezeldje.

A nevelbtestulet tagja.

Gondoskodik a gy(jt6kor szerinti allomanygyarapitasrol.

Feldolgozza a beérkez6 allomanyt.

A munkakdzosség-vezetbkkel kozdsen igényfelmérést végez a

szakkonyvek beszerzését illetéen.

e Jogszabalyi el6irasok szerint elvégzi a leltarozast és selejtezést, errdl
jegyz6konyvet készit.

e Igény szerint kdnyvtarhasznalati ismertet6 érakat tart minden évfolyam
szamara.

e A szaktanarok konyvtari 6raira el6késziti a megrendelt anyagot.
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e A kodnyvek elrendezésével, konyvjelz6 ,flulekkel” segiti a kdnnyebb
tajékozodast.
e Statisztikai adatszolgaltatast végez.
o Letéti allomanyt kdlcsonoz a szaktantermek részére.
¢ A hét 6t munkanapjan kolcsonzést tart, a kdlcsonzésrdl nyilvantartast
vezet.
e Az osztalyfénokok kozremikodésével értesiti a tanulokat s konyvek
késedelmes visszahozatalarol.
e Tankonyvfelel6si feladatok ellatasa:
- tankonyvek megrendelése (atvétele)
- kiosztasa
- visszagydUjtése.

B/ Kulonleges felel6ssége

¢ Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

¢ A Konyvtarellatéval kotend6 szerzddést elbkésziti.

¢ Az iskolai alkalmazottak, tovabbtanuldk részére konyvtarkozi kdlcsonzést
végez.

¢ El6zetes igénybejelentés alapjan kdlcsonzi a videofilmeket, lemezeket, CD-
ket.

¢ Alairasaval anyagi felel6sséget vallal a konyvtarban elhelyezett audovizualis
eszkozokért

¢ A leltarozas alatt felel az intézmény pecsétjéeért.

¢ Az elveszett konyveket — szamla ellenében — megtéritteti, illetve szikség
esetén gondoskodik a megtéritésre iranyuld eljaras kezdeményezésrol

¢ A megrongalddott kdnyveket megjavitja vagy megjavittatja.

¢ Gondoskodik a konyvtari allomany védelmeérél

¢ Az ajanlott irodalomrol felmérést és fejlesztési tervet készit.

¢ Lehetdség szerint konyvtaros szakkort szervez, legjobb szakkoroseit
felkésziti a versenyekre.

¢ Megbeszéléseken, ismerteti, ill. tanulmanyozasra ajanlja a frissen megjelend
ifjlusagi és szakirodalmat, periodikakat.

C/ Ellenoérzési teriiletei
= Folyamatosan ellenérzi a kdlcsonzési hatariddket.
= Figyelemmel kiséri a koltségvetés konyvtarral kapcsolatos felhasznalasat.
= Ellenérzi a nyilaszardk biztonsagat, a tlizolté készulékek eépségét.

D/ Kapcsolatok
o Kapcsolatot tart az intézmeény valamennyi dolgozdéjaval és diakjaval.
0 Reészt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken.
o Részt vesz a kdonyvtarosok tovabbképzéseén.
o Kapcsolatot tart a didkujsag szerkeszt6jével és segiti munkajat.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakoari leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig eérvényes.

Budapest, 2025.
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féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve koételezéen elismerem, a télem
telhet6 legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.

Telephely:

1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény féigazgatdja.
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény vezetdje.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény vezet6je rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

lll. A munkakor jellemzéi

A/ Fb6bb felel6sségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Feladata az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolodd tanéran kivdl
foglalkozasok, programok el6készitése, szervezése (rendhagyod 6rak és eléadasok
muzeum-, szinhaz- és hangverseny-latogatasok, film és video-vetitések,
versenyek, jatékos vetélkedék, csaladi napok) a kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd
tevékenységek segitése (témanapok, tabor).

Koordindlja, esetenként segiti az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo
unnepségek, foglalkozasok elb6készitését és megszervezeését.

A programok szervezése soran kozrem(ikddik az alapveté emberi értékek, nemzeti,
nemzetiségi és kisebbségi hagyomanyok iskolan bellli megismertetésében,
kulturalis, etnikai massag elfogadasaban.

Segitséget nyujt az iskolaradio/studié mikdodtetéséhez és az iskolai rendezvények
hangositasahoz. Kozremikodik a szabadidés neveléssel, kozOsség- és
eszkozfejlesztéssel, taborozassal, diakdnkormanyzattal kapcsolatos palyazatok
elkészitésében.

Tajékoztatast nyujt a pedagogusok, tanuldk és szuldk részére mind az iskolai mind
a terlleti szabadidés programokrél, lehetéségekrdl, ennek érdekében szoros
egyuttmikodést alakit ki a kerulet kézmuivel6dési intézményeivel (Zeg-Zug Zugld
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Gyermekhaz, Cserepeshaz stb.).

Szakmai tovabbképzésen vesz részt.

Ezen fellil - a teljes munkaidé terhére munkakori feladatként:

- ellatja a neveld és oktatd munkaval 0sszefliggd alabbi feladatokat:

- részt vesz a nevel6testulet munkajaban,

- részt vesz a gyermekek, tanuldk felugyeletének ellatasaban,

- foglalkozik a diakmozgalom segitésével,

- foglalkozik a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével,

- kozremUkodik statisztikai adatok szolgaltatasaban.

- Tanulmanyi kirandulas szervezéséhez segitséget nyujt, szukség esetén ara
elkiséri a tanulokat.

- A tanuldkat iskolan kivuli programokra kiséri.

- Aziskolai informacidkat (munkavallaldkkal, tanuldkkal, sztlékkel,
csaladokkal, nevel6testulettel kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli
(titoktartas).

B/ Kulonleges felel6ssége
¢ Vezeti a személyére vonatkozé munkaugyi nyilvantartasokat.

C/ Kapcsolatok

Egyluttm(kodik az iskola pedagdgusaival (kulonos tekintettel a szakma
munkakdzosségek vezetdire), a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel,
diakdnkormanyzatokat segit6 pedagdgusokkal, az iskola konyvtarosaval, illetve a
szulé munkak6zosséggel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép hatalyba és visszavonasig érveényes.
Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat magamra nézve koételezéen elismerem, a télem
telhet6 legmagasabb szinvonalon elvégzem, annak egy példanyat atvettem:

Munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kOznevelési intézmeény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatdja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmeény vezetdje altal kijelolt
személy.

Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Napi munkavégzés ideje: hétf6tél — péntekig 8 oratdl 16 oraig.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettseg:

lll. A munkakor jellemzéi

Célja:

Az intézmény muikodésével kapcsolatos munkalgyi és iskolatitkari
feladatok vitele.

Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézmény Szervezeti
Mlkodési Szabalyzata szerint, az igazgatdval szorosan egyuttmikodve

latja el.

A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Munkaligyi feladatok:

- Gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkaltatéi dontéseit kozl6 ugyiratok
eljuttatasarél a személyiségi jogok és az adatvédelmi elbirdsok betartasa
mellett- intézi az elkészllt okiratok alairatasat, illetve a dolgozé és munkaltatéd
peéldanyainak atadasat;

- A KPTK dolgozék munkaugyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaugyi
dokumentumok koznevelési intézmény és KPTK kozotti szukseég szerinti
tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

- Keresbképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

« Osszegyijti a hianyzasjelentéseket, igazolt és
igazolatlan mulasztasok Ugyiratait, szabadsag kiirdsa a dolgozok
részére, engedélyezett fizetés nélkili szabadsag, igazolatlan hianyzas,
betegségeket igazold okmanyok stb. a KPTK altal rendelkezésre
bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhét kovetéen a
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targyhavi oldalt kinyomtatva és alairva minden honap 10-ig megkuldi a
KPTK részére;

= A keresb6képtelenséget igazolé6 bizonylatokra
ravezeti a munkavallaléo utols6 munkaban toltott napjat, valamint a
munkaltatdo Torzsszamat a szervezeti egység megnevezesével

= Baleset (4-es kdd) esetén - a dolgozo altal alairt -
baleseti nyilatkozat csatolasa.

= Gyermekapolasi tappénz esetén Kkitoltott, alairt
GYAP nyilatkozat csatolésa.

= A munkavallal6 altal irt GYES, GYED idejére sz6l6
fizetés nélkuli engedély kérelmet tovabbitja a munkaltato részére.

= A fent megjeldlt bizonylatokrél masolatot készit, és
2 példany kisér6jegyzeékkel valamint a ,lgazolas a pénzbeli ellatasokra
vonatkozd igény és az igazolasok atvételérél” c. nyomtatvannyal
haladéktalanul tovabbitja a Személyugyi csoport részére.

- A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban 0Osszekésziti,
majd tovabbita a Személylgyi csoport részére a munkalgyi
dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkolcsi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utalasrdl,
addézashoz, kies6 idorél stb.)

» EI6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok

» |gazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az
egeszségbiztositasi ellatasokrol

* Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositas okmanyok, jogviszony
megszuntetd okirat tovabbitasa a munkavallalé részére alairas végett,
valamint visszakildése a Személyugyi csoport felé.

- Technikai dolgozdék esetében a tuldéra, helyettesités elrendeléséhez, a
kovetkez6 e-mail cimen kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

- Tuloraktol, helyettesitésekrdl, valtozé bérekrdl kimutatas készitése, majd
tovabbitasa engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésébb minden
honap 10. napjaig.

- Gondoskodik a megbizasi szerz6dések teljesités igazolasainak beklldésérdl
minden honap 10. napjaig.

- Dolgozoék fizetési eléleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

- Szocidlis (munkaltatdi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személytgyi
csoport részére.

- Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtéi megkeresés)
tovabbitasa a Személyugyi csoport felé.

- A szamfejtésrdl készitett hévégi, hdkozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallalé

részére. Esetleges eltérésekrdl feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-
mailben a Személyugyi csoport részére.

- Kuilénb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a
Személyugyi csoport részére (Csaladi addokedvezmény, Személyi
kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye, Kompenzaciés nyilatkozat stb.).
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- Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodd  nyilatkozatok, igazolasok
elkészitésében részt vesz

- Postakonyv  (atado-atvevé  konyv) vezetése valamennyi  bekuldott
dokumentumral.

- Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok
nyilvantartadsanak vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése
esetén annak visszakérése)

- Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, korlevelek stb. az érintett dolgozékhoz val6 eljuttatasarol.

- jubileumi jutalom jogosultsagok idépontjanak megallapitasa, nyilvantartasa, az

ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése

- kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités nyilvantartasa,

felhasznalas vezetése,

- az illetményjegyzékek kiosztasa az intézmény dolgozoi részére

- a hokozi kifizetések lebonyolitasa

- a dolgozdk nyugdijaztatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

- az intézmény dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasa

- a tulorak elszamolasa, nyilvantartasa

- atalanydijas tulmunka elrendelések és visszavonasok elkészitése a

tantargyfelosztas alapjan

- kisérések, tanulmanyi kirandulasok elszamolasa

- erettségiztetd tanarok részére a megbizasok elkészitése, érettségi dijak
elszamolasa

- érettségi vizsgaelnokok megbizasi szerzddésének elkészitése, az érettségi dijak

elszamolasa, jelentése

- a pedagogus igazolvanyok kiadasa, érvényesitése, nyilvantartasa

- statisztika készitése

- adatszolgaltatas koltsegvetéséhez, beszamolo jelentés elkészitéséhez

- feladataival kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel kisérése

- elkésziti az igazgatdval kozosen az intézmeény éves koltségvetését, mely alapjan

tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

Iskolatitkari feladatok:

A szllék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ugyeik

elintézése vagy az ugyeikben illetékeshez kisérése.

- Minden intézkedésérdl tajékoztatja a féigazgatdt vagy helyettesét.

- Az iskolai adminisztracio6 ellatasa.

- A levelezés bonyolitasa. l|ktatas, iratkezelés az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen.

- Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a tanugyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrdl, poétlasukrol
gondoskodik.

- A hataskoérébe tartozé igazolvanyok/igazolasok cseréjét, pétlasat, kitoltését
elvégzi (TB, diak, pedagdgus stb.). Ezekrél a jogszabalyokban meghatarozott
maodon nyilvantartast vezet.

- Kozremikddik a felvételekkel, tovabbtanuldssal és egyéb tanuldkkal
kapcsolatos teendbk ellatasaban.

- Lebonyolitia a tanév kozben érkez6 és tavozd tanuldkkal kapcsolatos
adminisztracios teendbket.

- Felelbs a bizonyitvanyok és torzslapok gondos kezeléséért, raktarozasaért.

- Esetenként a fbigazgatd utasitasara vezeti az értekezletek és egyéb
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megbeszélések jegyzbkonyveit.
- Munk3dja soran a tanuldkrol, a munkavallaldkrol és az iskola belsé életérél
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

Hataskér gyakorlasanak modja: A rabizott értékek kezelésével kapcsolatosan
kizardlagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénzigyi szabalytalansag
észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkak6rb6l adodo felelésségek: Felelés a munkakdri leirasban szerepld
feladatainak pontos, hataridére térténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak
megfelel6 végrehajtasaért. A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara
jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megoérizni. Ezen tulmenben sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kilon torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérbdl adoédd munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban
van a koznevelési intézmény dolgozodival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban
lévé egyeb szervezetekkel, azok képviselbivel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve

kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegeést kovet el, igy felelésségre vonhaté.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.

Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatdja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény vezetéje.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmeény vezetdje altal kijelolt
személy.

Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Napi munkavégzés ideje: hétf6tdl — péntekig 80 ératdl 1630 éraig.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettseg:

lll. A munkakor jellemzéi

Célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos iskolatitkari feladatok vitele.

Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézmény Szervezeti
Mlkodési Szabalyzata szerint, a féigazgatéval szorosan egyuttmikodve

latja el.

A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Feladatai:

- A szllék, az iskolaba latogaté személyek fogadasa, tigyeik elintézése
vagy az ugyeikben illetékeshez kisérése.

- Intézkedéseirdl tajékoztatja a féigazgatot vagy helyettesét.

- Az iskolai adminisztracio ellatasa.

- Alevelezés bonyolitasa, postai feladas. Iktatja, irattarozza a beérkezé
és kimend leveleket az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen.

- Figyelemmel kiséri a hatarid8s jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Szlkség szerint gépel, sokszorosit.

- Esetenként a féigazgato utasitasara vezeti az értekezletek
és egyeb megbeszélések jegyz6konyveit.

1-8. évfolyam:
- Rendben tartja a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrél,
potlasukrol gondoskodik.
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- Nyilvantartja, kezeli a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,
pl.: bizonyitvany, bizonyitvany pétlap, térzslapok.
- Bizonyitvany masodlatot allit ki — az eredeti elvesztése miatt
— az altalanos iskolaban végzett tanuldk részére.
- Vezeti a tanuldkkal kapcsolatos kézi (papir alapu) nyilvantartasokat.
— Kozremdkodik az uUj els6é osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos
levelezés
és adatszolgaltatas lebonyolitasaban.
- Ellatja a 8. osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.
- Lebonyolitja a tanév kdzben érkez6 és tavozo tanuldkkal kapcsolatos
adminisztraciés teendbket (befogadonyilatkozat, tavozasi lap stb.
kitOltése).
- SzUl6i kérésre kitolti az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.
- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel. Koordinalja a
véddboltasok,
szlrévizsgalatok és a fogaszati kezelések beosztasat.

1-12. evfolyam:
- Elektronikus adatszolgaltatast végez a KIR-ben
0 a tanuldnyilvantartas naprakész vezetése
0 érkezd és tavozo tanuldk jogviszonyanak bejelentésével
kapcsolatos teendbk elvégzése
— Megrendeli a tanuldk részére a diakigazolvanyokat és érvényesit6
matricakat.
Ezekrdl a jogszabalyokban meghatarozott mdédon nyilvantartast vezet.
A diakigazolvanyokat a jogosultak szamara kézbesiti.
— Megkoti és nyilvantartja évente a tanuldbiztositast.

A munkako6rbdl adoédo felel6sségek:

Munkaja soran a tanulokrol, a munkavallalokrél és az iskola belsé életérél szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Anyagi felel6ssége: a jogszabalyokban elGirtak szerint.

Felelés a munkakoéri leirasban szereplé feladatainak pontos, hataridére toérténé,
jogszabalyi és belsdé szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért. A munkavallalé
koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni.
Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkakorbél adoédoé munkakapcsolata:

Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a kdznevelési intézmény dolgozoival,
illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban |év6 egyéb szervezetekkel, azok
képviselbivel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve

kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdasa esetén a munkavallalé
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhaté.
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Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.

Budapest, 2025.

féigazgato

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: laborans
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kGznevelési intézmeény vezetdje.

Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatdja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmeény vezetdje altal kijelolt
személy.

Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Napi munkavégzés ideje: hétf6tél — péntekig 7 oratol 15 oraig.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképesitése:
lll. A munkakor jellemzéi

Célja:

A szaktantermekben és szertarakban a felhasznalandd anyagok, nyilvantartasok
vezetéséhez szikséges anyagok és eszkdozOk beszerzéséhez szakképzett
munkatarsra van szukség, aki egyben segiti a tandrai kisérletek stb. el6készitését is.

Laboransi feladatai:

- feladatat a munkahelyi tgyviteli rend személyekre vonatkozo el6irasai szerint végzi,
- feladatat a higiéniai szabalyok (el6irasok) szerint végzi,

- el6keésziti és biztositja a vizsgalatokhoz szukseges reagenseket, tanuloi mérésekkel
oldatokat, sorozatokat készit, szakmai szamitasokat végez (oldalkészités, pH),

- elbkésziti a vizsgalathoz szikséges mintakat, alapanyagokat, segédanyagokat,
beallitia a reakciok paramétereit, meghatarozza a vizsgalati mintakban el&forduld
kornyezetkarosité anyagokat,

- biolégia, kémia tantargyak tandrainak el6készitésében vald részvétel, onalld
el6készités a szaktargyu igények szerint, az 6rak utani rend visszaallitasa,

- a szaktargyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak el6készitésében vald részvétel
(az el6zbekben felsorolt tantargyakhoz),

- tandran kivuli foglakozasok (szakkor, szabadsav) el6készitésében vald részvétel és
a foglalkozasok utani rend visszaallitasa,

- betartja és felugyeli a foglalkozas-egészségugyi, munkabiztonsagi,
biztonsagtechnikai,

tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasokat,
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- amennyiben rendkivlli helyzeteket észlel, kezel, szikség esetén részt vesz azok
elharitasaban

- értesitést és informaciot nyujt a vészhelyzet korulményeirdl, szikség esetén
alkalmazza a korszer( els6segélynyujtas gyakorlatat,

- a szukséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) megrendelésében vald részvétel
(az el6zbekben felsorolt tantargyakhoz) a munkak6zdsség-vezetbkkel egyeztetve

- a szertarak (biologia, kémia) rendjének fenntartasa, az ezek leltarozasaban valo
részvétel,

- szemléltet6 anyagok (foliak, tablazatok) készitése a fenti targyakhoz, igény szerint,

- a vegyszerek el6irasnak megfelel6 tarolasa, selejtezése, megsemmisitésérdl valo
gondoskodas,

- javaslattétel az eszk6zok fejlesztésére, karbantartasara,

- a szamitogépes nyilvantartas naprakész vezetése.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai:

- Minden dolgozé esetében gondoskodik az egészségugyi alkalmassagi
igazolasok kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességuket; intézkedik a
dolgoz6 foglalkozas egészségugyi orvoshoz torténd kildésérdl, Az ,orvosi
alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a kulsé ellenérzés
biztositasahoz, az eredeti ,orvosi alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald
bekeruléseérdl intézkedik.

- Uj munkavallalok részére az elsé munkanapon megtartja az éves tiiz- és
munkavédelmi oktatast, valamint gondoskodik a munkakor ellatasahoz
szukséges szabalyzatok megismertetésérdl és a megismerési zaradék
alairatasarol

- Tlz- és munkavédelmi megbizottként tovabbi feladata: tlizriadd probak
megszervezése, kapcsolattartas a tlz- és munkavédelmi felelésokkel,
nyilvantartasok kezelése stb.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:
- Intézi az élelmezéssel kapcsolatos teenddket, koordinalja és elszamoltatja az
étkezéssel kapcsolatos befizetéseket.

Egyéb feladatai:

- részt vesz az iskola oktato-nevel6 munkajaban, valamint azokon az értekezleteken
is, ahol észrevételeivel, véleményével segitheti ezt a munkat, vagy az ott
elhangzottakat hasznositani tudja munkajaban. (Ezekrél el6zetesen tajékoztatast
kap.)

- munkajaval részt vesz az oktatd-neveld munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
ehhez alkalmazkodik,

- fokozatosan figyel a baleset- és munkavédelmi szabalyok betartdsara és
betartatasara,

- gépirdi, adminisztrativ feladatokat is ellat az igazgat6é vagy az igazgatdhelyettesek
utasitasara,

- leltari felel6sséggel tartozik a rabizott eszk6zok kezelésével kapcsolatban.

A munkakérbdl adodo felelésségek: Felelés a munkakdri leirasban szerepld
feladatainak pontos, hataridére térténd, jogszabalyi és belsdé szabalyozasnak
megfelel6 végrehajtasdért. A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara
jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet
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illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefuggésben

jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kulon torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérbdl adoédé munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban
van a kdznevelési intézmény dolgozoival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban
lévd egyeéb szervezetekkel, azok képviseldivel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.

Budapest, 2025.

féigazgatd
A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo
Felel6sségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem
- hogy a koznevelési intézmény szakmai és mikodési kiadasainak teljesitésére
felvett ellatmany kezeléséért teljes mértékl anyagi felelésség terhel, tovabba

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd
készletekert, eszkdzokért a leltarhiany teljes 6sszegéért felelésséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkavégzés helye: Székhely — Féépulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatdja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja.

Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmeény vezetdje altal kijelolt
személy.

Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

Napi munkavégzés ideje: hétf6tél — péntekig 8 oratdl 16 oraig.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképesitése:

lll. A munkakor jellemzéi

Al F6bb felel6ssége és tevékenységének osszefoglalasa

A rendszergazda feladata az intézmény székhelyén hasznalt szamitastechnikai
eszk6zok mikodéképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika
tantargy tanaraival egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzatanak (ISZ)
kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok a székhelyen

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o« A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehet6ségek felmérésével, a szamitastechnika tanarokkal, igazgatéval
folytatott egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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e Az dllandé6 mikodOképesseég érdekében  biztositott szamara a

rendezOszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe
bejutas lehet6sége, kulondsen indokolt esetben munkaidén kivul is.

o Kulonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara
és a rendszeres ellendrzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a
fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusveédelmi rendszer kiépitését.

e Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik.

« Osszedllitia a munkaallomast, szervert illetve U(zembe helyezi a
munkaallomast és tartozékait: periférias egységeket (nyomtatd, modem, UPS,
scanner, USB, stb.)

o Hardvereket Uzemeltet, tisztit, cserél; szoftvereket telepit.

o Biztonsagos adatmentést- és archivalast végez.

o [EszkdzOket csatlakoztat a haldézathoz, kabelezik (router, switch)

o Operacids rendszereket telepit és karbantartja 6ket

« Telepiti az alkalmazasokat, hibajavitd csomagokat a munkaallomason

« Rendszeresen végrehajtja a tervszerl szoftver- és hardverkarbantartast
(rendszer toredékfajlok torlése, temp allomanyok torlése, registry tisztitasa,
toredezettség-mentesités; hardver tisztitasa, mikodésuk ellenérzése)

o« Vezeti a licence nyilvantartast és rendszeresen ellenérzi a licence-ek
felhasznalasat

e Multimédias- és kommunikaciés alkalmazasokat kezel

« Informatikai berendezésekben alkatrészt cserél, elvégzi a tervszeri és eseti
karbantartasokat

o Betartia a munkavégzéssel 0Osszefiggd egészségugyi és munkavédelmi
szabalyokat

o Rendezvényeken fotét készit.

Hardver

o Elvégzi az uj gépek és egyeéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat — ha javitasa kulsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Rendkivlli esetekben (pl. sulyos virusfertbzés, a halézat sérllése,
rendszerosszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belll
gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

o Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni a f6éigazgaténak vagy a
gimnaziumi és felsés féigazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igénylé
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik
a gépek biztonsagos felugyeletérél ezekben az idészakokban.

Szoftver
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» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziukséges szoftverek

mikodését. A meglévé  szoftvereket és a  hozzajuk tartozo
licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegydjti a licenccel nem rendelkez6
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képessegu, de ingyenes programok hasznalatara.

o Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

e Az irodakban szikséges (és beszerzett) U0 szoftvereket installalja,
elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitdsa nem feladata.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

o Kiulonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halézat hatékony,
biztonsagos Uzemeltetésére.

o« Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késb6bbiekben a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fébb lehetéségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérél.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

« Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor
jelszd) lezart boritékban atadja a f6igazgatonak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak kilondsen indokolt esetben, a féigazgatd
engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

WEBmesterkeént:
A webmester feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa.

o Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi
kialakitdsban a munkakdzdsségek és a publikaldk segitése.

o A fbigazgatéval el6re egyeztetett eljaras szerint szlri illetve ellenérzi a
publikaland6é anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

o Karbantartia és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelené
informaciokat aktualizalja az iskolavezetés, a munkakdzosségek és a titkarsag
altal nyujtott anyagok alapjan.

« Hetente egy alkalommal koteles megkeresni a munkakdzdsség-vezetdket,
féigazgatdhelyetteseket és elkérni a honlapra szant széveges illetve képes
anyagokat.

e Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni a f6éigazgatonak vagy a
gimnaziumi féigazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotardl,
allagarol, a latogatok felél érkezé visszajelzésekrol.
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o« A rendszergazdai egyuttmikodéssel biztositia a webszerver folyamatos

mikodését.

B/ Kulonleges felel6ssége
¢ Az eszkbz fejlesztésekhez javaslatot keészit, kozremikodik azok
beszerzésében.

¢ Az Adltala készitett palyazatok eredményeként nyert anyagi lehet6ségek
felett véleményezési javaslattételi joga van.

C/ Ellenérzési teriletei: sajat munkateruletére terjed ki, illetve a diakok
felhasznaléi munkajanak ellenérzésre terjed ki.

D/ Kapcsolatok

e az oktaté-neveld munkajaval 0Osszefliggésbe hozhaté minden iskolai
alkalmazottal.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat,
err6l munkanaplot vezet.

« Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval,

Hataskér gyakorlaséanak modja: A rabizott értékek kezelésével kapcsolatosan
kizarélagos hataskaorrel rendelkezik.

A munkakérb8l adodo felelésségek: Felelés a munkakodri leirasban szerepld
feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabalyi és belsdé szabalyozasnak
megfelel6 végrehajtasaért. A munkavallalé koételes a munkaja soran tudomasara
jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tulmenbéen sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre betdltésével dsszefuggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kodzlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kulon torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérbdl adodé munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban
van a koznevelési intézmény dolgozdival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban
lévd egyeb szervezetekkel, azok képviseldivel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.
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Budapest, 2025.
f0|gazgato .................

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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lkt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Portas
Munkavégzés helye: Székhely — Fééplilet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kbznevelési intézmény vezetbje
Munkaltatoi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt
személy.
Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora
Napi munkavégzés ideje:

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettseg:

lll. A munkakor jellemzéi
Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F& feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkodés,
sajatos munkakorébél adoddan rendkivuli események alkalmaval, amennyiben
egyedul tartozkodik az épuletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség,
thzoltésag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:

¢ Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és
vagyonvédelmi elbirasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval
igazolja;

o Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan
okozott karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés,
gazszivargas, ajtéfeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy
telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy a fbigazgaténak, szikség
esetén a hatésagoknak az el6z6 vezetbk utasitasa alapjan;

121



ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

e Munkajat minden esetben az oktaté-nevel6 munka zavarasa nélkul koteles
végezni. A tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe Utk6z6
magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

e Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat
koteles 6rizni, az intézmeényi riaszto kddjat titokban tartani;

e Az Intézményt és a portat feligyelet nélkil nem hagyhatja. Amennyiben
valamilyen ok miatt el kell tavoznia a portardl, gondoskodnia kell
helyettesitésral;

o Felelés az olyan karokeért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa,
vagy hianyos munkavegzése soran keletkeztek;

e Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellenérzése, ablakok bezarasa,
meggydzdadni arrdl, hogy az épuletben nem tartozkodik idegen személy;

e A porta tertletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellenérzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

Il. Naponta véqzendd feladatok:

e AKijelolt terlletet koteles felligyelni, a portaligyeletet ellatni.

o Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen
személyek bejutasat, diakok illetéktelen eltavozasat;

e |degen személy érkezését koteles a portakdnyvbe bejegyezni (név, érkezés
és tavozas ideje, fogaddé személy neve). A hazirendnek megfeleléen a
keresett személy értesitése;

¢ Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Felugyel arra, hogy tanulé a tanitasi id6 alatt, illetve tanuldészoba ideje alatt
csak engedéllyel, szuldi kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az
épuletbdl;

2. A szul6k érkezését és tavozasat ellen6rzi. Rendkivuli eseményeket
leszamitva (ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas,
fogaddora) szul6 csak a hazirend szerint tartozkodhat az épuletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévdk (pl. kulsés tanarok)
érkezéseének irasos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Felugyel arra, hogy idegenek engedély nélkil az épuletben ne
tartézkodjanak.

5. llletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

e Fellgyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idében
tartézkodjanak.

e FelelGs a tanitasi id6 védelmének betartasaeért;

e A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles
nyilvantartast vezetni (ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a
targyakat koteles a portan &rizni, majd alairas utan kiadni a tulajdonosnak;

e Targyak meglrzésére és tovabbitdsara utasitast csak az iskola vezetditdl
kaphat;

e Személyesen felel az atvett eszk6zokért, anyagokért;

e A telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, kezeli a
telefonkdzpontot, a bejoévd hivasokat maradéktalan, udvarias hangnemben
tovabbitja;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek,

egyéb helyiségek kulcsait, felel a kulcsok biztonsagos megbrzéséért;

A terembérlbknek szamara biztositja a bérelt helyiségekbe vald bejutast.
Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Az altala megbrzésre atvett targyakat teljes anyagi felelésséggel 6rzi;
Munkajat a mas muiszakban azonos munkakorben dolgozd személyzettel
O0sszehangolja;
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o Koteles a portasfllkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel
kitakaritani, rendben tartani;
e Naponta kiuriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

lll. Id6szakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

o Az iskola sajat, bevételes, vagy kuls6s rendezvényein portaszolgalat ellatasa;

e Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a
munkaltatoi jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a
feladatkérébe utal.

e Reészt vesz a tavaszi, nyari - 8szi - illetbleg unnepi nagytakaritasokon és az
esetleges szakipari munkak utani rendkivuli takaritasokon. A nagytakaritas
korébe tartozik a padldk alaposabb feltakaritasa, a mozdithatd butorok alatt is,
ablakok, ajtok, futétestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa.

e Részt vesz az uzemeltetés soran a rendkivuli meghibasodasok soran
keletkezett piszok, tormelék eltakaritasaban és a terulet oktatasra vald
alkalmassa tételében kozremikodik.

IV. Eqyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsul.

V. Feleléssége:
¢ Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodo elvarasok betartasaért;
A terlletére vonatkoz6 jogszabalyok, bels6é szabalyzatok sajat
tevékenyseégében torténd eérvényesitéseéert;
¢ A munka folyamatossaganak és a hatarid6k betartasanak meglétéért;
e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A) Felel6s a kijeldlt terulet felugyeletéért és az olyan karokért, amelyek szandékos
vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzeése soran keletkeztek.
B) Kllonleges feleléssége: Kulturalt megjelenés és viselkedés.

Ellendrzési teriiletei: nincs, csak sajat munkajaért felel

Kapcsolatok: Munkajat - az intézmény céljai szem elétt tartasaval, egyéb -
takaritdszemélyzet - munkajaval 6sszeghangoltan végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve

kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdasa esetén a munkavallalé
kotelezettségszegést kdvet el, igy felelésségre vonhaté.
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Jelen munkakori leiras 2025. .......... napjan lép életbe.
Budapest, 2025. ..............
féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Portas
Munkavégzés helye: Telephely

1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény igazgatodja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmeény igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkavégzés ideje:

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
lll. A munkakor jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F& feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkddeés,
sajatos munkakorébél adoddan rendkivuli események alkalmaval, amennyiben
egyedul tartozkodik az épuletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség,
thzoltésag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:

¢ Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és
vagyonvédelmi elbirasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval
igazolja;

o Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan
okozott karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés,
gazszivargas, ajtéfeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy
telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az alsé tagozati
féigazgatdhelyettesnek, szikség esetén a hatdésagoknak az el6zd vezetbk
utasitasa alapjan;

e Munkajat minden esetben az oktaté-nevel6 munka zavarasa nélkul koteles
végezni. A tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe Utkdz6

magatartast tapasztal értesitenie, kell az intézmény vezetését.
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e Az Intézményt és a portat feligyelet nélkil nem hagyhatja. Amennyiben
valamilyen ok miatt el kell tavoznia a portardl, gondoskodnia kell
helyettesitésrél;

o Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa,
vagy hianyos munkavegzése soran keletkeztek;

e A porta teruletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellenérzési jogkorrel
felruhazott személyeket engedheti be.

Il. Naponta végzendé feladatok:

o AKkijelolt teruletet koteles felugyelni, a portaugyeletet ellatni.

o Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen
személyek bejutasat, diakok illetéktelen eltavozasat;

e |degen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezeés
és tavozas ideje, fogaddé személy neve). A hazirendnek megfeleléen a
keresett személy értesitése;

e Bemend és kimend forgalmat felugyeli a hazirend szerint;

6. Fellgyel arra, hogy tanulé a tanitasi id6 alatt, napkozi ideje alatt csak
engedéllyel, szUl6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épuletbél,

7. A szul6k érkezését és tavozasat ellen6rzi. Rendkivuli eseményeket
leszamitva (ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas,
fogaddora) szul6 csak a hazirend szerint tartozkodhat az épuletben;

8. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévdk (pl. kulsés tanarok)
erkezéseének irasos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

9. Felugyel arra, hogy idegenek engedély nélkil az éplletben ne
tartézkodjanak.

10. llletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

e Fellgyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idében
tartézkodjanak.

o Felel6s a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

e A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles
nyilvantartast vezetni (ki, mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a
targyakat koteles a portan &rizni, majd alairas utan kiadni a tulajdonosnak;

e Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokért;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek
stb. kulcsait, felel a kulcsok biztonsagos megb6rzéséért;

A terembérlék szamara biztositja a bérelt helyiségbe vald bejutast.
Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Az altala megbrzésre atvett targyakat teljes anyagi felelésséggel 6rzi;

Koteles a portasfulkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel
kitakaritani, rendben tartani;

lll. Id6szakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

e Aziskola sajat, bevételes, vagy kllsds rendezvényein portaszolgalat ellatasa;

e Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a
munkaltatoi jogkort gyakorld személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a
feladatkdrébe utal.

e Részt vesz a tavaszi, nyari - 8szi - illetbleg Unnepi nagytakaritdsokon és az
esetleges szakipari munkak utani rendkivili takaritasokon. A nagytakaritas
korébe tartozik a padldk alaposabb feltakaritdsa, a mozdithatd butorok alatt is,
ablakok, ajtok, fitétestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa.

e Részt vesz az Uzemeltetés soran a rendkivali meghibasodasok soran
keletkezett piszok, tormelék eltakaritasaban és a terulet oktatasra valo
alkalmassa tételében kézremikodik.
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IV. Eqyéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbél nyilvanos adatra
vonatkoz6, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsul.

V. Felelésséqge:
e Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos el6irasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaert;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodo elvarasok betartasaért;
A teruletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat
tevékenységében torténd érvényesitéseéert;
¢ A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;
e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséert.

A) Felel6s a kijelolt terulet felugyeletéért és az olyan karokért, amelyek szandékos
vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzése soran keletkeztek.

B) Klldnleges felel6ssége: Kulturalt megjelenés és viselkedés.

Ellendérzési teriletei: nincs, csak sajat munkajaért felel

Kapcsolatok: Munkdjat - az intézmény céljai szem el6tt tartasaval, egyéb -
takaritoszemélyzet - munkajaval 6sszeghangoltan végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
kotelezettségszegést kovet el, igy felelbsségre vonhaté.

Jelen munkakori leiras 2025. .......... napjan lép életbe.

Budapest, 2025. ..............

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

Munkavallalé
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Ikt.szam:

Munkakori leiras
A munkakort betolté neve:
I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd

Munkavégzés helye: Székhely — féépulet/ Uj szarny
1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.

A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kbznevelési intézmény vezetbje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt
személy.
Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.
Napi munkavégzés ideje: hétf6tél — péntekig 6 — 14 oraig.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

lll. A munkakor jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény takaritasi feladatainak
ellatasa

Az intézmény székhelyének fbéplilet uj épliletszarnyaban a féldszint 3. szamu
irodak, tornatermi lépcsé, tornaterem, fiu-lany Olt6z6k/tusolok/féldszinti WC-k, 3
tornatermi szertar, orvosi szoba, kényvtar, foldszinti tanari, zsibongo, 6sszekété
folyoso, szélfogo (feljaro, porta, trafo helyiség) rendszeres takaritasa.

A tertiletén Iévé él6 nbvények, viragok 6ntbzése, gondozasa.

A napi munka idején bellil - kiilon dijazas nélkll - kételes elvégezni mindazokat a
rendkiviili takaritasi, munkalatokat, amelyek az iskola fenntartasaval kapcsolatosak.
Felettese esetenkénti utasitasait koteles végrehajtani.

A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:

e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tizvédelmi
és vagyonvedelmi elbirasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden
rendkivili esetet, mindennemd rongalast, karokozast, karbantartast igényl6
hibat azonnal koteles jelezni a karbantartonak, annak tavolléte esetén a
gondnoknak, vagy a fbigazgatonak és az intézményben rendszeresitett
hibabejelentd fizetbe kell bejegyeznie;
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e A rendelkezésére bocsatott védbeszkdzoket megfelelé6 mdodon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval
igazolja;

o Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a szikséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen €go vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan,
minden napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel,
felszereléssekkel, felhasznalasra kerllé anyagokkal;

e Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszkd6zokért és anyagokeért,
a felvett takaritoszereket és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavegzés
soran;

e Felelés a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
klldénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e A Kkijeldlt teruletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai
eléirasoknak és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az Uzemeltetési
koordinator altal kiadott utasitdsoknak megfelel6 legyen;

e Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési
targyak a szennyezddéstél, portdl megtisztitott allapotba, az ajtdé és az
ablakok pedig a takaritas végével bezarasra kertljenek;

e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa,
vagy hianyos munkavegzése soran keletkeztek;

o Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa
erdekében.

e Gondoskodik a munkatertletéhez tartozé helyiség zarasardl,

o A terulet takaritasa soran a tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott targyait
koteles leadni a portan;

e Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi
eszkdzok sértetlenségéeért;

e Az oktatads-nevelés menetét semmi mdédon nem akadalyozhatja, a tanulok
nevelésében nem vesz részt;

e Munkajat koteles j6 munkaszervezeéssel, ésszerlien végezni;

e Munkajat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkatertleten
mas miszakban dolgozo takaritoszemélyzettel;

e Munkaidében koteles a munkateriletén a folyamatos tisztasagot, rendet
biztositani;

e Szukség szerint részt vesz az intézmény kuilsdé terlletének rendben
tartasaban.

Takaritasi feladatok:
Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

o A termek alapos szell6ztetése;

e Padok kitakaritasa;

e Asztallapok fellletének letorlése, szikség szerint surolasa, fertétlenité szeres
lemosasa;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények
tisztantartasa. A tisztitdas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés
jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szemeéttartok kilritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;

e A jarofelllet sOprése és tisztitoszeres, fertétlenitdszeres vizzel torténé
felmosasa;
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o A tablak és viragtarték lemosasa;

e A munkatertleten 1év6 él6 novények, viragok ontdzése, gondozasa, szikség
szerint atlltetése;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

e A tantermeket csak a gyerekek érkezése el6tt, vagy a foglalkozasok
befejezése utan lehet takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem
tartozkodik;

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Folyosok, kbzlekeddk, kbzO6sséqi terek, lepcsbhaz - Naponta végzendd feladatok:

e Szeméttartok kiuritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok,
szegélyek, villanykapcsolok, belsé ajtok, Uvegdfellletek tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének
megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

o A jarofelllet sOprése és tisztitoszeres, fertdtlenitGszeres vizzel torténd
felmosasa;

e A munkateruleten lév6 €l novények, viragok ontdzése, gondozasa, szukség
szerint atlltetése;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A munkaterilet tisztantartasarol napkézben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tdbbszor is el kell végezni, ha azt a terllet
szennyezettsége indokolja;

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdd, zuhanyozd) - Naponta végzendd feladatok:

e A gyermek és nevel6i szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk
tartozd folyosdk tisztantartdsa, higiéniajanak biztositasa (WC papir) pétlasa
kiemelt napi feladat, melyrél napkézben folyamatosan gondoskodni kell;

e Minden tanitasi 6ra alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és
egeészségugyi vodrok kilritése és tisztantartdsa, a helyiségek, szerelvények
(WC- és mosdokagylok, csapok, stb.) szikség szerinti takaritasa,
fert6tlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgyujtébe;

e A helyiségeket naponta t6bbszdr, a szennyez6désnek megfeleléen
tisztitdszeres vizzel mossa fol;

¢ Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertétlenité tisztitasa, a moshaté
falfeliletek lemosasa, fertétlenitése az ANTSZ higiénias el&irasainak
megfeleléen;

o Ajtdk és villanykapcsolok feluletének letisztitasa;

e A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék és egészségugyi
papir mennyiségének napi ellen6rzése, szukség esetén potlasa. Ezek
vételezése az Uzemeltetési koordinatortdl;

e A munkaterllet elhagyasakor az ablakok, ajtdk bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Irodak - Naponta végzendd feladatok:
e Alapos szellbztetés;
e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények
tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés
jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szeméttartok kilrritése és ezen az eszkozok tisztantartasa;
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e A jardfelllet sOprése és tisztitoszeres, fertbtlenitbszeres vizzel torténd
felmosasa;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell;

e Poharak, csészék elmosasa szukség szerint;

e Ha van, az orvosi és vardszoba hasznalat el6tti és utani alapos fertétlenit
takaritasa.

Hetente végzendd allando feladatok:
o Sziikség szerint, de legalabb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak
vegyszeres vizzel torténd felmosasa,;
e Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogatti terulet felporszivozasa;
e Hetente kétszer az irodai szényegek kiporszivdzasa;
e A tornaterem és tornatermi folyosé tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén
lesurolasa;
A tornaszertarak butorzatanak portalanitasa;
Hatso Iépcséhaz felsprés utani felmosasa;
Alagsori folyosé felsoprése;
Karpitozott butorok porszivézasa;
Pokhalok eltavolitasa.

Id6szakosan végzendd feladatok:

e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés el6tt mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkaterilet alapos megtisztitasa, fertétlenitése;

A munkateruleten talalhatdé butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas koérébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a

mozdithatd butorok alatt is, ablakok, ablakkeretek, redényok, ajtok,

ajtokeretek, fltdtestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa;

o A fliggonyoket, sotétitd fliggdnyodket félévente, a teritbket és egyéb textiliakat
negyedévente ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek
hasznalataval;

e Asztalok, butorok fényezése;

o Szbnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

e Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szinet utan
mindenképpen gondoskodni kell a fltétestek tisztitdszeres lemosasarol. A
fut6testek mogotti szennyezédéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fliggden, de
legalabb havonta egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

e Szukség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok
felUletét;

e Havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat,
ajtékat lemosni, szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendd feladatok:
¢ A tanitasi szunetre es6 rendezvényekre a szukséges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény
tertletének soron kivuli takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkivuli takaritasokon, a
tertlet eredeti rendjének visszaallitasaban,;

o Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkivuli takaritasokon;
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e Részt kell venni a rendkivili meghibasodasok soran keletkezett
szennyezddeés, tormelék eltakaritasaban és kozremikodik a terllet
rendeltetésszerl hasznalatra alkalmassa tételében;

e Nyari ugyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell
végezni a kijelolt teruleten;

e Tanitas nélkuli munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari szinetben részt kell
venni az iskola barmely teruletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a
munkaltatoi jogkdrt gyakorld személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a
feladatkorébe utal.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenben sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsul.

Feleléssége:
e Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodé elvarasok betartasaért;
A teruletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat
tevékenységében torténd érvényesitéséeért;
¢ A munka folyamatossaganak és a hatarid6k betartasanak meglétéért;
e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

Ellenérzési teriletei: nincs, csak sajat munkajaért felel

Kapcsolatok: Munkajat - az intézmény céljai szem el6tt tartasaval - egyéb
takaritoszemélyzet munkajaval 0Osszeghangoltan veégzi, ezért azt egyezteti és
0sszehangolja az ugyanazon munkatertletet mas midszakban takaritd6 személyzettel.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve

kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakoari leiras 2025. napjan lép életbe.

Budapest, 2025.

féigazgato
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A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takarito

Munkavégzés helye: Székhely — féépulet/régi szarny
1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.

A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmeény igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkaterilete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.
Napi munkavégzés ideje: hétf6tdl —péntekig 12 - 20 6raig

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

lll. A munkakor jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény takaritasi feladatainak
ellatasa

Az intézmény székhelyén a ... szamu tantermek, ... szamu szertarak, a tanari WC, fiu
és lany WC-k, emeleti folyosok, lépcsbk rendszeres takaritasa.
A tertiletén Iévé él6 nbvények, viragok éntbzése, gondozasa.

A napi munka idején bellil - kiilon dijazas nélkll - kételes elvégezni mindazokat a
rendkiviili takaritasi, munkalatokat, amelyek az iskola fenntartasaval kapcsolatosak.
Felettese esetenkénti utasitasait kbteles végrehajtani.

A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:

e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tizvédelmi
és vagyonvedelmi elbirasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden
rendkivili esetet, mindennemd rongalast, karokozast, karbantartast igényl6
hibat azonnal koteles jelezni a karbantartonak, annak tavolléte esetén a
gondnoknak, vagy a fbigazgatonak és az intézményben rendszeresitett
hibabejelent6 flzetbe kell bejegyeznie;

e A rendelkezésére bocsatott védéeszkdzoket megfelelé6 modon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;
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e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval
igazolja;

o Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a szukséges mértékben hasznaini,
a feleslegesen égo6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan,
minden napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszk6zdkkel,
felszereléssekkel, felhasznalasra kerulé anyagokkal,

e Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszk6zokért és anyagokért,
a felvett takaritoszereket és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés
soran;

e Felel6s a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
klldénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

o A KkijelOlt terUletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai
eldirasoknak és az ANTSZ kévetelményeinek, valamint az lzemeltetési
koordinator altal kiadott utasitasoknak megfelelé legyen;

e Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési
targyak a szennyez6déstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajté és az
ablakok pedig a takaritas végével bezarasra keruljenek;

o Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa,
vagy hianyos munkavegzése soran keletkeztek;

e Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa
erdekében.

e Gondoskodik a munkateriletéhez tartozé helyiség zarasarol;

e A terulet takaritdsa soran a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait
koteles leadni a portan;

o Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi
eszkdzok sértetlenségéeért;

e Az oktatas-nevelés menetét semmi mdédon nem akadalyozhatja, a tanuldk
nevelésében nem vesz részt;

e Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

e Munkajat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkateruleten
mas muszakban dolgozo takaritdszemelyzettel,

e Munkaidében koteles a munkateriletén a folyamatos tisztasagot, rendet
biztositani;

e Szlkség szerint részt vesz az intézmény Kkulsd terlletének rendben
tartasaban.

Takaritasi feladatok:
Tantermek - Naponta végzend{ feladatok:

o A termek alapos szell6ztetése;

e Padok kitakaritasa;

e Asztallapok fellletének letorlése, szUkség szerint surolasa, fertétlenité szeres
lemosasa;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények
tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés
jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szeméttartok kilritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

e A jarofelllet sOprése és tisztitoszeres, fertétlenit6szeres vizzel torténd
felmosasa;

o A tablak és viragtartok lemosasa;
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e A munkatertleten 1év6 él6 novények, viragok ontdzése, gondozasa, szikség
szerint atlltetése;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

e A tantermeket csak a gyerekek érkezése el6tt, vagy a foglalkozasok
befejezése utan lehet takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem
tartozkodik;

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Folyosok, kbzlekeddk, kbzO6sséqi terek, lepcsbhaz - Naponta végzendd feladatok:

e Szemeéttartok kiuritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

o A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok,
szegeélyek, villanykapcsolok, belsé ajtok, Uvegdfellletek tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének
megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e A jarofelllet sOprése és tisztitoszeres, fert6tlenitdszeres vizzel torténé
felmosasa;

e A munkateruleten 1év6 él6 novények, viragok ontdzése, gondozasa, szukség
szerint atlltetése;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A munkaterilet tisztantartasarol napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tdbbszor is el kell végezni, ha azt a terllet
szennyezettsége indokolja;

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdd, zuhanyozd) - Naponta végzendd feladatok:

e A gyermek és nevel6i szocialis helyiségek (mosddk, WC-k) és a hozzajuk
tartozd folyosdk tisztantartasa, higiéniajanak biztositasa (WC papir) poétlasa
kiemelt napi feladat, melyrél napkdzben folyamatosan gondoskodni kell;

e Minden tanitasi 6ra alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és
egeészségugyi vodrok kilritése és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények
(WC- és mosdokagylok, csapok, stb.) szikség szerinti takaritasa,
fert6tlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgydjtébe;

e A helyiségeket naponta t6bbszdr, a szennyez6désnek megfeleléen
tisztitdszeres vizzel mossa fol;

¢ Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertétlenité tisztitasa, a moshaté
falfeliletek lemosasa, fertétlenitése az ANTSZ higiénias elSirasainak
megfeleléen;

o Ajtdk és villanykapcsolok feluletének letisztitasa;

e A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék és egészségugyi
papir mennyiségének napi ellen6rzése, szukség esetén potlasa. Ezek
vételezése az Uzemeltetési koordinatortdl;

e A munkaterllet elhagyasakor az ablakok, ajtdk bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Hetente végzendd allando feladatok:
e Karpitozott butorok porszivozasa;
e Pokhalok eltavolitasa.

Idészakosan végzendd feladatok:
e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;
e Tanévkezdés elbtt mindent atdleld nagytakaritas;
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o A teljes takaritasi munkaterilet alapos megtisztitasa, fertétlenitése;

¢ A munkateruleten talalhatd butorzat alapos letisztitasa;

e A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a
mozdithaté butorok alatt is, ablakok, ablakkeretek, redényok, ajtok,
ajtokeretek, futbtestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa;

o A fuggonyoket, sotétitd fuggonyoket félévente, a teritbket és egyéb textiliakat
negyedévente ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek
hasznalataval;

e Asztalok, butorok fényezése;

e Szbnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

o Kéthavonta, de a fitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodni kell a flt6testek tisztitoszeres lemosasarol. A
fut6testek mdgotti szennyezédéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtdkat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fuggden, de
legalabb havonta egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

e Szukség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoloaljzatok
felUletét;

e Havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat,
ajtokat lemosni, szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendd feladatok:

e A tanitasi szunetre es6 rendezvényekre a szukséges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény
tertletének soron kivuli takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkivuli takaritasokon, a
tertlet eredeti rendjének visszaallitasaban,;

o Reészt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkivuli takaritasokon;

e Részt kell venni a rendkivali meghibasodasok soran keletkezett
szennyez6deés, tormelék eltakaritdsaban és kozremikodik a terulet
rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa tételében;

o Nyari ugyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell
végezni a kijelolt terlleten;

e Tanitas nélkuli munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari szinetben részt kell
venni az iskola barmely terlletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a
munkaltatoi jogkort gyakorld személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a
feladatkorébe utal.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsul.

Feleléssége:
Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
137




ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
e Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodo elvarasok betartasaért;
e A teruletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat
tevékenységében torténd ervényesitéséeért;
¢ A munka folyamatossaganak és a hataridék betartasanak meglétéért;
o A szolgalati ut betartasaeért; a jelentési kotelmek teljesitéséert.

Ellendérzési teriletei: nincs, csak sajat munkajaért felel

Kapcsolatok: Munkajat - az intézmény céljai szem el6tt tartasaval - egyéb
takaritoszemélyzet munkajaval 0Osszeghangoltan végzi, ezért azt egyezteti és
0sszehangolja az ugyanazon munkateruletet mas miszakban takarité6 személyzettel.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve

kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegeést kovet el, igy felelésségre vonhaté.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.

Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takarito
Munkavégzés helye: Telephely

1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
koznevelési intézmény igazgatodja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmeény igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kdznevelési intézmény vezetdje altal kijeldlt
személy.
Munkaterilete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.
Napi munkavégzés ideje:

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
lll. A munkakor jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény takaritasi feladatainak
ellatasa.

Az intézmény telephelyén a ... szamu tantermek valamint az egyenként hozzajuk
tartozd mosdok, WC és elészoba, a termek elétti folyosé rendszeres takaritasa.

A tanari, kdnyvtar, pszichologus szoba és az igazgatohelyettesi iroda rendszeres és
szUukség szerinti takaritasa.

A teruletén 1évé €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa.

A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:

¢ Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tizvédelmi
€s vagyonveédelmi elbirasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden
rendkivlli esetet, mindennem( rongalast, karokozast, karbantartast igényloé
hibat azonnal koteles jelezni a gondnoknak, vagy az als6é tagozati
féigazgatdhelyettesnek és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd
fuzetbe kell bejegyeznie;

e A rendelkezésére bocsatott védbeszkdzoket megfelelé6 mddon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;
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e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval
igazolja;

o Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a szukséges mértékben hasznaini,
a feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan,
minden napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel,
felszereléssekkel, felhasznalasra kerulé anyagokkal,

e Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszkd6zokért és anyagokert,
a felvett takaritoszereket és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés
soran;

e Felelés a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
klldénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

o A KijelOlt terUletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai
eldirasoknak és az ANTSZ kévetelményeinek, valamint az lzemeltetési
koordinator altal kiadott utasitasoknak megfelelé legyen;

o Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési
targyak a szennyez6déstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajté és az
ablakok pedig a takaritas végével bezarasra keruljenek;

o Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa,
vagy hianyos munkavegzése soran keletkeztek;

o Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa
erdekében.

e Gondoskodik a munkateriletéhez tartozé helyiség zarasarol;

e A terulet takaritdsa soran a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait
koteles leadni a portan;

e Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi
eszkdzok sértetlenségéeért;

e Az oktatas-nevelés menetét semmi mdédon nem akadalyozhatja, a tanuldk
nevelésében nem vesz részt;

e Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

e Munkaidében koteles a munkateruletén a folyamatos tisztasagot, rendet
biztositani;

e Szlkség szerint részt vesz az intézmény Kkulsd terlletének rendben
tartasaban.

Takaritasi feladatok:
Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

o A termek alapos szell6ztetése;

e Padok kitakaritasa;

e Asztallapok fellletének letorlése, szUkség szerint surolasa, fertétlenité szeres
lemosasa;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények
tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés
jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szemeéttartok kilritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

e A jardfelllet sOprése és tisztitoszeres, fertbtlenitdszeres vizzel torténé
felmosasa;

e A tablak és viragtartok lemosasa;

e A munkateruleten 1évé él6 novények, viragok ontdzése, gondozasa, szikség
szerint atlltetése;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivdzasa;
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e A tantermeket csak a gyerekek érkezése el6tt, vagy a foglalkozasok
befejezése utan lehet takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem
tartozkodik;
e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Folyosok, kbzlekedbk, kbzbsséqi terek, l1épcsbhaz - Naponta végzendd feladatok:

e Szeméttartok kiuritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok,
szegélyek, villanykapcsolok, belsé ajtok, Uvegdfellletek tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének
megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e A jarofelllet sOprése és tisztitoszeres, fert6tlenitdszeres vizzel torténé
felmosasa;

e A munkateruleten 1év6 él6 nOvények, viragok ontdzése, gondozasa, szikseg
szerint atUltetése;

o A labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A munkaterilet tisztantartasarol napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tdbbszor is el kell végezni, ha azt a terllet
szennyezettsége indokolja;

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdd, zuhanyozd) - Naponta végzendd feladatok:

e A tanuléi és tanitéi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo
folyosok tisztantartasa, higiéniajanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt
napi feladat, melyrél napkdzben folyamatosan gondoskodni kell;

e Minden tanitasi o6ra alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és
egeészségugyi vodrok kilritése és tisztantartdsa, a helyiségek, szerelvények
(WC- és mosdokagylok, csapok, stb.) szikség szerinti takaritasa,
fert6tlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgydjtébe;

e A helyiségeket naponta t6bbszor, a szennyez6désnek megfeleléen
tisztitdszeres vizzel mossa fol;

e Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertétlenit6 tisztitasa, a moshaté
falfeliiletek lemosasa, fertétlenitése az ANTSZ higiénias el6irasainak
megfeleléen;

o Ajtdk és villanykapcsolok feluletének letisztitasa;

e A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék és egészségugyi
papir mennyiségének napi ellen6rzése, szukség esetén potlasa. Ezek
vételezése az Uzemeltetési koordinatortdl illetve a gondnoktal.

e A munkaterulet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell.

Irodak - Naponta végzend{ feladatok:

e Alapos szellbztetés;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények
tisztantartasa. A tisztitdas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés
jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szeméttartok kilritése és ezen az eszkdzok tisztantartasa;

e A jarofelllet sOprése és tisztitoszeres, fertétlenitdszeres vizzel torténé
felmosasa;

o A labtorlék, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;
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e A munkaterllet elhagyasakor az ablakok, ajték bezarasardl, a vilagitas
lekapcsolasardl gondoskodnia kell;
e Poharak, csészék elmosasa szukség szerint;

Hetente végzendd allando feladatok:
e Hetente kétszer az irodai szényegek kiporszivdzasa;
o Karpitozott butorok porszivozasa;
e Pokhalok eltavolitasa.

Id6szakosan végzendd feladatok:

e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzeése;

Tanévkezdés el6tt mindent atdlelé nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkaterulet alapos megtisztitasa, fertétlenitése;

A munkateruleten talalhaté butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritdas koérébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a

mozdithatd butorok alatt is, ablakok, ablakkeretek, redényok, ajtok,

ajtokeretek, fltdtestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa;

e A fliggonyoket, sotétitd fliggdonyoket félévente, a teritbket és egyéb textiliakat
negyedévente ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek
hasznalataval,

e Asztalok, butorok fényezése;

e Szbnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

o Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli szinet utan
mindenképpen gondoskodni kell a fltétestek tisztitdszeres lemosasardl. A
fut6testek mogotti szennyezbdéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtdékat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fuggden, de
legalabb havonta egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

e Szlkség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok
felUletét;

e Havonta a véddracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat,
ajtékat lemosni, szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendd feladatok:

e A tanitasi szinetre es6 rendezvényekre a szukseges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el kell végezni a rendezvény
tertletének soron kivuli takaritasat;

e Reészt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkivuli takaritasokon, a
terllet eredeti rendjének visszaallitasaban,;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkivuli takaritasokon;

e Részt kell venni a rendkivili meghibasodasok soran keletkezett
szennyezddés, tormelék eltakaritasaban és kozremikodik a terulet
rendeltetésszer(l hasznalatra alkalmassa tételében;

o Nyari Ugyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell
végezni a kijelolt tertleten;

e Tanitas nélkuli munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari szinetben részt kell
venni az iskola barmely teruletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a
munkaltatoi jogkort gyakorld személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a
feladatkérébe utal.
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Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenben sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbél nyilvanos adatra
vonatkozo, kulon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsul.

Feleléssége:
e Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos elbirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaert;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodo elvarasok betartasaért;
A teruletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat
tevékenységében torténd érvényesitéseéert;
A munka folyamatossaganak és a hatarid6k betartasanak meglétéért;
e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséert.

Ellenérzési teriiletei: nincs, csak sajat munkajaért felel

Kapcsolatok: Munkajat - az intézmény céljai szem el6tt tartasaval - egyéb
takaritoszemélyzet munkajaval 6sszeghangoltan végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhato.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.
Budapest, 2025.

féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:

Munkakori leiras
A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: karbantarto
Munkavégzés helye: Székhely — f6épulet
1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:
Ala- és folérendeltségi viszony: kbznevelési intézmény vezetbje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.
Tavolléte esetén helyettesiti: a koznevelési intézmény vezetdje altal kijelolt
személy.
Munkaterulete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.
Napi munkavégzés ideje: hétf6tdl — péntekig 6°°-t6l 14 oraig

Il. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettseg:
lll. A munkakor jellemzéi

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa

Feladatai:

a rabizott anyagok, eszkozok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszeri
hasznalata, anyagok esetén a beépitése, a szukséges és indokolt
felhasznalas elvének betartasa figyelembevételével,

- a karbantartomihely leltar szerinti eszkozallomanyanak maradéktalan
meg6rzése, gépek esetén a Dbiztonsagos mikodtetés feltételeinek
megteremtése,

- Végzi az épulet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek
javitasat, karbantartasat.

- az épulet mikodtetéséhez, valamint az apolt éplletkdrnyezet biztositasahoz
szikséges, munkakorébdl adodo feladatok elétervezése, a munkak
sorrendiségének meghatarozasa,

- els6dleges munkafeladata az épulet és kdrnyékének milszaki szempontbdl
torténé rendben tartasa, munkavégzésével az allag és a vagyon megdévasa,
tovabba a zavartalan mikodtetés biztositasa,

- napi rendszerességgel épuletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések

tényszerliségét, észlelései alapjan tervezi, meghatarozza a munkalatok

elvégzésének sorrendiségét, lehetdségét, a rendkivuli — mikodést befolyasolo
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vagy meggatolé — meghibasodasokat soron kivul koteles elvégezni, vagy
annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

- Folyamatosan gondoskodik az épuletben 1évé alabbi meghibasodasok
kijavitasarol:
o a zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, szikség szerinti
cseréje
o a padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa
o tablak, képek, dekoraciés anyagok, faliljsag, karnisok szemléltetd
eszkdzok elhelyezése
o a keritések, kapuk javitasa, szlkség szerinti festése
o izzok, fénycsbvek, csavaros Dbiztositékok, vilagitotestek burainak
cseréje, a villamos berendezések allapotanak ellenérzése
o az épulet eresz-és csatorna rendszerének ellenérzése
- a gondnokkal egyuttmikodve oOsszeallitia a tervezett munkakhoz szukséges
anyagok és eszkozok jegyzéket,
- részt vesz a munka- és tlzvédelmi bejarason, valamint az érintésveédelmi
bevizsgalason,
- rendszeresen koteles ellendrizni az épulet viz-, fatés-, és
szennyvizvezetékeinek allapotat,
- meér6orak leolvasasa és dokumentalasa a szolgaltato munkatarsaval kozosen
- Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért.
Télen a lépcsok, jardak sikossaganak mentesitése, ho eltakaritas az iskola
kilsé jardain is.
- A mdhely céljat szolgalo helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa.

Felelbs:

- A tlz- és munkavédelmi elGirasok betartasaért

- A felvett szerszamokért, az atvett karbantartasi anyagok takarékos és
szakszerU felhasznalasaért

- A vagyonvédelemért

- Az altala kezelt anyagokat és eszkdozOket az arra Kkijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért anyagi felelésséggel
tartozik.

- Felel az Uzemeltetés soran keletkezett olyan karokért, melyek a nem
megfelel6 munkavégzésbdl és az ellenbrzés elmulasztasabdl keletkezett.

Hataskére: A karbantarté munkajat az intézmény gondnokanak, valamint az
intézmény vezetdjének iranyitasa, feligyelete és ellen6rzése mellett végzi. Az
iskolaépulettel és felszerelésével valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességeket koteles az igazgatonak jelenteni. Kozvetlen beosztottja: nincs.

A munkakoérbdél adddo felel6sségek:

Felelds a munkakoéri leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi és bels§ szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A munkavallalé
koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tuimenéen sem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakadre
betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, kulon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettsegre.
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Ellendrzési teriiletei: nincs, csak sajat munkajaért felel

Kapcsolatok: Munkajat - az intézmény céljai szem el6tt tartasaval - egyéb
munkavallaldk munkajaval Osszehangoltan végzi, ezért azt egyezteti és
0sszehangolja.

Jelen munkakori leiras 2025. .......... napjan lép életbe.
Budapest, 2025. ..............

fo|gazgato .................
Felel6sségi nyilatkozat:

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd
készletekért, eszkdzokeért a leltarhiany teljes 6sszegéért felelésséggel tartozom.

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt. szam:

Munkakori leiras
A munkakort betoltdé neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: gondnok — karbantarté
Munkavégzés helye: Telephely

1144 Budapest, Kantorné sétany 7.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kbznevelési intézmény vezetbje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt
kdznevelési intézmény igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kdznevelési
intézmény igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata:.
Tavolléte esetén helyettesiti: a kbdznevelési intézmény vezetdje altalkijeldlt
személy.
Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az
Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.
A munkaidé beosztasa: hétf6tél - péntekig 7-10 oraig és 15-20 draig, mely a
feladatoktol fliggéen valtozhat.

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:
lll. A munkakor jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény gondnoki feladatinak
ellatasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Az iskolaépulet, az azt dvez6 jarda és az udvar gondnoki ellatasa, a munkatertleten
felmerulé — szakipari munkat nem igénylé — karbantartasi feladatok ellatasa, az
épulet és berendezései allaganak folyamatos ellenérzése, hibaelharitas.

A feladat ellatasara vonatkozé altalanos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi elbirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkaban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, alairasaval
igazolja;

e A rendelkezésére bocsatott védbeszkdzoket megfelel6 mabdon kel
alkalmaznia;

o Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan
okozott karokat, baleseteket, barmilyen rendkivili eseményt (pl. vizbetorés,
gazszivargas, ajtéfeltdrés, stb.) azonnal kételes szdban, irasban, vagy
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telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy a fbigazgatonak, szikseég
esetén a hatésagoknak, az el6z6 vezetbk utasitasa alapjan;

e Ellenérzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb.
allapotat;

e Végzi az intézmény nyitasat és zarasat, a rabizott kulcsokat koteles 6rizni, az
intézmeényi riasztd kodjat titokban tartani;

e A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes
javitasokrdl, illetve elvégzi azokat;

e A munkak elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat;

e Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznalasrol, a tisztitoszerek
takarékos, de el6irasoknak megfelel6 felhasznalasardl, a kiadott tisztitdszerek
esetenkeénti ellenérzésérdl;

e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa,
vagy hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

e Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerz6désekben foglaltak betartasardl;

e Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, szlikség szerint részt vesz a
munkavédelmi, tlzvédelmi bejarason, szemlén,;

e A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épullet nemzeti
szinl zaszloval valo ellatasarol, a zaszlok tisztasagarol és cseréjerdl;

o A uzemeltetési koordinatoron keresztul kapcsolatot tart a
k6zmiszolgaltatokkal, jelenti az intézmény kdzmiveinek fogyasztasi adatait
és tovabbitja ezeket az Intézménymikodtetési csoport felé is;

e Munkajat minden esetben az oktaté-nevel6 munka zavarasa nélkul koteles
végezni. A tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe Utk6z6
magatartast tapasztal, értesitenie kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

e Az épulet nyitasa, zarasa. Portalugyelet ellatasa 7-9 O6raig. Kulonosen
hangsulyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel kapcsolatban az ablakok,
termek irodak zarasa;

e Ha riasztérendszer van kiépitve, a riasztorendszer kezelése a vagyonkezelési
szabalyzatnak megfeleléen;

e Ha riasztérendszer van kiépitve, a téves riasztasok és munkaidén Kkivuli
riasztasok esetén rendelkezésre all, a hiba és a riasztast okozd probléma
elharitasaban egyuttmikodik a szerz6déses tavfelugyeleti rendszer
diszpécserével mindkét épuletben, a riasztasok idejérél és azok okairol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét;

e Belsd vilagitas kezelése;

e Felel az épullet miszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, felujitasi
munkara;

e Részt vesz a munkavédelmi, tizveédelmi bejarason;

e Naponta ellenérzi az energiaellatdé rendszereket (elektromos aram, viz, gaz,
csatorna);

e Naponta ellenérzi az udvari felszerelések, kerités allapotat;

e Az épulet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt
meghibasodasok kijavitasara, Uzemzavar elharitasara intézkedéseket tesz,
illetve elvégzi azokat
(A felmeruld miszaki problémak elharitasa, elharittatasa; a szakipari munkat
nem igénylé kisebb javitasok elvégzése; a gépek, berendezések felugyelete
rendben tartasa; a zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, szukség
szerinti cseréje; a padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok pétlasa; a
tablak, képek, dekoracidés anyagok, faliljsag, karnisok szemlélteté eszkdzok
elhelyezése; a keritések, kapuk javitdsa, szikség szerinti festése; izzok,
fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje; a villamos
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berendezések allapotanak ellenérzése; az épulet eresz-és csatorna
rendszerének javitasa, ellenbrzése; az intézmény kulsé terlletének tisztitasa,
rendben tartasa, tartatasa);

e Az iskolaépulettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos
rendellenességet koteles a kdzvetlen munkahelyi felettesének és az
intézmeény igazgatojanak jelenteni;

e Fellgyeli a szakipari munkak elvegzését kulsé kivitelez6 esetén;

e Fellgyeli a mihely munkavédelmi, tlzvédelmi szempontoknak megfeleldé
rendjét, biztonsagat;

e Koordinalja, iranyitia és ellenérzi az épulet, a belsé udvar, kilsé terulet
takaritasat, a karbantarté karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen
részt vesz a karbantartasi, felujitasi munkalatokban;

e Részt vesz a kozvetlen életveszeély elharitasaban, a hibak kijavitasaban, azok
azonnali jelzésében a kdzvetlen munkahelyi felettesének, szikség szerint az
igazgatonak;

e Az iskolai épulet az udvar és a kozvetlen kérnyezetének (kulsé keritéstél
szamolva legalabb 2 méterig) terlletén, a rendrél, tisztasagrél, a
munkavédelmi, tlzvédelmi és vagyonvédelmi elbirasok betartasardl
gondoskodik;

e A szunidei nagytakaritast felugyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a
felmeruld problémakat;

e Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi utemtervben
foglaltak szerint;

e Gondoskodik az udvaron lév6 jatszoeszkdzok Uzemszerl hasznalatardl, azok
ellendrzésérdl, a homokozo és ugrogodor homokellatasarol.

e \/égzi a karbantartashoz szukséges anyagok beszerzését.

Esetenként elvégzendd és rendkivili feladatok:

e Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika
biztositasaban;

e Szlikség szerint részt vesz az intézmény terlletén 1év6é helyiségek
berendezésében, atrendezésében;

e Nyari nagytakaritasoknal szikség szerint segit a butorok athelyezéseben,;

e Szlikség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése,
fliggdnyok leszedése, visszarakasa,;

e Nyari szlinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartas idején el6zetes beosztas
szerint az intézményben tartézkodik;

e Az iskola sajat, bevételes, valamint klls6s rendezvényeinek ideje alatt a
miszaki feladatok ellatasa szlikség szerint;

e Minden olyan, a munkakérével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a
munkaltatoi jogkort gyakorld személy vagy kdzvetlen felettese eseti jelleggel a
feladatkdrébe utal.

Kapuzaras el6tti teenddk:
e Aramtalanitas, nyilaszarok ellenérzése;
e Meggydzbdni arrdl, hogy az épuletben nem tartézkodik idegen személy;

Eqgyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot valamint a munkaltatora,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informaciokat megdrizni.

Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betdltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
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nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, kulon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsul.

Feleléssége:
e Munkajaért szolgalati felel6sséggel tartozik;

e Koteles a munkavégzésével kapcsolatos el6irasokat, utasitasokat betartani;

o Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokert;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

e Feladat- és hataskorének gyakorlasabdl adodo elvarasok betartasaért;

e A teruletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat
tevékenységében torténd érvényesitéséeért;

e A munka folyamatossaganak és a hatarid6k betartasanak meglétéert;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséeért.

Kapcsolatok: Munkajat - az intézmény céljai szem el6tt tartasaval - egyéb
munkavallaldk munkajaval Osszehangoltan végzi, ezért azt egyezteti és
0dsszehangolja.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalo
vétkes kotelezettségszegest kovet el, igy felel6sségre vonhaté.
Felel6sségi nyilatkozat:
Alulirott tudomasul veszem

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben

levd készletekért, eszkdozokért a leltarhiany teljes Osszegéért felelésséggel
tartozom.

Jelen munkakori leiras 2025. napjan lép életbe.
Budapest, 2025. ..............
féigazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalé
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Ikt.szam:
Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:
|. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Uzemeltetési koordinator
Munkavégzés helye: Székhely — F6épulet

1144 Budapest, Almos Vezér tér 9.
A munkakor besorolasi osztalya:

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje.

Munkaltatéi jog gyakorléja: KPTK igazgatéja

A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal
rendelkezik a kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény igazgatdja.

Helyettesitési feladata: a KPTK pénzigyi szamviteli osztalyvezetbje altal kijeldlt
uzemeltetési koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénzlgyi szamviteli osztalyvezetbje altal kijeldlt mas
Uzemeltetési koordinator.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 éra.

Napi munkavégzés ideje: hétf6tél — péntekig 8 oratél 16 oraig.

Il. Képzettségi eldfeltételek
Iskolai végzettség:

lll. A munkakor jellemzéi

Célja: A kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény helyi mikodtetési feladatainak
végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalanos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat, befizetéseket, a kapcsolédd
szerz8déseket el6késziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

— Figyelemmel kiséri a kbznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékl targyi
eszkozoket érinté mozgasokrél, amit minden hoénap 15. napjaig lead az analitikus
konyvelb részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrdl leltarkorzetenként/leltarkezelénként,

— Reészt vesz a leltarozas el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban, segiti
a leltarozas kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb eléirasoknak megfeleléen

— El6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik
az elkulonitett tarolasukrol, beszerzi a szikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést kovetben kdzremikddik a
megsemmisités lebonyolitasaban

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdéznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrol
atadas-atvételi jegyz6konyvet készit, melyet 3 munkanapon belll atad az analitikus
konyvelb részére

— Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartdsanak vezetéséhez és az elszamolasahoz;
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— Ellatja az 6sszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénzigyi, technikai témakaorben,
munkafolyamatba épitett ellen6rzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll Kézikdnyv,
illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban
megjeldlt idészakonként atadja irattari meg6rzésre

— Osszegyljti az arra jogosult dolgozoktdl a helyi kdzlekedési koltségtéritésekhez a
szamlakat és bérleteket, valamint a kbzigazgatasi hataron kivilrél bejaré dolgozék
el6z6 havi bérletjegyeit és szamlait, €s minden hénapban elszamolo lap kiséretében
megkiuldi a KPTK-nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol;

— Szervezi a technikai dolgozok (takaritok, karbantarté, portas stb.) napi
munkavégzését, helyettesitését;

— Végrehajtja a KPTK Uzemeltetési referensei altal adott szdbeli, vagy irasbeli utasitast.

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a KPTK elbiranyzat-felhasznalasi
keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

— Kezeli a kdznevelési intézmény szakmai és mikddési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

— Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasat szabalyozo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szereplé olyan kifizetés
teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegi kifizetések, sem pedig a
BVOP és a KEF keretében beszerzendd dolog kérébe.

— Kulénds figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.

— A pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozdknak

— Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazoldé bizonylatok biztonsagos
Orzéserdl

— Az ellatmany felhasznalasrél koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig

elszamolni, ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az
elszamolasi hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

— Az ellatmany felhaszndlasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen el6készitett és az elszamolashoz szikséges
mellékletekkel egyutt leadni.

Munkadigyi feladatok:

A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (uj belépbk), hovégi atellenbrzése
(aladirasaval leigazolva);

- Technikai dolgozék jelenléti iveinek elkészitése, aktualizalasa;

- Postakdnyv (atado-atvevé kdnyv) vezetése valamennyi bekildétt dokumentumrdl;
- Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozdkhoz valo eljuttatasarol.

Tovabbi lizemeltetési feladatok

- Az intézmény éplletének és a hozzatartozé kozlekedéterlletek, udvar és parkrész
gazdasagos és szakszerl uUzemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,
Uuzemeltetési feladatok szervezése, és iranyitasa

- Az épllet, az épllet helyiségeinek allagat, mikodtethetéségét, felszereltségét
folyamatosan ellenérzi,

- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a mikodési
feltételek javitasat szolgalé gépek, berendezések beszerzésére.
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- A személyes hasznalatra kiadott eszkozokrdl, felszerelési targyakrél kilon
nyilvantartast vezet

- Kezeli az egyéni eszkdznyilvantartd lapokat, melyekrél sorszamozott nyilvantartast
vezet.

- A technikai dolgozok részére jard védéruhazatrol név szerinti naprakész
nyilvantartast vezet

- Kapcsolatot tart a kdzlizemi szolgaltatokkal

- Gondoskodik a kdzizemi szolgaltatdsok mérdinek leolvasasarél és a leolvasott
adatok tovabbitasardl a szolgaltatok felé

- A fénymasolé gépek hibajanak intézése valamint a bérelt gépekhez szikséges
festéket az uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Az intézmény mikddtetéséhez sziikséges masolopapir igénylése szikség esetén, e-
mailben, a beszerzes@kptk.hu email cimen.

- Tisztitészer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu email
cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi mikodéshez szikséges anyagok,
eszk6zOk és szolgaltatasok beszerzésérél az Uzemeltetési referens elbzetes
engedélye alapjan. A beszerzett anyagok felhasznalasardl szabalyzatban foglaltak
szerint nyilvantartast vezet.

- Kiadja, a takaritok részére a munkajukhoz szikséges tisztitoszereket.

- Hibabejelentés esetén e-mail utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a
Helpdesk internetes fellleten keresztll, tovabba surgés esetben az Uzemeltetési
referenst kell mobil telefonon hivnia.

Hataskér gyakorlasénak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével
kapcsolatosan kizarolagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénzigyi szabalytalansag
észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbél adédo felel6sségek: Felelds a munkakori leirasban szereplé feladatainak
pontos, hataridére torténé, jogszabalyi és bels6é szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.
A munkavallalé kételes a munkdja soran tudomaséara jutott Gzleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvet§ fontossagu informaciokat
meg0brizni. Ezen tulmenden sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakoére betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
kilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakérbdl adédé munkakapcsolata: Tagja a KPTK-nak. Munkakapcsolatban van a
kéznevelési intézmény dolgozéival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban |évd egyéb
szervezetekkel, azok képviselbivel.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betéltdjére nézve

kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a munkavallalé vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felelésségre vonhaté.

Jelen munkakoari leirds 2025. ...napjan 1ép életbe.

Budapest, 2025.
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féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo
Feleldsségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem
- hogy a kdznevelési intézmény szakmai és mikddési kiadasainak teljesitésére felvett
ellatmany kezeléséért teljes mértékl anyagi felelésség terhel, tovabba

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért,
eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért felelésséggel tartozom.

Budapest,

munkavallalo
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3. szamu melléklet

Almos Vezér Gimnazium, Pedagogiai
Szakgimnazium és Altalanos Iskola kényvtaranak
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata
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1. Preambulum

A koényvtar tevékenységét alapvetéen meghatarozé jogszabalyok nemcsak az iskolai kdnyvtar
mikddésére és hasznalatara vonatkozd szabalyok kidolgozasat irjdk el6, hanem meghatarozzak a
korszerli forraskézpont ismeérveit, foglalkoznak az iskolai koényvtar mikodésének szakmai
kovetelményeivel, részletesen meghatarozzak alap- és kiegészit6 feladatait, tisztdzzak a szakterulet
néhany alapveté fogalmat. Gondosan megfogalmazott jogi alapokat teremtenek a helyi szabalyzok
kidolgozasahoz.

2. A szabalyzat hatalya
A Konyvtar szervezeti és miikédési szabalyzata meghatarozza annak szervezetét, feladatat, a
mikddésére vonatkozd alapvetd szabalyokat, annak fenntartdsara és fellgyeletére vonatkoz6
rendelkezéseket.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) a Konyvtar szervezetére, tevékenységére,

b) a kényvtari dokumentumokra,

c) kényvtarhasznalodkra,

3. A Konyvtar kildetése

A Konyvtar killdetése az Iskola széleskoérl oktatd, tanulmanyi munkajanak szolgalata.

A konyvtar legfébb feladata, hogy az Iskola kildetésnyilatkozataban megfogalmazott célkitlizéseket
tdamogassa, igy kuléndsen:

a) az Intézményben folytatott képzések szakmai, tudomanyos informacioés igényének
kielégitése, a tanuldk és az oktatok ellatasa,

b) allomanyaval, hagyomanyos és elektronikus szolgaltatasaival biztositsa az Iskolaban folyo
oktatas informaciés ellatasat, felhasznaldinak minéségi kiszolgalasat.

A Koényvtar gyljteményével, szolgaltatasaival, informacidos rendszerével az Iskola alapvet6
fontossagu szervezeti egysége.

4. A Konyvtar fenntartasa

A fenntarté feladatai:
a) folyamatosan biztositia a Konyvtar mindségi szolgaltatasainak kialakitdsahoz és a
szakirodalmi tajékoztatasi tevékenység végzéséhez sziikséges elhelyezési-, targyi-, személyi-,
anyagi-, és informacidtechnoldgiai feltételeket,

b) biztosita a gyljtemény folyamatos fejlesztésének, feltardsanak, megdrzésének,
gondozasanak és a kdnyvtarhasznaldk rendelkezésre bocsatasanak anyagi eréforrasait,

c) biztositja a Kényvtar szakmai 6nallésagat,
d) a Konyvtar fenntartasahoz sziikséges forrasokat koltségvetésében évente meghatarozza,

e) biztosita a Konyvtarak dolgozdinak szakmai képzéseken, tovabbképzéseken,
konferenciakon, valamint tapasztalatcseréken val6 részvételét,

5. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
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1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és kdzmivel6désrél.

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

20/2012(VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési

intézmények névhasznalatarol

* A Nemzeti Alaptanterv

« Almos Vezér Gimnazium, Pedagdgiai Szakgimnazium és Altalanos Iskola pedagdgiai programja és a

helyi tanterv

6. Az iskolai konyvtarra vonatkozoé altalanos adatok

« A kényvtar neve: Almos Vezér Gimnazium, Pedagdgiai Szakgimnazium és Altalanos Iskola
Koényvtéra
« A kdnyvtar cime: Budapest, 1144, Almos vezér tér 9.
* Telefon: 222-6522
« A kdnyvtar jogelddje: Aimos Vezér Altalanos Iskola és Kés Karoly Gimnazium
* A kényvtar fenntartoja: K6zép-Pesti Tankertleti Kozpont
* A kényvtar fenntartéjanak cime: 1149 Budapest, Mogyorodi u. 21.
» A koényvtar, mint az iskolai kényvtarhalézat tagja, az aldbbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot:
0 A Fdvarosi Szabé Ervin Kényvtar keruleti fidkjai
0 OPKM
o KerUleti iskolai konyvtarak
0 Mas intézmények kdnyvtarai
* A kényvtar jellege: zart konyvtar
» A konyvtar elhelyezése: 6nall6 elhelyezés, az iskola féldszintjén mikodik
* A kényvtar hasznalata ingyenes
« A kényvtar miikddését az Almos Vezér Gimnazium, Pedagdgiai Szakgimnazium és Altalanos Iskola
igazgatoja biztositja és ellenérzi

7. A Konyvtar miikodésének alapvetd célja

A Konyvtar legfébb feladatai:

a) el6seqiti az oktaté-nevel6 munkat

b) A rendelkezésre all6 szakkdnyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositja a szakmai
munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését

c) Elésegiti az iskolai kdnyvtarhasznaldk altalanos miveltségének kiszélesitését

d) A folyamatosan korszerUsitett kdnyvallomany segitségével kozvetiti az 0j, modern
ismereteket

e) kialakitja a korszer(, lekérdezhet6 kdnyvtari és informéacids rendszert.

8. Az iskolai konyvtar feladata

a) Elbsegiti az iskola szervezeti és miikédési szabalyzataban rogzitett célok helyi megvalositasat.
b) Biztositia az iskola nevelGi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz szikséges
informaciokat, ismerethordozdkat

c) Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és az olvasdk rendelkezésére
bocsétja.

d) Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

e) Kézponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé kdnyv- és kényvtarhasznalatanak fejlesztésében.

f) Részt vesz, ill. k6zremikddik az intézmény oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleléen a
koényvtari tevékenységben (tandéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a koényvtarhasznalatba,
mivel&dési és egyéb iskolai programok, vetélkedOk szervezése, segitségnyujtas kulonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa altal stb.).

g) Biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéséget.

h) A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

9. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

a) Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszerUsiti allomanyat az
intézmény tanarai és mas iskolai kdnyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.
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b) Az iskolai kényvtar allomanyanak gyarapitdsa az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével torténik.

C)A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat hat napon belil bevételezi és allomanyba veszi.
d) Naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazé kényvet és a Szirén rendszerének segitségével a
szamitégépes katalogust.

e) A tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrél, gyorsan avulo kisebb terjedelm( kéziratokrdl nyilvantartast
vezet.

f) Az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlan dokumentumokat (konyv, tankoényv),
vagy az iskola tanuldi altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabalyzataval 6sszhangban az
allomanybdl évente kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

g) A konyvallomany leltarozasat az intézmény leltarozasi szabalyzatanak megfelel6 idében és mddon
kell elvégezni.

h)A koényvek elhelyezését, az allomany tagolasat azok tartalmanak, jellegének megfeleléen a
konyvtaros végzi (lasd gy(jtékori leiras).

i) A konyvtari allomanyt a katalégusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen alakitja ki és
tartja karban a konyvtaros. Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrél.
Rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.

10. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével, szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktaté-nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai kdnyvtar hasznalata soran
az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni.

a) A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz kapcsolodo
irodalom felkutatasaban.

b) A koényvtarhasznald részére a megdfelel6 irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényt kdlcsdnzéssel ill.
helyben olvasas lehet6ségének biztositasaval kell segiteni.

c) Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor térekedni kell
el6jegyzeés, masolatkészités vagy helyben hasznélat utjan biztositani a hozzaférést.

d) A kdnyvtarhasznaldkrdl nyilvantartast kell vezetni. Kélcsdnézni csak beiratkozott olvasoként, egyedi
kényvtari sorszammal lehet.

e) A kikdlcsonzott dokumentumokrél — a kiadastél a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott kényveket felszdlitédssal, téritési kotelezettség megallapitdsaval kell a konyvtar
allomanyaba visszajuttatni. A dokumentumok kdlcsdnzési ideje 3 hét. A kézikdnyvtar dokumentumai
nem kolcséndzhetbk, ezeknél csak helyben hasznélatra van lehet6ség.

f) Kbézrem(ikddik a konyvtar bemutatd, konyvtarismertetd, konyvtarhasznalatra épulé tanérak,
szakkori, napkozis foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

11.Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskola konyvtarat az intézmény tanuldi, pedagdgusai és egyéb dolgozéi latogathatjak.
Nyitvatartasi ideje heti 40 éra. A beiratkozas ingyenes.

A kdnyvtaros a beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat veheti fel:

- név,
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- lakcim,

- évfolyambeosztas.

A Dbeiratkozaskor kozOlt adatokban tortént valtozasokat a konyvtarostanar tudomasara kell
hozni. A konyvtarostanar a személyi adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével kdteles gondoskodni.

Az igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok:

kblcsdnzés — kézikdnyvtar kivételével

helyben olvasas

informacidszolgaltatas (iskolai és mas kdnyvtarak szolgaltatasairol)
szukség szerint ajanlo bibliografia készitése

témafigyelés

kdnyvtarhasznalati 6rak — elézetes megbeszélés alapjan

Az iskolai kényvtar konyveibdl egy alkalommal legfeliebb 6t dokumentumot/kotetet lehet kdlcsondzni.
A tartés tankdnyvek és a pedagogusok altal hasznalt mdédszertani és szakirodalom kdlcsonzési ideje
legfeljebb egy tanév. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
Orara, ill. a konyvtar zarasa és nyitasa koOzotti idére kolcsondzhetik. A konyvtarbdl barmely
dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kélcsondzni, ill. kivinni.

A koényvtarhasznald (kiskoru esetén a tanuld szil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtarostanar javaslata alapjan az igazgaté hatarozza meg. A kartérités modja alapvetéen az
elvesztett vagy megrongalt dokumentum olvasé altali beszerzése. Az igy poétolt dokumentumnak az
eredetivel megegyezd kiadasunak kell lennie. Amennyiben ez nem lehetséges, az adott mi pétlasara
kell térekedni. A potolt dokumentumot a kdnyvtarostanar az elveszett dokumentum leltari szamaval
megegyezden veszi nyilvantartasba.

Az olvasé az iskolaval valo tanuldi ill. dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt koteles konyvtari
tartozasat rendezni. Az olvaso a beiratkozaskor tudomasul veszi a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot.

12.Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladataihoz szikséges pénzigyi, targyi feltételeket az allam és a fenntartd
biztositja. A tervezett keretet ugy kell biztositani, hogy a beszerzés tervszer(ien, folyamatosan
megvaldsithaté legyen. Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithaté:

a) Szakkdnyvek vasarlasa,
b) A kdnyvtarban szikséges informaciéhordozdk beszerzése,
c) Kényvtari nyomtatvanyok beszerzése.

Egyéb — az elldtmanynal nagyobb értéki — konyvtari eszkdzdk vasarlasa csak a fdigazgatd
hozzajarulasaval torténhet. Az iskola gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai
eszk0zokrdl, irodaszerekrél. A konyvtari dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kodnyvtaros
feladata.

ru

13.Gyiijtokori leiras

A korabban 6nallé két intézmény (Almos Vezér Altalanos Iskola és Kés Karoly Gimnazium) 1988.
szeptember 1-je 6ta dsszetett iskolaként mikodik. Az Uj intézmény alapfeladata 1-8. évfolyamon az
altalanos iskolai, 9-12. évfolyamon a gimnaziumi, 9-13. évfolyamon a szakgimnaziumi oktatés.

A pedagégiai program céljai

A Nemzeti ké6znevelési torvény alapjan:

* Az altaldnos miiveltség megalapozasa

* Vizsgéra valé felkészités (alapvizsga, kd6zép-és emelt szint( érettséqi)
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* Felkészités a tovabbtanulasra és palyavalasztasra

* A munkavallalast segitd elméleti és gyakorlati oktatas

A ,,Gyermekek jogairél” deklaracié alapjan a fentieket kiegészitendé:

» Személyiségfejlesztés

* Egészséges életmddra nevelés

» Kérnyezeti nevelés

A kozvetlen tarsadalmi kornyezet igényei alapjan:

» Tovabbtanulasi esélyek

* A tehetség, a képesség kibontakoztatasat szolgald tevékenységek

*+ A szocidlis hatranyok enyhitését, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
enyhitését szolgald tevékenységek

» Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Az iskola szociolégiai kérnyezete Az iskola lakotelepi kdrnyezetben miikédik, tanuldinak nagy része
innen kerdl ki. Az iskola feladata egyrészt a meglevd kulturalis elvarasoknak megfelelni, masrészt
Ujabb kulturalis igények felkeltése, esetleg az igénytelenség ellensulyozasa. A Févarosi Szabé Ervin
Konyvar XIV/4 szamu fidkja az iskola t6észomszédsagaban van, igy az olvasok atiranyitasa, a
konyvtarral vald egylttmikodés lehetésége adott: az iskolai konyvtar gyermek- és ifjisagi irodalom,
szép-és szakirodalom allomanyat kiegészitheti. Az iskola tevékenységrendszere: a tanulok egyéni
tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon latogathatd iskolai kdnyvtar segiti, amely téritésmentes. Az
intézmény alapvetéen human beadllitottsagua, de indit matematikai, szamitastechnikai emeltszint(
képzést is. Mindez meghatarozza a konyvtar f6 gyijt6kérének hangsulyait is. Ezt egésziti ki az egyes
tantargyakhoz kapcsolddo irodalom gydjtése - megfelelé valogatassal.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.
A valogatasnal figyelembe veendd:

* A pedagogusok szakirodalommal valo ellatasa (miveltségi teriletek, pedagogiai szakirodalom)

* A tanulok életkori sajatossagai 6-18 éves korig (szépirodalom, szakirodalom)
» Szépirodalom és szakirodalom értéke (a kényvtar nem vallalhatja at a bestsellerirodalom vagy az
elavult szakirodalom gyijtését, mivel sem anyagi, sem elhelyezési lehet6sége nincs erre).
A konyvtar a kovetkezé dokumentumfajtakat gydijti:

« irasos, nyomtatott dokumentumok: kényvek, periodikumok

* Audiovizualis ismerethordozok: képes- és hangzédokumentumok

» Szamitdgéppel olvashaté dokumentumok

A gyiijtés terjedelme, szintje, mélysége:

Foqylijtokor

Alloményrészek szerint:

Kézikonyvtari allomany: + Altaldanos- és szaklexikonok, enciklopédiak + Szétarak,
fogalomgyljtemények « Kézikényvek, dsszefoglalok « Adattérak < Atlaszok « Tankdnyvek (nemcsak az
éppen hasznalatosak)

Ismeretk6zl6 (szak)irodalom: < Ismeretterjeszté és szakkényvek a helyi tantervnek,
vizsgakdvetelmények teljesitéséhez « Hazi, ajanlott és munkaeszkdzként hasznalt irodalom legalabb
fél tanulécsoportnyi példanyban

Szépirodalom:

Teljességre kell térekedni. A vizsgakdvetelmények teljesitéséhez szikséges: * Antolégiak (magyar és
vildgirodalom) + Kotelezd és ajanlott irodalom < Szerz6i életmlvek < Népkoltészeti miveket
valogatassal kell gydjteni. « Személyiségfejlesztése Olvasdva nevelést elésegitd irodalom.

Pedagoégiai gyljtemény: < A pedagdgiai szakirodalom és hatéartertleteinek alapvetésegédkdnyvei:
pszicholdgia, szocioldgia, enciklopédiak, lexikonok, dokumentumgyijtemények, alapmivek, < A
mindennapi gyakorlatot segit6 szakirodalom, alkalmazott pedagdgia, ¢ Tantargymodszertani
segédkonyvek, segédletek,» Az iskola életével Osszefiggd jogi, statisztikai, kodzgazdasagi
dokumentumok, ¢ Helyismereti, torténeti forrasok, a névadordl szold dokumentumok, ¢ Oktatasi
intézmények tajékoztatoi, « Pedagdgiai program nevelési céljaihoz sziikséges egyéb szakirodalom,
kulonos tekintettel a tehetséggondozas, és a felzarkoztatas médszertanara.
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Kéziratok: « Az intézmény pedagdgiai dokumentumai, « Iskolai rendezvények forgatokodnyvei, « Tanari

és tanuldi palyamunkak,  Kisérleti dokumentécio, disszertacid, - Iskolaljsag és -radié dokumentumai,

az iskola évkdnyve

Idészaki kiadvanyok: A pedagdgia programhoz és tantervekhez kapcsoldédod ¢ Ismeretterjeszts,
Irodalmis Gyermek- és ifjusagi folyoiratok, « Pedagdgiai és tantdrgymddszertani lapok, « Konyvtari
szaksajto,

Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté programok, ismerethordozoék:
A pedagdgiai program alapjan valogatva, az életkori sajatossagok és a szaktanari igény
figyelembevételével

Tankonyvtar:

A tankényvek gyljteménye haromévenként selejtezhetd. Tartds tankdnyvnek mindstlnek a tébb évig
hasznélhaté tankdnyvek és olyan, tanuldst segit6 dokumentumok, amelyek nem avulnak el. Ezek
alapjan a tartés tankdnyvek kdzé tartoznak a széveggyljtemények, a fuggvénytablazatok, a foldrajzi
és torténelmi atlaszok, lexikonok, szétarak, mivészeti és egyéb albumok, szemléltetGeszkdzok,
kételezd olvasmanyok, kiadastdl figgetlendl.

Miiveltségteriiletek szerint:

1. Magyar nyelv és irodalom anyanyelvi kézikonyvek: szoétarak (torténeti, etimoldgiai, értelmezé,
helyesirasi, szinonima, tajnyelvi, idegen szavak, idegen nevek kiejtési szétara, szofejté szotar). o
anyanyelvi alapmiivek: nyelvmiivelés, nyelvtan, szdvegtan, retorika, stilisztika, stilustorténet,
nyelvtorténet, kommunikaciéelmélet, médiaelmélet, médiatérténet, beszédmdivelés alapmdivei ill.
kézikdnyvei. *+ moddszertani segédletek: nyelvi jatékok, nyelvtani és helyesirasi gyakorlékdnyvek,
audiovizualis anyagok, szamitogépes programok. < irodalmi kézikbényvek: irodalomelméleti,
irodalomtorténeti dsszefoglalok, kézikdnyvek, irodalmi topografia, mifajelmélet, mifajtérténet,
szinhazelmélet, szinhaztorténet. « irodalmi alapmivek: ir6i monografidk, tanulmanyok irdkrol,
mielemzések. ¢ a tantervhez szikséges magyar és vilagirodalom koételez6 és ajanlott miivei, a
szerz6k életmive legalabb fél osztalynyi példanyszamban. « az adott életkornak (6-18 éves) megfeleld
szépirodalom és irodalmi periodikumok < vers-, mese-, népkoltészeti antoldgidk, mitoszok. -
modszertani segédletek: verstani oktatéprogram, irodalomtanitas médszertana.

2. ldegen nyelvek (német, angol, spanyol) * kézikdnyvek: szotérak, kifejezés-gyijtemények,
orszagismeret, az orszag kulturtérténete, mivészet- és zenetbrténete. « mddszertani segédkdnyvek,
feladatgyUjtemények, szamitdgépes adatbazis. « nyelvoktatast segité periodikumok. ¢ nyelvoktatatast
segité szépirodalmi mivek és kdnnyitett olvasmanyok egész csoportnyi példanyszamban.

3. Matematika kézikdnyvek: lexikonok, enciklopédidk, 0Osszefoglalok, fogalomgyijtemények,
matematikatorténet. < képlet- és feladatgyljtemények, fejtorék, rejtvények, adattarak, teszt- és
gyakorlékdnyvek.

4. Torténelem és allampolgari ismeretek <« kézikdnyvek: lexikonok, fogalomgyljtemények,
forrasgyljtemények, atlaszok, topografiak, kronoldgiak, monografiak, 0Osszefoglaldk.
feladatgyUjtemények. < a lakohely térténetének legfontosabb dokumentumai: forrasok, levelek, képek,
foték. « magyar és egyetemes kulturtérténet, mivel6déstorténet. « a magyar és egyetemes térténelem
naprakész, a tantervhez sziikséges alapmdivei, tanulmanyai.  térténelmi személyiségek életrajza.
eseménytorténet. + hires emberek (kultira, tudomany) élete (lexikonok, dsszefoglaldk). -
gazdasagtorténeti, gazdasagfdldrajzi 6sszefoglalok. <« torténelmi szakfolydiratok. < toérténelmi
antropolégia. « mentalitastorténet. « életmddtorténet. « eszmetdrténet.

5. Etika/hit-és erkodlcstan) < kézikdnyvek: etikai, logikai, vallasi lexikonok, enciklopédiak,
Osszefoglalok. « filozdéfiai, etikai, vallasi forrasgyljtemények, szemelvénygyljtemények. ¢ filozofiai
mivek, életmivek (tanterv szerinti valogatasban). < etikai alapmivek. ¢ logikai alapm(vek. -
vallastorténet.

6. Természettudomany és foldrajz « kézikdnyvek: lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, dsszefoglalok,

161



ALMOS VEZER GIMNAZIUM, PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
allat-, ndévény-, virdg-, asvany- stb. hatarozok, albumok, egészséglgyi kézikdnyv, anatémiai atlasz,
kérnyezetvédelmi kézikdnyvek, tudomanytorténeti dsszefoglalok. « gyakorlati ismeretek, testkultura,
egészséges életmdd, gyermekgondozasi, felvilagositd, els6segélynyujtd, taplalkozasi, higiéniai
kézikonyvek. ¢ a fenti ttmak naprakész irodalma, a tanterv szerinti valogatasban. ¢ szakfolydiratok. °
audiovizualis dokumentumok. * hires kutatdk életrajza. természeti féldrajzi, gazdasagfoldrajzi, torténeti
foldrajzi, csillagaszati lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalok. « foldrajzi alapmivek, albumok,
szakfolydiratok. ¢ kornyezetvédelmi, asvanytani alapmiivek. * népesség- és tarsadalom-foldrajzi
alapmavek. * térképészeti alapmivek, gyakorlatok.

7. Mivészetek -+ kézikdnyvek: a magyar és egyetemes mivészetre vonatkozd lexikonok,
enciklopédiak, 6sszefoglalok, kalauzok (operett, opera, hangverseny, szinhaz), fogalomgydjtemények,
mivészettorténet, szinhaztérténet, zenetdrténet, filmtérténet, médiatdrténet, tanctorténet,
stilustorténet (komplex esztétika). * kiemelked6 alkotok élete, munkassaga. « mielemzések. -
népszokasok, tancok, népi és gyermekjatékok. « szakfolyoiratok. « képzémivészeti alkotasok
létrehozasanak tanacsado szakirodalma.

8. Technolégia < kézikonyvek: koényv- és konyvtartorténeti, informatikai dokumentumok:
segédkonyvek, oktatokdnyvek, jatékprogramok, logok, gydjtemények, gyakorlokdnyvek. o
szakkonyvek. <« szoftverek e szakfolydiratok. ¢ tanacsadé szakirodalom (haztartas, technika,
barkacsolas, lakasberendezés, kézimunka, varras, kreativ hobbi).  palyavalasztasi tanacsado filmek,
irodalom. « zsebkonyvek. * ismeretterjeszté mivek. * technikatorténet. « szakfolydiratok.

9. Testnevelés és egészségfejlesztés * kézikdnyvek: sportlexikonok, enciklopédiak, ésszefoglalok,
szabalykdnyvek, évkonyvek, jatékkonyvek, sporttdrténet.  hires sportoldk életrajza. « tanacsado
szakirodalom: természetjaras, egyes sportagak (torna, Uszas, labdajatékok, joga, atlétika stb.)
szakirodalma.

Mellékgylijtékor

1. Pedagédgiai irodalom - oktatasi intézmények tajékoztatéi. * tanitdason kivili foglalkozasok
segédletei, amennyiben nem szerepelnek a pedagdgia programban. ¢ specialis, részletez6, a
gyakorlati kivitelezést segité tanacsado irodalom. llyenek p1.: lakas, egészségvédo, f6z8, szakacs,
cukrasz, szinjatszd, énekkari, kézmlives, szamitastechnika, természetjaras, bioldgia, matematika,
rajz, képzémivészet

2. Gyermek és ifjasagi irodalom A tantervhez nem kapcsoldédo ismeretterjeszté és szépirodalom
alkotasaibdl valogatva gydjt a kdnyvtar. A valogatas szempontjai: * magyar ill. egyetemes kulturalis
érték. » az olvasasra nevelésben bevalt mi. « a nevelési célok eléréséhez alkalmas értékes mi. « a 6-
18 évesek életkori sajatossagai szerint aranyosan elosztva jussanak a fentiekhez

3. Hivatali segédkoényvtar A szikséges szakirodalom optimdlis példanyszamban, ha a kdényvtar

koltségvetésébe tartozik « kézikdnyvek: jogi és szabvanygyljtemények, kdzldnyok, folydiratok. e
intézményiranyitas. « gazdalkodas. « Ugyvitel « munkalgy.

4. kényvtari szakirodalom (segédkoényvek) « kurrens és retrospektiv tajékozodasi és feldolgozasi
segeédletek. « szabvanyok. ¢ jogszabalyok « kdnyvtartani 6sszefoglaldk « kdnyvtarhasznalat tanitasanak
maodszertani segédletei « kdnyvtéri folydirat, nem nyomtatott anyag

A mértéktartd valogatast ellensulyozza a kdnyvtaros tajékozédasa, a nagykodnyvtarak igénybevétele.

14. Konyvtari allomanyalakitas — kataléogusszerkesztési és

allomanyszervezési szabalyzat
Az iskola konyvtari allomanya az altala 6sszegy(ljtott dokumentumok o6sszessége. Az iskola

konyvtarallomany-alakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységébdl
tevédik Ossze.
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Az allomanyalakitasi tevékenység szabalyozasa

1. Gylijteményszervezés * allomanygyarapitas forrasai, mértéke « szerzeményezés + a gyarapitas
nyilvantartasa * szamlanyilvantartas « allomanyba vétel munkafolyamata « végleges nyilvantartas
id6leges nyilvantartas

2. Allomany apasztasa, torlés » Tervszer(i allomanyapasztas « Az elavult dokumentumok selejtezése
+ A folésleges dokumentumok (kényvek, tankonyvek) kivonasa < Természetes elhasznal6das
* Hiany < Elharithatatlan esemény + A kolcsdnzés kdzben elveszett dokumentumok < Az
allomanyellendrzési hiany « A torlés folyamata « A kivonas nyilvantartasai « Jegyz6kényv « Mellékletek

3. Allomanygondozas, védelem, ellendrzés « Az allomany ellenérzése * Az allomany jogi védelme »
Az allomany fizikai védelme < Az allomany nyilvantartasai « A allomanyellendrzési nyilvantartdsok -
Kolcsdnzési nyilvantartasok

4. Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke Az allomanygyarapitas alland6 tevékenységet jelentd
munkafolyamat, amely magaban foglalja a gyQjtékérnek megfeleld dokumentumok kivalasztasat,
beszerzését as allomanyba-vételét.

Forrasai:
» Beszerzés: konyvkereskedésektél, kiadoktol, szamla vagy szerz8dés alapjan térténik a gyarapitas
+ Csere: mas iskolak konyvtarai , intézmények konyvtaraitél kaphat a konyvtar konyvet

» Ajandék : jogi as nem jogi személyektdl teritésmentesen kaphat a gyijtékorbe tartozé kdnyveket az
iskola kényvtara

A gyarapitdas mértéke: a gyarapitasi tevékenység minéségét és mennyiségét befolyasolja a
mindenkori kdnyvkereskedelem és az iskola altal meghatarozott konyvtari koltségvetés.

5. Szerzeményezés A szerzeményezeés torténhet: ¢ gyarapitasi tanacsadok < kilénb6zé kiadoi
kataldégusok ¢ tajékoztatok « ajanlo bibliografiak « kényvesbolti, antikvariumi beszerzés segitségével

A gyarapitas nyilvantartasa: « rendelés-nyilvantartas « szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak intézése és kdnyvelése az iskola gazdasagi szakemberének
a feladata.

A konyvtarba kertlé minden dokumentumot tulajdonbélyegzével kell ellatni.

6.Allomanyapasztas, torlés A dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetdk:  tervszeri
allomanyapasztas (elavult és felesleges dokumentumok kivonasa) * természetes elhasznalddas,
rongalédas ¢ hiany (behajthatatlan kdvetelés esetén) A kolcsdnzés kdzben elveszett dokumentumok
kivezetése az &llomanybdl mindig a kartérités moédjatél fugg. Ennek elddéntése a mindenkori
koényvtaros ajanlatéra az igazgatotdl fugg, illetve az 6 hataskdrébe tartozik.

A torlési, selejtezési eljarasrél szolé jegyzéket mindenkor az iskola vezetéjével jéva kell hagyatni, és
az engedélyezés utan egy-egy példanyt at kell adni a gazdasagi szakembernek pénzugyi kényvelés
céljabol.

7. Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés A konyvtaros a rabizott kényvtari allomanyért,
rendeltetésszerli mikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
belll anyagilag és erkdlcsileg felelds. A dokumentumok védelmét és nyilvantartasba-vételét a
hasznalat, a leltarozéas, valamint a nyilvantartasbdl valé kivezetés soran biztositani kell.

8. Az allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefuggd feltételek
biztositdsaért az intézmény vezetdje, a tényleges kényvtari munka szabalyszeriiségéért, az allomany
megdrzéséért, megfelel6 kezeléséért pedig a kdnyvtaros felelds. Ezért meghatérozott id6k6zénként a
kényvtarosnak ellendrizni kell az &llomany hianytalansagéat, nyilvantartdsanak pontossagat. Az
allomanyellenérzést a 3 1975/VIIL.17./ KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt kiegészité egytittes
iranyelv alapjan kell végrehajtani. A kdnyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve személyi
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véltozds esetén, amikor az atvevd konyvtaros is kezdeményezheti az allomanyellenérzést. Az
allomanyellendrzés végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositdsdért a gazdasagi
ugyintéz8k gondoskodnak. A soron kivilli allomanyellendrzéskor feltart hianyt a kivizsgalast kdvetéen

harom hénapon belul ki kell vezetni a nyilvantartasbal.

Az allomanyellendrzés tipusai:

1. A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, mbdja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A kényvtari allomany leltarozasa
mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gydjtemény dokumentumait tételesen kell
Osszehasonlitani a nyilvantartasokkal. Iskolank idészaki leltarozasanak kotelezé idépontja 3 évenként
szlkséges. A kotelezd idépontokon kivil soron kivili allomanyellenérzést kell végrehajtani, ha: « Az
allomanyt valamilyen rendkiviili karosodas éri (tliz, viz, betorés) » Az iskola igazgatéja valamely okbdl
(konyvtaros hosszantarté betegsége, hanyag kezelés gyanuja mertl fel) « Személycsere torténik. A
telies korl allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az id6szaki leltarozas kézil minden
masodik részleges is lehet. Ezt legalabb az allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivételt képez a letéti
allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell. A mindenkori feladatok kdzé tartozik a raktari
rend, a nyilvantartasi felllvizsgalat. 2. Az allomanyellendrzés lebonyolitasa. A reviziét mindig két
személynek kell lebonyolitania. A kdnyvtaros mellé az igazgatd koteles egy allandé munkatarsrél
gondoskodni, akinek megbizatasa az ellen6rzés befejezéséig tart. 3. Az allomanyellenbrzés lezarasa
Jegyz8konyv készitése: A jegyzdkodnyvnek tartalmaznia kell: « A leltarozas jellegét, « Az ellenérzés
idépontjat, « Az allomany nagysagat, értékét, « A leltarozas szamszeril végeredményét.

A jegyz6konyvet a kdnyvtaros illetve az atado-atvevd irja ala, valamint az igazgato.
9. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer(i folyamatos gyarapitasaért, a
koényvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a
szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A kényvtaros felelésségre vonhatd,
ha: « Nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelés és hasznalati szabalyzatat, -
Kotelességszegést kovet el, « A leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket. A
kblcsbnzé anyagilag felel a dokumentumok és a technikai eszk6zOk megrongalasaval as
elvesztésével okozott karért. A tanuldék és a dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak az esetleges
kdnyvtari tartozas rendezése utan lehet megszintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi felelésség. A szaktanarok as a tanulok részére létesitett
letéti allomanyt névre szdléan kell atadni. A dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelds,
ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumtarolasra alkalmas. A
konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal as az iskola gazdasagi irodajaban helyezendék
el.

15. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikddési szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.
A szabdlyzat gondozasa a kényvtarostanar feladata, aki koteles a joszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai kérilmények megvaltozdsa miatt a szikséges mddositdsokra javaslatot tenni.
* A szabalyzatot az Igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modositja.
* Az iskolai kdnyvtar mikddési szabédlyzata a jévahagyas napjan lép életbe.
+» Az iskolai kdnyvtari szabalyzatot mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.
Budapest, 2022.06. 21.
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Targy: Szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Féigazgat6é Asszony!

A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kdznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
1gazgatd a nevelotestillet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy az Almos Vezér Gimnizium, Pedagégiai Szakgimndzium és
Altalinos Iskola 2025. januar 10-én kelt, és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2025.
februar 7-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikddési szabdlyzata megfelel a
Jogszabalyi eléirasoknak, igy a fenntarto azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegz6 szerint
Udvozlettel:

d H A r G - Digitaisan aldeta: dr. Hizinger
A Gyteay
¥ o .nger yorgy Ditun 2025.02.07 09:25:59 +01'00°

dr. Hazlinger Gyorgy
tankertileti 1gazgato
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