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Szervezeti és m{ik6dési szabdlyzat

I. Altalanos rendelkezések

Az NKE Obudai Arpad Gimnazium Szervezeti és m(ikddési szabdlyzata az a helyi dokumentum,
amely meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének bels6 rendjét, a belsé és
klls6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az NKE Obudai Arpad Gimnazium szakmai alapdokumentumaban meghatdrozott kéznevelési alap-
feladatat az alabb felsorolt torvényekben, rendeletekben, hatdrozatokban és utasitdsokban foglal-
tak szerint latja el.

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény

A pedagoégusok Uj életpalydjarol sz616 2023. évi LIl torvény

A munka torvénykonyvérél szélo 2012. évi l. térvény

A kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. térvény

Az oktatdsi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

A csaladok tdmogatasardl sz6ld 1998. évi LXXXIV. torvény

Az egyenl6 bandsmaodrol és az esélyegyenlGség elémozditasardl szélé 2003. évi CXXV. torvény
A munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XClII. torvény

Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény
A mingsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény

A panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabdlyokrdél sz6l6 2023. évi XXV. torvény

Az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXII.
torvény

Kormanyrendeletek:

A nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 14.) Korm.
rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl rendelkezé 401/2023.
(V. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben részt ve-
vBk juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardl sz6l6 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A  muzedlis intézmények latogatoit megillet6 kedvezményekrdl szolé 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet

A nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdél, vala-
mint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl szél6 245/2024. (VIII. 8.) Korm. ren-
delet
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Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo-
16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértsi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszdgos szakmai szakért6i és az Orszagos
szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértGi tevékenységrdl szolé 31/2004. (XI. 13.)
OM rendelet

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérdl sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

A 2024/2025. tanév rendjérél sz6l6 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkaszlneti napok korili munkarendrdl sz6lé 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE - a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az

ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatadlyon kivil helyezésérdl (altala-
nos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen fellili — tevékenységet kiilondsen az alabbi kdzjogi szervezetszaba-
lyozd eszk6zok hatarozzak meg:

Az intézmény szervezeti és mlkodési szabdlyzata a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is.

Az SZMSZ az idézett jogszabalyok szerint meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenysé-
gét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajta-
sara.

A Szervezeti és mUkodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya:

o Az SZMSZ és egyéb belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény vala-
mennyi alkalmazottjara, a megbizdsi jogviszonyban lévékre, valamint minden tanuldjara néz-
ve kotelezd. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az in-
tézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatdsait.

e A Szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el,

és azt a fenntartd hagyja jova.

o A Szervezeti és mlkodési szabalyzat mddositasi eljardsa a nevel6testilet legalabb 30 %-anak
irdsban, a mddosito javaslatokkal egyiitt benyujtott kérelme esetén indulhat el.
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Il. Az intézmény adatai, az intézményi kozosségek, az iskola szervezeti felépitése, hataskorok
atruhazasa, belsd ellendrzés, kiils6 kapcsolatok

1. Az intézmény neve, székhelye:

NKE Obudai Arpad Gimnazium

1034 Budapest, Nagyszombat utca 19.
1.1 Tagintézményei, telephelyei: nincs

2. Az intézmény fenntartdjanak neve, cime:
Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem
1083 Budapest, Ludovika tér 2.

3. Az intézmény tipusa:
gimnazium

4. K6znevelési alapfeladat:

4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas

6 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas

4 évfolyamos nemzetiségi gimnaziumi nevelés-oktatas

Az intézményi kozosségek:
o Alkalmazotti kozosség - nevel6testiilet és a nem pedagdgus munkakorben dolgozék kozossé-
ge
A tanuldk kozossége
A szUil6k kozossége
Sz(l6i szervezet
Didktanacs
A munkavallaléi érdekképviseletiill. szakmai szervezetek

1. § Az igazgato

A gimnazium élén igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetbje. VezetSi tevékenysé-
gét az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk kozremikodésével latja el.

Az igazgaté feladata
¢ a nevel6-oktatéd munka feltételeinek biztositdsa, tervezése, fejlesztése, irdnyitasa;
a neveld és oktatd munka ellenérzése, értékelése;
a nevel6testilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk biztositasa;
a tantervi kdvetelmények érvényesitése, éraldtogatas, a szaktanacsaddkkal, szakértékkel, a
munkakoz6sség-vezetbkkel, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel8ssel és a diakmozgalmat segi-
t6 tanarral valé egylittm(kodés;
a diakénkormanyzattal, a szUlG6i szervezettel, az iskolaszékkel valé kapcsolattartas;
a beiskolazas felligyelete;
az iskola kiilkapcsolatainak apolasa;
a szUl6k és a szaktanarok, illetve osztalyfénokok kapcsolattartasanak segitése;

Az igazgatd
o felel a Gimnazium szakszer( és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bo-
csatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,
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dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt

Az igazgato6 felel

a pedagodgiai munkaért,

a nevel6testllet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl meg-
szervezéséért és ellenGrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasaért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a diakonkormanyzatokkal, sziilGi szervezetekkel valdo megfeleld egylittm d-
kodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelGzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

2. § Az igazgatdhelyettesek

A vezet6 beosztdssal megbizott igazgatdhelyettesek vezetGi tevékenységiket az igazgato iranyita-
sa mellett, egymassal egylttmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el; mind-
nyajan segitik az igazgato tervezd, szervezd, ellendrzd és értékeld munkajat. Az NKE Obudai Arpad
Gimnaziumban harom igazgatdhelyettes mikodik: a nevelési, a beiskolazasi és tovabbtanulasi,
valamint az informatikai igazgatdhelyettes.

A nevelési igazgatdhelyettes

koordindlja a neveléssel kapcsolatos feladatokat,

szervezi a ballagdst, irdnyitja a szalagavatoé és a tobbi iskolai innepély szervezését,

felligyeli az osztalyfénoki munkakozosséget,

ellatja a tanuldk szocialis tamogatdsaval kapcsolatos feladatokat,

egyuttmdkodik az izemorvossal, az iskolaorvossal, a védéndvel, az iskolapszicholégussal, va-
lamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel,

felligyeli az iskola egészségnevelési tevékenységét,

felligyeli az iskola kornyezeti nevelési tevékenységét,

a kapcsolatot tartja az iskolai sportkorrel,

feligyeli az ebédeltetést,

feligyeli a portasok, a takaritdk, valamint a tébbi technikai dolgozé munkajat,

szervezi és figyelemmel kiséri az iskolai és iskolan kiviili versenyeket,

felel6s az iskola tanuldinak orszagos versenyekre vald jelentkezésért, a dolgozatok tovabb-
kiildéséért, s minden, a versenyekkel 6sszefligg6 szervezési és adminisztracids feladatért,
koordindlja a tanitdsi gyakorlatukat iskolankban t61t6 egyetemi hallgatok munkajat,

irdnyitja az intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatokat,
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feligyeli az angol-spanyol-francia, a német, a magyar, a térténelem, a mozaik és a testneve-
lés munkakozosségek, illetve a konyvtar, tovabba a kérus miikodését, tovabba (a 9.d osztaly
kivételével) a 9. évfolyamot.

A beiskolazasi és tovabbtanuldsi igazgatohelyettes

szervezi az érettségi vizsgakat,

irdnyitja és ellendrzi az érettségi jegyz6k munkajat,

tdjékoztatja a tanuldkat az érettségi vizsgakrol és jelentkezteti Gket ezekre,

felelGs az érettségi dokumentumok irattarozdsaért, hivatalos szervekhez valé megkiildésé-
ért,

irdnyitja a palyavalasztasi munkat,

tdjékoztatja a végzGsoket a felvételi jelentkezésekrdl,

ellenérzi a tovabbtanuldk jelentkezési dokumentumait,

el6késziti a fakultacidt,

szervezi a javitovizsgdkat, lebonyolitja azok adminisztracidjat,

nyilvantartja az osztalyozé és kilonbozeti vizsgdra jelentkez6ket, szervezi e vizsgdkat, felkéri
a kils6 vizsgaztatd tanarokat, felel6s a jegyz6konyvezésekért, az anyakdnyvbe, bizonyit-
vanyba keril6 zaradékok beirdsaért,

irdnyitja a beiskoldzdssal kapcsolatos adminisztracids, szervezési feladatokat ellatdkat, szer-
vezi a felvételi vizsgakat,

elGkészitGket szervez,

az iskola mikodésének, eredményességének vizsgalata céljabdl statisztikai elemzéseket ké-
szit,

feligyeli a matematika munkakozosség miikodését, tovabba a 7-8. és a 11-12. évfolyamot,
valamint a 9. d osztalyt,

gondozza az iskola honlapjat.

Az informatikai igazgatdhelyettes

koordinalja az informatikai infrastrukturaval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja az oktatd-nevel6 munka, valamint az iskolai adminisztracié informatikai fejlesztése-
it,

az igazgatoval kozosen elkésziti az iskolai érarendet,

elkésziti a napi helyettesitést,

elkésziti a tanév helyi rendjének tervezetét, gondoskodik az ebben foglaltak koordinalasardl,
az esetleges valtozasok kihirdetésérdl, a kollégak tajékoztatasardl,

ellendrzi a napldkat, az anyakdnyveket és a bizonyitvanyokat,

elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok beosztasat,

koordinal valamennyi iskolai palyazatot,

felligyeli az elektronikus naplé mikodését,

feligyeli a természettudomanyi, valamint a fizika-informatika munkakozosség miikodését,
tovabba a 10. évfolyamot.

Az igazgatdhelyettesek kaphatnak tovabbi eseti vagy rendszeres feladatokat is.

3. § A vezetGk helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavollétében a nevelési igazgatdhelyettes, az igazgatd és a nevelési igazgatdhelyettes
tdvolléte esetén a beiskolazasi és tovabbtanulasi igazgatdhelyettes, mindharmuk tavollétében pe-
dig az informatikai igazgatdhelyettes helyettesiti. Mind a négylik egylittes tavolléte esetén az igaz-
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gato altal erre el6zetesen felkért pedagdgus, ennek hidnyaban a rangid@s tandr latja el a helyette-
sit6i feladatokat.
A heti vezetdi ligyeletrdl a tanév elején beosztds késziil.

4. § Munkakozosségek, munkakodzosség-vezetdk

Az iskolaban az aldbbi munkakdzosségek dolgoznak:

o magyar—-mlvészetek—etika (magyar nyelv és irodalom, filozdfia, etika, ének, mivészetek,
rajz, mozgokép- és médiaismeret);

o torténelem (allampolgari ismeretek, torténelem, tarsadalomismeret);

¢ angol (angol, spanyol, francia, orosz nyelv, valamint a mindenkori nyelvtanitasi kinalatnak
megfelel6 egyéb nyelv);

e német;

¢ matematika;

o fizika—digitalis kultura—konyvtar;

o természettudomanyok (biolégia, kémia, foldrajz);

e testnevelés;

o osztalyfénoki.

Szakmai munkak6zosség hozhato létre az iskolaban dolgozo legaldbb 6t azonos tantargyat oktato,
illetSleg azonos nevelési feladatot elldté pedagdégus kezdeményezésére. Ujabb szakmai munkako-
z0sség létrehozasdhoz az iskola vezetGjének vagy a kérdésben érintett pedagégusoknak a kezde-
ményezése, valamint a tantestilet legalabb 50%-anak jovahagyasa szlikséges.

Az iskola nevelGi egyéni dontésik, illetve — értelemszerlen — szaktargyaik alapjan tobb munkako-
z0sség tevékenységében is részt vehetnek.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség tagja-
inak javaslatai alapjan 6sszedllitott 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
e az éves munkaterv 6sszeallitasa, melyben a feladatok aranyos elosztasardl gondoskodnak;
e az uj, illetve palyakezdd kollégak segitése;
o segitség nyujtasa a pedagdgusok onképzéséhez;
e a munkakozosség-vezetd személyének megvalasztdsa;
e a szaktargy adta nevelési-oktatasi lehet&ségek feltardsa, a megvaldsitasra iranyuld progra-
mok kidolgozasa;
o az iskola anyagi lehetGségeinek figyelembevételével a szaktantermek fejlesztésének iranyita-
sa;
o javaslattétel a szertdrak fejlesztésére, szakmai segitségnyujtas a beszerzésekben;
o szlikség szerint 6nalldan tervezett és hazilag kivitelezheté demonstracids eszk6zok készitése;
o aziskolan beliili, tantervi el6irdsoknak megfelel6 egységes értékelés kialakitasa;
o az érettségi és a kiilonb6z6 versenydolgozatok értékelésében, egyéb elemzésekben torténd
egylttmdkodés;
o atantargyak kozotti koncentracid lehetSségének feltarasa;
o kozrem(ikodés az osztdlyozo és felvételi vizsgakon;
o helyi szaktdrgyi versenyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa
a tantargyfelosztds tervezetének elkészitése.
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Az osztalyfénoki munkakozosség sajatos feladatai:

patronadlas,

évfolyamonkénti feladatok 6sszehangolasa,

segitség az adminisztracios feladatok egységesitésében, modszerének kidolgozasaban,
a nevelésre vonatkozo szabalyzatok, dokumentumok rendszeres fellilvizsgélata.

A munkakozosségek élén munkakdzosség-vezetbk alinak. Ha egy munkakozosség létszama eléri a
10 f6t, helyettes-vezetds is valaszthatd. A munkakozosség-vezetd és helyettesei személyére a mun-
kakdzosség tagjai az igazgatdi ciklus kezdetén, ill. a pozici6 megliresedésekor javaslatot tesznek,
ennek nyoman a munkakozosség-vezetst és helyettesét legfeljebb 6t évre az igazgatd nevezi ki. A
munkakozosség-vezetSk és helyetteseik felmentését a munkakozosség tagjai és az igazgato egya-
rant kezdeményezheti. A felmentéshez titkosan végrehajtott szavazas egyszer(i szavazattobbsége
szikséges.

A munkakozdsség-vezetGk munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A munkakozosség-vezet6k

o elkészitik a munkakozosség éves munkatervét;

e atanév végén beszamoldt készitenek annak megvaldsuldsardl;

o részt vesznek a vezet6ség munkdjaban, a vezetSi megbeszéléseken képviselik munkakdzos-
ségiket;

e azigazgatd vagy a felligyeleti szervek kérésére Osszeallitjak a munkak6zosséghez tartozo tan-
targyak helyzetének elemzését;

o képviselik, illetve képviseltetik a munkakdzosséget az iskolan belil, a kerlleti és févarosi
munkakozsségi megbeszéléseken;

e az itt kapott informacidkrdl (versenyek, rendezvények) tajékoztatjak munkakozosségiik tag-
jait és a megfelel6 munkakdzosség-vezetét;

o véleményezik sajat szaktargyaik pedagdgus-palyazatait;

o segitik a munkakdzosség eredményes munkajat, az egységes szakmai-pedagdgiai kovetelmé-
nyek érvényesitését;

o segitik az 0], illetve palyakezdé kollégak beilleszkedését;

o tdmogatjak az iskola vezet6jének tervezd, szervezb, ellenbrzé és értékeld tevékenységét;

o részt véllalnak a tantargyfelosztas elkészitésében és az 6nértékelési program miikodtetésé-
ben;

o figyelemmel kisérik és segitik a munkakozosségiik tagjainak munkajat.

A munkakozosségek egylttmiikodésének teriletei:

o aziskola éves programjanak osszedllitasa, szervezése, rendezése, lebonyolitasa, értékelése,

o iskolai palyazatok kiirasa, értékelése, jutalmazasa,

o a kompetenciamérés eredményeinek elemzése, figyelembe vétele a szakmai munka tervezé-

sekor,

e az egymashoz kapcsolddd ismeretek feldolgozasanak egymashoz vald kozelitése a kiilonb6z6
munkakdzésségek munkajaban,
a gyakornoki kovetelmények teljesitésének kdzos segitése.

5.§ A tantestiilet mellett miikddé munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl alkalmi munka-
csoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezet&ség dontése alapjan. Amennyiben a munka-
csoportot a tantestilet javaslatara hozzak létre, felallitdsahoz sziikséges a nevelStestiilet legaldbb
1/3-anak a jovahagyasa. Ebben az esetben a munkacsoport tagjait a nevel6testilet jeloli ki. Ha a
munkacsoportot az iskola vezetGsége hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

6.8 Az iskola igazgatosaga és vezetGsége

Az iskola igazgatdsaganak tagjai az igazgatd és az igazgatdhelyettesek.

Az iskola vezetGsége az igazgatd dontés-el6készit6, véleményezd, javaslattevs, dontéshozo testi-
lete. Tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetGk. Az iskola vezet&ségét
az igazgato szikség szerint, de altaldban hetente egyszer hivja 6ssze. A megbeszélésen részt vesz a
diakdnkormdnyzat patrondld tandra is. A megbeszélésre az igazgatd meghivhatja a témaban koz-
vetlenil érintettek képvisel8it: a kdzalkalmazotti tandcs elnokét, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervek vezetGit, a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottat, a didkonkormanyzat vezetdjét, a szulGi
szervezet képviselGjét vagy masokat.

7. § A vezetdOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevel6testilet feladatait, tudnivaldkat a munkaterv mellékleteként heti itemezésben teszi kozzé
az iskola vezetGsége. Az iskola vezetGi évente két alkalommal beszamolnak a nevel6testiiletnek az
iskola oktatd-nevel6 munkajardél, gazdasagi helyzetérdl.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatdsagi tag kapcsolata folyamatos.

A nevelGtestlilet tagjai oktatassal kapcsolatos problémaikkal, kérdéseikkel elsésorban a megfelel6
munkakozosség-vezet6hoz, ezt kdvetGen az illetékes igazgatdhelyetteshez, nevelési kérdésekben
az osztalyfénokhoz, majd az osztalyfénoki munkakozosség-vezet6hoz, ezt kdvetben a nevelési
igazgatdhelyetteshez, gazdasagi és munkaligyi kérdésekben az igazgatéhoz fordulhatnak. Ha a
felmerilt problémat az illetékes alacsonyabb szint(i vezet6 nem tudja orvosolni, egyitt forduljanak
az igazgatohoz.

Az iskola tanuldi felmeriilé problémaikkal els6sorban szaktanarukhoz, majd osztalyfénokikhoz, ezt
kovetben az illetékes igazgatdhelyetteshez fordulhatnak. Amennyiben a felmerilt problémat a
fenti vezet6k nem tudjak megoldani, akkor az igazgaté - az illetékes vezet6 el6zetes kérése alapjan
- a tanulét fogadja. Ha a probléma megolddsat a tanuld tovabbra sem érzi kielégitének, a didkon-
kormanyzat vezetdségével egylttmikodve irdsban kérje az igazgatétdl a gondok megolddsat.

A kozalkalmazotti tanacs tagjai felmerul6 problémaikkal az igazgatéhoz fordulhatnak.

Az iskolai sportkorrel — melynek vezetéje a testnevelés munkakozosség-vezet6 — a nevelési igazga-
téhelyettes tartja a kapcsolatot.

8. § A vezetGk és az intézményi tanacs kapcsolattartasanak rendje

Az Intézményi Tanaccsal a kapcsolatot az igazgato tartja.

9. § A vezetGk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A szil6k kozosségét a szllGi szervezet, illetve ennek vezetGje képviseli. Azokban az ligyekben,
amelyekben a szil6i szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a szlil6k véleményét
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az igazgatd kéri ki az elGterjesztések atadasaval. A sziil6i szervezet, illetve képvisel8i részére az
igazgato tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajardl.

A sziil6 rendszeres tdjékoztatdsa a tanuld iskolai teljesitményérdl a KRETA tanulmanyi rendszeren
keresztil torténik. A Gimnazium Pedagdgiai Programja meghatdrozza az iskola nevelési program-
jat, ezen beliil az érdemjegyek KRETA tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos
értesitési kotelezettség szakmailag indokolhaté hataridejét.

A sziil6kkel vald kapcsolattartds egyéb formai:

o szUlGi értekezletek:

¢ aleendd arpadosok szileinek;

o évente két alkalommal az egy osztalyba jard tanuldk szileinek;

o esetenként (pl. csereutak, kiranduldsok, nagyobb iskolai rendezvények el6tt);

o tanari fogadddrak (heti egy, érarendben rogzitett tandraban, elGzetes bejelentkezés alapjan
az illet6 tandr fogadoddrat tart, tovabba évi két alkalommal iskolai szervezési fogadddrara is
sor kerdl),

o egyénifogadoorak a szil6vel tortént el6zetes egyeztetés szerint,

¢ iskolai rendezvényeken.

A szUl6i munkakozosséggel torténd konkrét egylittmikodés tartalmat és formajat a nevelési-
oktatdsi intézményegység éves feladat- és munkatervében kell rogziteni.

10. § A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellen6rzések Utemezésérdl az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, illetve a munkakdzosség-
vezet6k dontenek.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-
vezetbk és az osztalyfénokok jogosultak. Az igazgatd az iskoldban folyé valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Az igazgatd a pedagogiai munkaért vald felel6ssége kérében szakmai ellenérzést in-
dithat az intézményben végzett neveld és oktatéd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
klls6 szakértével torténd értékelése céljabdl. Az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezetSk
ellendrzési tevékenységiiket a vezetGi feladatmegosztasbol kdvetkez6 sajat teriletiikon Iatjak el. A
munkakozosség-vezetSk az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl, szaktargyaikkal 6sz-
szefliggben végzik. Az osztalyfénok az osztalyara vonatkozodan ellenérizheti a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirdsat. Ha ezek valamelyikében hidnyossagot tapasztal, felszélithatja az illetékes
szaktanar kollégat a hiany potldsara. Amennyiben ez a felszélitds nem eredményes, a megfelel6
évfolyamért felelGs igazgatdhelyetteshez fordulhat. Az osztdlyfénok éraldtogatasokat kezdemé-
nyezhet.

Az ellen6rzés modszere lehet tandérak, illetve egyéb foglalkozasok latogatasa, irdsos dokumentu-
mok vizsgalata, tanuldi munkak vizsgalata, beszamoltatas széban vagy irasban.

Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtdval torténik. A tevékenységek ellenérzését a segités
szandéka vezesse. Kdvesse kolcsondsen Gszinte, elemz6 megbeszélés. Az ellenbrzést végz6 a jot,
az értékeset ismerje el, erésitse meg a pedagdgust munkajaban. Ugyanakkor a hidnyok kiklszobo-
Iésére adott Uutmutatasok, megallapodasok az ellen6rzottre kotelezd érvényliek.

A pedagdgiai és szaktanacsadoi latogatasokra az igazgatd vagy képvisel6je és az illeté munkako-
20sség-vezetbje és/vagy munkakozosség-vezetdje elkiséri latogatdt, részt vesz a megbeszélésen, s
errél szlikség esetén beszamol az igazgatdnak.
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Az igazgaté munkajat a nevelbtestiilet és a szll6k kdzossége a vezetSi meghizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

11. § A nevelétestiilet miikodésének és dontéshozataldnak rendje

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet ren-
des értekezletei a tanévnyitd, a tanévzard, a félévi, az osztalyozd és a nevelési értekezletek, ezek
Utemezését a tanév helyi rendje tartalmazza. Az igazgato rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sz-
szehivasardl a napirend legalabb harom nappal kordbbi kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili neve-
I6testlileti értekezlet 6sszehivasdnak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok legaldbb
egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kiviil
a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. A rendes és a rendkiviili értekez-
leteken felll a nevelGtestiilet sziikség esetén Osszell (,,ropgydlés”), vagy a vezetdség elektronikus
levél Gtjan tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait az aktualis iskolai feladatokrol.

A nevelGtestiileti értekezleteket a vezetGség késziti el6. Az el6készités soran a vezetGség dont az
értekezlet napirendjérdl.

A nevelGtestileti értekezleten felszélalni kivandknak mindig meg kell adni a szét.

Ha a napirend valamelyik pontja irdsos el6terjesztést igényel, és/vagy az adott kérdésben szava-
zasra kerdl sor, akkor az igazgatd az értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal gondoskodik annak ki-
hirdetésérdl.

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha értekezletén — jogszabaly eltéré rendelkezésének hia-
nydban — ténylegesen munkat végz6 tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontések a vita
lezarasat kovets végszavazas soran

1. a gimnazium alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, a tanév rendje) és a
tanulok tovabbhaladasa, fegyelmi lgyei esetében abszolut tébbséggel (azaz az a javaslat valik a
nevel6testiilet hatarozatdva, amelyik a szavazatok tébb mint felét megkapta),

2. egyéb kérdésekben relativ tobbséggel (azaz a "tartézkodom" szavazatok figyelmen kivil hagya-
saval) sziletnek.

Mindkét esetben szavazni "igen"-nel, "nem"-mel vagy "tartézkodom"-mal lehet.

A végszavazast megel6z6en a javaslathoz kapcsolddd maddositasokrdl szavazunk relativ tobbséggel.
Kett6nél tobb, egymast kizaré mddositéd javaslat esetén az 6sszes modositd javaslatrél egyszerre
szavazunk (a valasztasi lehet&ségek ilyen esetben: , A javaslat”, ,B javaslat”, ,C javaslat”, ..., ,tar-
tézkodom”). Ezt kdvetben a szavazast az el6z6 forduldban legkevesebb szavazatot kapott javasla-
tot kihagyva ismételjik mindaddig, amig végul két mddositd javaslat kozl valasztunk.

Az értekezlet vezetGje nyilt szavazas esetében csak szavazategyenlGség esetén és utdlag szavaz,
ebben az esetben az 6 szavazata dont. Titkos szavazasndl szavazategyenlGség esetén a szavazast
meg kell ismételni. A szavazas eredményét az értekezlet vezetdje hirdeti ki.

A varhatdan jelent8s vitat, személyes egyeztetést nem igényl6 dontések meghozatala kapcsan az
igazgatd kezdeményezheti, hogy a nevel6testiileti, vagy szlkebb korld dontéshozatalra elektroni-
kusan (valamely internetes platform kérd&iv-funkciéjanak hasznalatdval) keriljon sor. Ebben az
esetben a javaslatot, valamint a déntéshozatal javasolt mddjat is harom munkanappal a szavazas
el6tt kozzé kell tenni. Ha akar csak egyetlen, a dontéshozatalban részt vevé pedagodgus ezt kéri, a
szavazast hagyomanyos (jelenléti) formaban kell megtartani, és lehet&séget kell biztositani a vita-
ra, az allaspontok megismertetésére. Az elektronikus Uton toérténé szavazas alapvetd szabalyai
megegyeznek a hagyomanyos (jelenléti) dontéshozatal rendjével. Az elektronikus szavazast kizaré-
lag munkanapon reggel 8 és 18 dra kozott lehet lebonyolitani. A szavazas név szerinti végered-
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ményét a szavazast kovetd két munkanapon belil a szavazason részt vev6k korében nyilvdnossag-
ra kell hozni.

A nevelGtestiilet értekezleteir6l az elhangzottak |ényegét tartalmazd jegyz6konyvet kell vezetni, a
hatdrozatokat szo szerint kell rogziteni. A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyv vezetGje és két
hitelesitd irja ala.

A nevelGtestilet dontési jogkorébdl atruhdzza a szakmai munkakdzosségekre
¢ az adott tantargyat érinté kisérletek kezdeményezését,
o az el6készit6 foglalkozdsok inditasat.

A nevelGtestilet véleményezési jogkorébdl atruhazza a szakmai munkakozosségekre
a tantargyfelosztast,

csoportbeosztast,

a fejlesztéseket,

a tanulok jutalmazasat.

A nevelGtestilet dontési jogkorébdl atruhazza a tanuld osztalyat tanitd tanarok kozosségére:

a tanulé magasabb évfolyamba |épésének engedélyezését,

a tanulé szamara a szaktanar altal javasolt osztalyzatnak a tanuld javara torténé esetleges
modositasat,

a tanuld osztalyozd vizsgara bocsatasat,

a mulasztas miatt nem osztalyozhatod tanuld esetében az esetleges osztalyozd vizsga engedé-
lyezését.

A nevelGtestiilet — ha nem dont masképp — dontési jogkorébdl atruhazza a tanuld osztalyat tanitd
tanarok kozosségére, kiegészitve azt az igazgatdval, a nevelési igazgatdhelyettessel és az osztaly-
féonoki munkakozosség vezetbjével:

e atanuldk fegyelmi eljdrasainak lefolytatasat.

A nevelGtestilet tovabbi hatdrozatok meghozatalat is dtruhazhatja a nevel6testiilet egy csoportja-
ra. Ezen felll kijel6lhet egy adott kérdésben eljard bizottsagot is. Természetesen e nevel6testileti
dontések is tobbségi szavazast igényelnek a fent ismertetett szabalyoknak megfelelGen.

Az atruhdzott jogkor gyakorléja a helyben szokdsos mdédon koteles beszamolni e minGségében
végzett tevékenységérdl.

(Beszurva 2020. oktdber 15-t6l) A nevelGtestiilet magasabb vezetSi megbizdssal kapcsolatos allas-
pontjanak kialakitasara vonatkozo eljarasrend:

Az intézményvezet6-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzékonyv fel-
vételével donthet a nevel6testiilet arrdl, egyetért-e azzal, hogy (a jogszabalyi feltételek teljesiilése
esetén) az intézményvezet palydzat mell6zésével ismételt megbizast kapjon. A nevelGtestiilet
nyilatkozatat irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelGtestiilet (nem az érte-
kezleten jelenlévék) legaldbb kétharmadanak egyetértése sziikséges.
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12. § A vezetdség jogkore

A vezetBség tagjait lasd a 6. §-ban.

Minden olyan lgyben, amely nem igényel nevel8testlleti szavazast, az iskola vezet&sége tobbségi
szavazassal, vagy az illetékes vezetGje dont. A vezet6ség akkor hatdrozatképes, ha tagjainak lega-
labb kétharmada jelen van. A vezetGségi értekezleteken csak ,igennel” vagy ,,nemmel” lehet sza-
vazni, tartdzkodds nincs. SzavazategyenlGség esetén a kérdésben az igazgatd dont.

13. § Az iskola kiilsé kapcsolatai

A gimnazium rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartéval/mikodtetével,

az Arpad Gimnaziumért Kézhasznu Egyesiilettel,

az egykori arpados tanarokkal és didkokkal,

a koérnyez6 altalanos és kozépiskolakkal,

a kerileti és févarosi pedagdgiai-szakmai szolgaltato intézményekkel,
a pedagogiai szakszolgalattal,

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

a lll. Kertileti Rendérkapitanysaggal,

a lll. Kerileti Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel
kalfoldi iskolakkal,

az iskola-egészségigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatdval.

A kapcsolatot e szervekkel az igazgatosag illetékes tagja tartja a 1. és 2. §-ban foglaltak szerint.

lll. Miik6dési szabalyok

14. § A miikédés rendje

(1) Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas szabalyai

A tanév rendjét az oktatasért felel6s miniszter rendelete alapjan a nevel6testiilet az éves munka-
tervben hatarozza meg.

Az NKE Obudai Arpad Gimnaziumban tanitasi napokon 6:00 és 21:00 éra kdzott miikédik porta-
szolgdlat. Az intézmény helyiségeit hasznald egyéb jogi személyek a vellik kotott szerz6désben
foglaltak szerint tartézkodhatnak az épiletben. A fenti szabalyoktdl eltérni csak igazgatdi enge-
déllyel lehet.

Az iskolaval jogviszonyban nem |év6 személy koteles az intézményi véds, 6vo elbirdsokat betarta-
ni.

Az iskola épliletébe nem léphet be (illetve ott nem tartézkodhat) az, aki bodult allapotban van,
botranyosan vagy illemsérté mdédon viselkedik, magatartdsaval vagy ruhazataval megbotrankozast
kelthet vagy kart tehet az iskola vagyontargyaiban, illetve veszélyezteti masok testi épségét.
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(2) A portaszolgalat miikodésének szabalyai:
1. A kaput zarva kell tartani, sziikség esetén lehet tavmUkodtetéssel kinyitni.
2. A nagy tanuléforgalmu id6szakokban (7:00 és 8:30, valamint 12:15 és 15:15 k6z6tt) a kapu nyit-
va tarthatd, dm ekkor a portas alljon a fiilke el6tt és figyelje, hogy illetéktelen személy nem Iép-e
be az éplletbe. A lathatdan nem a napi tanitdsi ideje végezte miatt tavozo (tdska nélkiili) tanuldkat
nem szabad kiengednie, kivéve, ha érvényes kilépblapot mutat fel.
3. A nagy tanuléforgalmu idészakok kivételével a portdas minden kilép6 tanuld esetén koételes a
tanuld kilépdlapjat elkérni. KilépSlap hianyaban a kilépést meg kell tagadni. Ervénytelen kilép&lap
esetén a kilépést meg kell tagadni, és az iskolavezetést értesiteni.
4. A portas a munkaideje alatt csak indokolt esetben, és csak Ugy hagyhatja el a portasfiilkét, ha az
iskola technikai vagy adminisztrativ dolgozdi kozil valakit felkér, hogy lassa el helyette a portdsi
feladatokat.
5. Ha az iskoldval jogviszonyban nem |év6 személy érkezik az éplletbe, a portds

¢ minden esetben megkérdezi az illet6t latogatasa céljardl,

e személyazonositast vagy igazolvany bemutatdsat kovetéen az e célra rendszeresitett (irlapon

feliratja vele az érkezés idGpontjat, a nevét és azt, hogy kihez érkezett,

o azt a személyt, akihez a latogatd érkezett, telefonon értesiti,

o alatogatonak ad egy LATOGATO feliratu kartyat.
A latogatd akkor engedhet6 fel, ha az a személy, akihez a latogatd érkezett, megerdsiti, valéban
hozz3 érkez(het)ett az illetd.
A latogatd tavozasakor az Grlapon fel kell jegyezni a tdvozas idGpontjat.
6. A portdst esetileg helyettesit6 dolgozdk is kotelesek a fenti szabdlyok szerint eljarni.
7. A délutani portas munkaideje végén koteles jegyzéket késziteni azon kulcsokrol, melyeknek a
portan van a helylik, és amelyeket a nap folyaman nem vittek vissza. E jegyzéket a masnap délelstt
szolgalatban lévé portds atadja az iskolatitkarnak.
8. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban nem |évg, az iskolat rendszeresen latogaté didkok (pl. az el6-
készitGk résztvevai) és szileik, valamint az iskolat rendszeresen latogatd (az iskoldval jogviszony-
ban nem |évs) egyéb személyek az iskola dltal lebélyegzett allandd belépbkartya felmutatdsaval
|éphetnek be az épiiletbe.
A portaszolgdlat id6tartamanak rendkivili meghosszabbitdsat legaldbb 10 munkanappal a terve-
zett id6pont el6tt kell kérni igazgatotal.

(3) A tanitas rendje

A tanitas 7°°-kor kezd&dik. Két éra kdzott sziinetet kell tartani, indokolt esetben — az igazgatdsag
engedélyével — két azonos, egymast kovetd szaktargyi 6ra 6sszevonhatd. Ebben az esetben is biz-
tositani kell az iskola m(ikodésének zavartalansagat.

Csengetési rendink:

1. 6ra: 7°- 8%,

2. 6ra: 8%°°- 9%,

3. 6ra: 9%° - 10",

4. 6ra: 10° - 11",

5. 6ra: 11°°— 12",

6. 6ra: 12°° — 13%,

7. 6ra: 13— 14%,

8. 6ra: 14> - 15",

9. 6ra: 15°° - 16",

A heti tanitds rendjét az drarend rogziti.
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(4) A tanérak dokumentalasa

A digitalis naplo mlkodését és haszndlatat kilon szabalyzat rogziti.

A megtartott orakat a digitdlis napldba irja be a szaktanar. A tanitas nélkili munkanapokat, vala-
mint a nem szakszerlen helyettesitett érdkat nem sorszdmozzuk. A szaktanar a tanitasi orardl hi-
anyzo tanuldkat, a megtartott tandrakat és az altala adott érdemjegyeket koteles az osztalynaplo-
ba harom munkanapon belil beirni.

(5) Az Gigyeletes tanar feladatai
A tanuldk feligyeletét érakozi sziinetekben pedagdgusok latjak el.
Az ligyeletes tandrok beosztdsa:
o afoldszinti, az els6 emeleti és a masodik emeleti folyosd
e a2.,a3., a4 ésazb. ora eldtti sziinetekben: a foldszinti, az els6é emeleti és a masodik eme-
leti folyosd, udvar, aula
e a 6. és (péntek kivételével) a 7. ora el6tti sziinetekben: a foldszinti, az elsé emeleti és a ma-
sodik emeleti folyosd, udvar, aula, ebédlé
o péntekenként a 7. dra el6tti sziinetben: ebédl6, udvar

Az ligyeletes tanar felel6s az drakozi sziinetekben rabizott teriileten a folyosd, valamint a folyoson
lév6 osztalytermek rendjéért, tisztasagaért a fegyelemért és a hazirend betartdsaért.

Az Ugyeletes pedagogus koteles a rabizott terileten, a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, a
rend, a tisztasag megdlrzését, a tliz- és balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellenérizni.

Az Ugyeletes pedagdgus az drakozi szlinetben a rabizott terileten tartézkodik, ellenérzi a folyoso-
szakaszokat, az osztalytermeket, a mellékhelyiségeket és egyéb kozosségi helyiségeket.

A becsOngetés utan a folyoson tartdzkodd diakokat az osztdlyterembe iranyitja. Kivételt képeznek
a csoportszobak és szaktantermek el6tt az 6rat tartd tandrokra varakozo didkok.

Az egyes lgyeletes nevelGk beosztasat a tandriban a tanarok érarendjén fel kell tlintetni, a folyosoi
hirdet6tablakon is ki kell fliggeszteni, és a tanuldk, szil6k tudomasara kell hozni.

Amennyiben az adott napon valamelyik ligyeletes kolléga hidanyzik, helyettesitésére a vezetdség
barkit felkérhet.

7 o s _#
IO

O

a szaktanar beleegyezésével mehet be. A tandrakat pontosan kell kezdeni és befejezni. Ettél eltér-
ni csak indokolt esetben lehet (példaul dolgozatirdskor).

(7) Az udvar hasznalatanak rendje
Az udvaron tanuld csak tandr (az érat tarté testnevel§, illetve a sziinetben felligyel6 pedagdgus)
jelenlétében tartézkodhat. Az udvari kaput napkozben zarva kell tartani. Az épilet udvari bejaratat

11111

(8) Az iskola munkaterve
Az éves iskolai munkaterv rogziti
e atanév helyi rendjét,
a tanitas nélkili munkanapok idejét, felhasznalasat,
az iskolai innepélyek id6épontjat, formajat,
a nevelG6testiileti értekezletek idejét, témajat,
a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét és maddjat,
a nevelGtestiilet megbizatasait,
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a hagyomanyapolas alkalmait,

a szakmai munkako6zosségek munkaterveit,

a tanulok évi kétszeri dllapotfelmérésének id6pontjat,
az orszagos mérések idépontjat,

a tanulmanyi versenyek id6pontjat.

(9) A tanulék munkarendje
A tanuldk jogainak érvényesitésével és kotelességeik teljesitésével kapcsolatos rendelkezéseket,
illetve a napi munkarendre vonatkozo el6irdsokat a hazirend tartalmazza.

(10) A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdsag allapitja
meg. A pedagdgus a munkabdl vald tdvolmaradasat, annak okat és varhatd idétartamat — a meg-
el6z6 munkanap reggel 9 6raig, de legkés6bb még napi munkdjanak megkezdése el6tt — koteles
jelezni az igazgatdsagnak. A tdvolmaradd kollégdnak kotelessége meggy6z6dnie arrdl, hogy ez a
jelzés valdban el is jutott a titkdrsagra vagy az igazgatdsaghoz.

A vezet6k egyike tanitasi napokon 7%°-t6l 16 draig koteles az intézményben tartézkodni. A pedagé-
gus indokolt esetben az igazgatdsagtdl kérhet engedélyt a tandra, foglalkozas elhagyasara vagy
mas tanorat érint6 dracserére. A tandra engedély nélkili elhagyasa sulyos fegyelmi vétség.

A pedagdgus kérésére a gyermek(ek) utan jaré potszabadsag kiaddsat az igazgatd biztositja. Az
intézményszint( rendezvényeken, (innepélyeken minden, a gimnaziummal kozalkalmazotti jogvi-
szonyban all6 pedagogus koteles alkalomhoz ill6 61t6zékben megjelenni.

15.§ A tanulmanyok alatti vizsgak

Az intézményben tartandd érettségi vizsgak lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének ren-
delkezéseit a vizsgaszabalyzatokrél sz6l6 jogszabdlyok tartalmazzdak. A vizsgdk szervezését az ezzel
megbizott igazgatdhelyettes és a felel6s munkakdzosség-vezetbk végzik.

16. § Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé hirne-
vének megGrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos teenddéket, id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. A tanév jelent6sebb eseményeirdl, az elért eredményekrél a tanév
végén Osszesités készdil.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis, sport- és Unnepi rendezvényeit pedagdgiai programunk
rogziti

E programok kore az egyes tanévek helyi rendjében meghatarozottak szerint bévilhet.

17. § A tanédran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
A tantdrgyfelosztasban tervezett tevékenységeket, a didkonkormanyzat tevékenységeit és az egy-
egy osztalyhoz kapcsolddé tevékenységeket az iskola pedagégiai programja tartalmazza.

Az egyes foglalkozasok vezet6je lehet az iskola tandra, de megfelel§ képesitéssel rendelkezd szil6
vagy kilsé szerv képviselGje is. A fenti foglalkozasokrél naplét kell vezetni.
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Alkalmi foglalkozdsok pedagdgus felligyeletével szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas tartama legfeljebb 3 tanitasi nap lehet, amely az osztaly altal nyert "sza-
bad nap"-pal meghosszabbithato.

A tanulmanyi kirandulas és kiilfoldi utazasok esetén 40 f6ig legaldbb kettd, e felett 20 tanulonként
tovabbi egy feln6tt kisérdt kell biztositani. A feln6tt kisérék kozil egynek az iskola f6foglalkozasu
pedagdgusanak kell lennie.

Tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetSk. A mindenkori rendeleteknek megfelelGen, szer-
z8dés alapjan kell meghatarozni az iskoldnak fizetendé anyagi juttatast. Az iskola altal szervezett
vagy meghirdetett tandran kivili foglakozasokon, rendezvényeken részt vevé tanuldk szamara az
iskolai hazirend betartasa kotelezd.

A fakultacidés foglalkozasok kinalatardl, és a fakultacidévalasztas helyi szabdlyairdl az igazgatdsag
évrél évre ad ki irdsos tajékoztatot.

18. § A testedzés formai

Az iskola a testedzést a mindennapos testnevelés megszervezésével, és igény szerint sportkorok,
tanfolyamok szervezésével biztositja.

19. § Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozdi és tanuldi kiilon jogszabalyokban elGirt egészségligyi vizsgalaton vesznek részt. A
vizsgalat alatt egy tanuld és a vizsgalatot végz6 szakember(ek) lehet(nek) jelen.
Az iskolaorvos munkajat a nevelési igazgatohelyettessel egyeztetett terv szerint és a tanév elején
meghatdarozott rendelési id6ben, heti egy délelStt az orvosi szobaban végzi. A rendelés idejét a
helyiség ajtajan feltiintetjtk.
A fert6zésgyanus tanulét vagy iskolai dolgozét orvosi vizsgalatra kell kildeni, és az iskolaorvosnak
intézkednie kell a fert6zés terjedésének megakadalyozasardl.
Az intézmény igazgatdja egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-nyel 6sszhangban 3allé specialis
ellatdsi eljarasrendet alakit ki.
A rosszul |év6, de mozgasképes tanuld (szaktandra vagy osztalytarsa) kiséretében jelentkezik az
iskola titkarsagan, ahol az igazgatdsag egyik tagja vagy az iskolatitkdr telefonon értesiti a szi-
I6(ke)t, s az eset sUlyossdga alapjan az alabbi intézkedések szerint jar el:

- az iskolaorvoshoz irdnyitja a tanulét

- kisebb sériilés esetén ellatjak a sériiltet

- sulyosabb esetben haladéktalanul értesitik a ment&ket.
Az ellatasrodl és a tanuld dllapotardl tajékoztatjak a szll6(ke)t. A tanuld csak szilGi egyeztetés utan,
szUlGi és igazgatdi engedéllyel mehet egyediil vagy kisérettel haza.

20. § Intézményi védad, 6vo elGirasok

Az iskola minden alkalmazottjanak és tanuléjanak térekednie kell a balesetek megel&zésére, illetve
a bekovetkezett balesetek kovetkezményeinek enyhitésére. Ennek érdekében:

az iskola dolgozdi és a tanuldk szamara a tanév elején — a megfelel6 szabalyzatok alapjan — mun-
kavédelmi és tlzvédelmi oktatdst kell tartani. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos
részletes teend6ket a megfelel6 szabalyzatok tartalmazzak;

minden iskolai tevékenységet a megfelel6 koriltekintéssel és gondossaggal kell végezni;

18



Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

az igazgatdsag gondoskodik a balesetveszélyes korlilmények elharitasardl;
az iskola balesetveszélyes helyiségeiben (tornaterem, szertarak, takaritoi pihenéhely, konyha),
valamint az igazgatdhelyettesi irodaban mentédobozt kell elhelyezni. A ment6doboz tartalmat az
iskolaorvos az el6irasnak megfelel6en évente ellenérzi;
azon helyiségek ajtajara, ahova a tanuld nem |Iéphet be, a belépést megtiltd feliratot kell elhelyez-
ni;
baleset bekovetkeztekor — az eset sulydnak megfelel6en — a tanuldkat felligyel6 tandr helyezze
biztonsagba a balesetet szenvedettet és értesitse az ligyeletes vezet6t, illetve iskolan kivili baleset
esetén — szlikség szerint — az elsGsegély-nyujtd, mentd szervezetet, tovabba a tanuld sziileit;
a kés6bbiekben a balesetben érintett tanuldval, tanulécsoporttal az ligyeletes tanar és a nevelési
igazgatohelyettes megbeszéli a baleset bekovetkezésének okat, kériilményeit, a jov6ben kdveten-
d6é magatartast.
A tanuldébalesetekrél minden esetben a balesetrél el6szor értesiil6 pedagégus az iskolatitkarral
kozosen jegyz6konyvet készit, amit az iskolatitkar megkiild a sziil6nek és a fenntarténak, és a bale-
seti jegyz6konyvek szabdlyos iktatasardl gondoskodik.
A szUl6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fo-
kozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrdl a beirat-
kozassal egyidejlleg vagy a diagndzis ismertté valasat kovetGen haladéktalanul tajékoztassa a
Gimnaziumot, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életment6 gyogyszert a tanuld mindig
tartsa maganal. Nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulét terheli.
A Gimnazium igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor a didk az iskola felligyelete alatt all, sz(il6jének, mas torvényes képviselsjé-
nek kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szak-
mai iranymutatasa alapjan a specialis ellatast az alabbiak szerint biztositja.
Az intézmény igazgatdja a pedagdgus, vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel$-oktatd
munkat kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara elGirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) szilikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a szilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin
beadasat.
Az intézmény olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkez8, nevel6-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja a specidlis ella-
tast, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolédd ismeretekrdl sz6l6 szakmai to-
vabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja; ennek hidnydban az
iskolaorvos vagy az iskolavédéné utjan biztositja.

21. § A rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Rendkivili esemény (példaul robbantassal vald fenyegetés) esetén haladéktalanul értesiteni kell az
igazgatot, aki a tlzriadd terv szerint intézkedik az épiilet teljes kiliritésérél és a hatésagok, az Obu-
dai Egyetem illetékesei, illetve az éplileten kivil foglalkozast tarték értesitésérdl.

A bombariadé miatt elhagyott éplletbe a belépést csak az igazgatd (tavolléte esetén a helyettesi-
t6je) engedélyezheti.

Bombariadd esetén a napi tanitds nem folytatddik, az elmaradt 6rak pétlasarél — a nevelStestiilet
véleménye alapjan — az igazgaté intézkedik ugy, hogy dontését a pétlas ideje el6tt legalabb nyolc
nappal meghozza és ismerteti a nevel6testiilettel és a didksaggal.
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22. § A didkdnkormanyzat miikédése

A diakonkormdnyzat vezetdje és tagjai iskolai szintl vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az
iskolavezetdi értekezleten és a nevelGtestiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak
targyaldsan. Az iskolai diakférumokat a didkonkormanyzat késziti el6, s a tapasztalatokat megtdr-
gyalja az igazgatdval. KépviselGjiik minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsagban. A folyama-
tos kapcsolattartds a didkmozgalmat segit6 pedagdgus kozvetitésével, illetve a didkonkormanyzat
vezetdje altal valosul meg.

Az egyes osztalyok képviselSivel, az ODB-kel a konferencidkon, illetve kérésik alapjan esetenként
tartjuk a kapcsolatot.

A didkénkormadnyzat tevékenysége gyakorlasdahoz el6zetes bejelentés utan és igénye szerint hasz-
nalhatja az iskola helyiségeit és eszkdzeit, mikodését — normativ alapon — az éves koltségvetés
fliggvényében tdmogatjuk.

23. § A gyermek- és ifjusagvédelem miikodése

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs az iskolaban jol lathaté helyen kozzéteszi elérhet6ségeit, fo-
gaddodriinak id6pontjat és a segitd intézmények, szervezetek listdjat. Mindezekrdl kiilon is tajékoz-
tatja a szllGket és didkokat (szUlGi értekezleten, osztalyfénoki éran, honlapon), kitér arra is, hogy
milyen problémakkal fordulhatnak hozza.

Egyuttmdkodik a szaktanarokkal és osztalyfénokdkkel a tanuldk beilleszkedési, magatartasi és ta-
nulasi nehézségeinek kezelésében. Ha szlikséges, felveszi a kapcsolatot a tanuldval, illetve szilei-
vel. Indokolt esetben az osztalyfénokkel, szaktanarokkal és sziilGkkel egyeztetve a pedagdgiai szak-
szolgalat segitségét kéri. A kés6bbiekben nyomon koveti a tanulok nehézségeinek korrekcidjat,
fejlesztését.

Az ifjusagvédelmi felel6s kozremikodik a tanuldkat veszélyeztet6 kortilmények megelGzésében,
feltardsaban, illetve megsziintetésében. Részt vesz iskolank egészséges életmddot tamogato,
szenvedélybetegségeket megel6z6 programjainak szervezésében.

Ha tudomast szerez veszélyeztetett helyzet( tanulérdl (elhanyagolds, bantalmazas, szenvedélybe-
tegség stb.) lépéseket tesz a korilmények feltdrasara. Amennyiben a veszélyezteté okokat peda-
gogiai eszkdozokkel nem lehet megsziintetni, kezdeményezi, hogy az igazgatd irdsbeli jelzéssel for-
duljon a gyermekjoléti szolgdlathoz. A szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Az ifjusagvédelmi felelés gondoskodik arrdl, hogy a szocidlisan nehéz helyzetben Iévé tanuldk, il-
letve csaladjuk értesiljon a kilonb6z6 tdmogatasi és palyazati lehetdségekrél, szilkség esetén se-
gitséget nyujt a tdmogatds igénylésében.

Munkaja soran kapcsolatot tart kollégaival (igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfénokok, szakta-
narok, a didkdnkormanyzatot patrondld tanar, iskolapszicholégus) és a kilonboz6 szakellatd in-
tézményekkel (csaladsegité és gyermekjoléti szolgdlat, pedagdgiai szakszolgdlat, EGYMI, rend&r-
ség, gyamhivatal stb.).
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24. § Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyait a Melléklet tartalmazza.

25. § A tankdnyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendeléssel megbizott tankdnyvfelel6s gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatdasban
felhaszndlhatd tankonyvek, hivatalos jegyzéke minden munkakozosség rendelkezésére alljon. A
szakmai munkak6zosségek megallapodas alapjan kijelolik a munkakdzosség tagjai altal hasznalni
kivant tankonyveket, és ezt a munkakozosség-vezet6 hataridére kozli a tankonyvfelelGssel, aki en-
nek alapjan el6késziti a rendelést. A tankonyvellatds (itemezését a Tankonyvellatasi szabalyzat (Id.
3. melléklet) tartalmazza.

26. § Az iskola dokumentumainak, szabalyzatainak nyilvanossaga

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szabdlyzatai (Pedagdgiai program, Szervezeti és m(ikodési
szabdlyzat, Hazirend, A tanév rendje, az osztadlyok érarendje, terembeosztasok, a tanarok fogado-
ordi, a tanarok elérhetdségei) olvashaték iskoldank honlapjan (www.arpadgimnazium.hu). Az érdek-
I6d6k szamdra részletesebb tajékoztatdst — fogadddrdjukon — az igazgato és az igazgatdhelyettesek
adnak, illetve térités ellenében biztositjak a masolas lehetfségét.

27. § Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola terliletén és az iskolai rendezvények alatt tilos mindenfajta reklamtevékenység, kivétel ez
aldl, ha a reklam a tanuldknak szdl és az

o egészséges életmadddal,
a kérnyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel
flgg 6ssze. Ugyanakkor az ilyen jellegl rekldamtevékenység is csak az igazgaté engedélyével végez-
heté.
A megengedett tartalmu rekldmtevékenység esetén sem keriilhet a reklamozé tanari feligyelet
nélkil kdzvetlen kapcsolatba a didkokkal.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:

e hdazimozi, belsé kabeltelevizio-haldzat (jelenleg nincs),

e az intézményi radié (jelenleg nincs),

e azintézményi honlapja,

e Ujsagok terjesztése,

o szérélapok,

o plakatok,

o szObeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mddot az igazgatd altal kiadott engedély
hatdrozza meg.
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Az iskola didkjai és felnStt munkatarsai az iskola belsé életével 0sszefliggésben nem lévé plakatot
és szorolapot csak az igazgaté engedélyével helyezhetnek ki, és csak elGre egyeztetett helyen.

28. § A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A pedagdgus munkaidS-nyilvantartds vezetése a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint torté-
nik.

29. § Az iskola informatikai eszkézeinek dolgozdk altali hasznalata

Az iskola dolgozéi az iskola nyitva tartdsi idejében haszndlhatjdk az iskola tanari szamitdgépeit és
haldzatat. Ezek haszndlatakor valamennyi felhaszndlonak kotelessége, hogy minden téle telhet6t
megtegyen az eszkdzok épségének meglrzéséért.

Valamennyi dolgozé jogviszonyanak kezdetekor iskolai e-mailfidkot, valamint az iskolai fajlszerve-
ren meghatarozott méret(i tarhelyet kap. A hozzaférést lehetévé tévo jelszot mas személy szamara
kiadni nem szabad. A jogviszony megsz(inésének napjan mind az e-mailfiék, mind pedig a tarhely
tartalma torlésre kerll, az igazgatd eltéré rendelkezésének hidnyaban. A dolgozo tartds tavolléte
(szllési szabadsag, tartds betegallomany stb.) idején az e-mailfiokhoz valé hozzaférése megmarad.

30. §. A fegyelmi eljaras helyi szabalyai

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szl 20/2012. (VIILL.31.) EMMI-
rendeletben foglalt esetekben, és az ott rogzitett szabalyoknak megfelelGen folytathato le.
Egyeztets eljards lefolytatdsara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szlul6 egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanu-
16 kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Uton irasban is fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. Az egyeztets eljarast az igazgatd vezeti.

A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanu-
I6t, kiskoru tanuld esetében a sziil6t postai Uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladék-
talanul értesiteni kell.

A fegyelmi hatarozatrdél a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskoru tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatdssal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsul kézoltnek.

A fegyelmi Ggyben eljardk korét a 11. § szabalyozza. Amennyiben az eljaras ala vont tanulé osztaly-
fénoke, az 6t tanitd pedagdgusok valamelyike, vagy az iskolavezetés valamelyik tagja ezt kezde-
ményezi, és a nevelbtestilet ehhez tobbségi szavazassal hozzajarulnak, a fegyelmi eljarast egy ki-
sebb létszamu (legalabb harom tagbdl alld) bizottsag is lefolytathatja. A bizottsag elndke ez eset-
ben is az igazgatd, a bizottsdg tobbi tagjat a tanuldt tanitd pedagdgusok valasztjak tobbségi szava-
zassal. A fegyelmi eljards targyalasaira meghivast kaphat az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi fele-
|6se is.
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31. § Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, vala-

17 7

mint az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az osztalyozo és haladasi napldkat a tanév végén elektronikusan iktatni kell. Ezen kiviil a napldkat
PDF-formatumban az iskolai fajlszerveren is el kell tarolni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint torténik.

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan elGallitott papiralapd dokumentumokat hasznaljuk:

- a tanulébalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,

- a kétszint( érettségi vizsga szoftverébdl kinyomtatanddé dokumentumok,

- a pedagdgusok munkaidG-nyilvantartd lapjai a tuldrak és az oraaddk drdinak elszdmoldsdhoz
(KRETA),

- félévi értesitd (KRETA),

- torzslap (KRETA),

- digitalis mérésekhez kapcsolédo dokumentumok,

- felvételi értékel6 lapok.

A tanulo félévi osztalyzatardl a szil6t a tanulmanyi rendszeren keresztil kell tdjékoztatni. A szil6t
a tanuld félévi osztalyzatardl — a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesités mellett — pa-
piralapu értesit6ben is lehet, a szil6 kérésére pedig papiralapu értesitGben is kell tajékoztatni. A
tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu (gépi) torzslapot kell kiallita-
ni, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg, s amely a megjel6lt személyek
aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratke-
zelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakori-
saggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

e el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

* a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletének
1. pontja (Irattdri terv) - szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari do-
kumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell gondoskod-
nia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanydnak hitelesi-
tésére és tdroldsdara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR-rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesi-
tés id6pontjat, a hitelesit6 aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elekt-
ronikus Uton el6allitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizetjelleggel Osszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, mely magdba foglalja,

- hogy ,elektronikus uton el6allitott nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtumat, valamint, hogy

- ,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.”
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- a keltezést, a bélyegz6 lenyomatat, ill. a hitelesit6 alairasat.

Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje:

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint( jogok bealli-
tdsai az igazgatdi mesterjelszd-kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhaszndlo dltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndldra azonos felhasznaléonév nem enge-
délyezhetd. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott ka-
rért —az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozdé személyesen
felel.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens kdvetke-
zett be, vagy felmeril annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, gy az adatkezel6
iskola koteles azt a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem adatvédelmi tisztvisel6jének megadott elérhe-
t6ségén (e-mail) irdsban késedelem nélkiil - lehet6ség szerint 24 6ran belil - bejelenteni, annak
érdekében, hogy az illetékes felligyeleti hatdsagnak torténd legkésébb 72 6ran beliili bejelentési
kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

32. § A tanulé altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

(1) Az iskola a tanuld jogutddjaként szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerilt
dolog felett, amelyet a tanuld allitott el6, vagy amely a tanuld jogviszonyabdl eredd kotelezettsé-
gének teljesitésével osszefliggésben, illetve a tanuldi viszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl
szarmazo kotelezettségekhez nem kot6d6 feladatok teljesitésekor jott létre.

(2) A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra atruhdzza. Ezen termékek alka-
lomszerlien, egyedileg elkészitett dolgok, igy a vagyoni jog atruhdzdsa esetén a dijazds mértékében
a tanuld és az iskola minden alkalommal koteles kilon megallapodast kotni.

IV. Hatalyba léptets rendelkezések
Ez a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat mellékleteivel egylitt — a fenntarto jévahagydasat kovetGen —

2025. szeptember 1-én lép hatdlyba, egyuttal hatdlyat veszti a gimnazium kordbbi szervezeti és
mUkodési szabalyzata.
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V. Mellékletek
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Altaldnos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézménylnkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan készilt:
¢ az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII.
torvény
e a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
o a kozoktatdsrol sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban 3llékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, megtekintése

Az NKE Obudai Arpad Gimnazium miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az in-
tézmény vezetGjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet mint az SZMSZ mellékletét
egyiitt elfogadta.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6ébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az igazgatora, valamennyi kézalkalmazottjara és tanu-
|6jara nézve kotelezd érvénydi.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jévahagydsanak idépontjaval |ép hatdlyba, és hata-
rozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kételes tudomdasul venni, errdl irdsos tajékoztatdban fi-
gyelmét fel kell hivni.
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2. Azintézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a jogszabalyok rogzitik. Ezek az adatok kotelez6en nyilvantar-
tanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) allandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra térténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,
¢ munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,
¢ szabadsag, kiadott szabadsag,
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
¢ az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
¢ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kivil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabdl kezeli a kézalkalmazottak bankszamldjdnak szamdt.

2.2 A tanuldk nyilvdntartott és kezelt adatai
A nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanuld neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd lakdsanak és tartdzkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodas jogcime és a
tartdézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama
b) szUl6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, emailcime
c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilonosen — felvételivel kapcsolatos ada-
tok.
¢ a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindgsitése, vizsga-
adatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
e a sajatos nevelésiigényre vonatkozé adatok,
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé rendellenes-
ségére vonatkozé adatok,
d/ a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e/ a tanuld didkigazolvanyanak sorszama
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f/ a tanuld azonositd szama,
g/ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovdbbitdsa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormany-
zatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének , A kdzoktatdsi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
és iskolankban leggyakoribb eseteit k6zoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendGrség, Ggyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos neve-
Iési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével, valamint a mulasztasokkal kapcsolatos
adatok az érintett osztalyon belil, a nevel6testiileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének

d) a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezel6je részére a didkigazolvany kialli-
tdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatdsi intézményhez és visz-
sza

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitdsa céljabdl
g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvéde-

lemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabdl

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztosi-
tott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankdnyvellatas, tanuldk 50 %-
os étkezési kedvezménye) elbiralasdhoz és igazolasdahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
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kezelhet6k, amelyekbél megdllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogo-
sultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért
az igazgatd az egyszemélyi felel6s. Jogkérének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, a munkak6z6sség-vezetbket, az egyes poziciokat betolté pedagdgu-
sokat, a gazdasagi vezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd sze-
mélyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatdrozott adatok tovabbitasa,
a 2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenGrzése,
a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatdrozottak kozil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével, valamint a mulasztasokkal kapcsolatos adatok tovabbitasa iskola-
valtas esetén az (j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzbjének,
a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi koérben.

igazgatohelyettesek és munkakozosség-vezetok:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi ligyintézok:

e beosztottjainak az érvényes munkakari leirdsok szerint A feladatokat tovabbadhatja, az
adatkezelGi feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi kdrben,

e a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatko-
20 Osszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovdbbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott ese-
tekben,

o a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

o kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
¢ atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint
e a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint
o adatok tovdbbitdsa a 3.2 d) szakaszaban meghatdrozott esetben
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Osztalyfénokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sztil6nek

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés nap-
jan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
e a 2.2 fejezet a), b), c), e) szakaszdban szerepl6 adatok,
e a 3.2 fejezet b) és g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

Munkavédelmi felelGs:
o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogsza-
balyban el6irt tovabbitasa.

Az érettségivizsga-bizottsag jegyzlje:
e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével, valamint a mulasztasokkal kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett
osztalyon belil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott munkatars:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6é olyan pedagégusoktdl, didkoktdl és sziilGk-
tél, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg.

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6é olyan pedagdgusoktdl és diakoktdl, akikrdl
kiemelten a személylket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen
szerepl6 személyektdl hozzajarulast kérni nem szikséges)

o A fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltaldnos mdodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat
o elektronikus adat
o aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes maddszerrel is
vezethet6k. Az oktatdsi miniszter az elektronikus mddszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fenndllasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 6sszefiig-
gésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtés-
sel kapcsolatos iratok)

a kozalkalmazott bankszamldjanak szdma

a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o a kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorldéjanak irdsbeli rendelkezése,

birésadg vagy mas hatdsag dontése,

jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetGje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
o aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
¢ avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul addéellendr, , revizor)
o sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgatd
e azintézmény igazgatdhelyettesei
e az intézmény gazdasagi ligyintézdi
o az adatok kezelését végz§ iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovdbbitdsa hdlézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa ér-
dekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendr-
zés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kézalkalma-
zott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésik sor-
rendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ljtében zart szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozal-
kalmazotti alapnyilvantartas. A kézalkalmazotti alapnyilvantartds els6é alkalommal papir ala-
pon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes médszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kbvetkez6 esetekben:
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a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo |étesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor

¢ ha a kozalkalmazott adatai |ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetésé-
rél.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelbs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
vezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek
e igazgatod
¢ azigazgatdhelyettes és munkakozosség-vezetdk
e az osztalyfénok
e azintézmény gazdasagi vezetGje
e aziskolatitkdr

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan tor-
ténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az el-
kiildés utan a haldzatrdl valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartds

torzskoényvek

beirasi naplé

osztalynapldk

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a szlikséges ada-
tok biztositasa, igazoldsok kidllitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.
Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya

o szliletési helye és ideje, anyja neve
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o allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma

A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd felelGs. Taroldsanak
madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat
biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil kdteles tajé-
koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszol-
galtatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6Ini az adatke-
zelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
lésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezelG6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult meg-
ismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben to-
vabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyes-
bitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata vagy don-
tésének az illetékes szervek daltal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajé-
koztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgo-
zott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérél,
cimérél és az adatkezeléssel 0sszefligg6 tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az igazgatd a kérelem benyujtasatél szamitott 30
napon belil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatdst.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevé jo-
ganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznaldasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.
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Az igazgatd — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem be-
nyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és an-
nak eredményérél a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett koz-
alkalmazott, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A bi-

résag az tugyben soron kivil jar el.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak mellékle-
te.
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2. sz. melléklet

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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Jelen szabalyzat az iskolai konyvtarakra vonatkozé jogszabalyi elSirdsok figyelembe vételével
készilt, folyamatosan fellilvizsgalando.

A legfontosabb alkalmazott jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilva-
nos konyvtari ellatdsrol és a kozmlivel6désrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkal-
mazasaroél

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérdl

22/2005. NKOM rendelet a muzedlis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantarta-

saval kapcsolatos szabalyokrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl
48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban

valo kozremlkodés feltételeirdl

I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az iskolai kényvtérat az iskolaval egyiitt 1902-ben alapitottak, az NKE Obudai Arpad
Gimndazium 6nallé szervezeti egységeként mikodik. Szolgdltatdasa nem nyilvanos: zart iskolai
konyvtdr. Fenntartasardl és mikodtetésérdl az iskola fenntartdja gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Budapesti Peda-
gogiai és Oktatdsi Kozpont segiti; ismerjik és népszerUsitjik a kerileti nyilvanos kdnyvtarak
tevékenységét.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelGtestilet, a
szUl6i és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mkodéshez szlikséges anyagi feltételeket az iskola elére tervezetten biztositja. A
konyvtdrostanar hozzajaruldsa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vdsarolhato.

A konyvtar a galérian helyezkedik el, szabadpolcos tarolasi rendet alkalmaz. A terem
felugyeletérdl a konyvtarostanar gondoskodik. A muzealis értékld dokumentumok az igazga-
téi irodaban taldlhatéak. Ezekért az igazgaté felel.

A konyvtar tulajdonbélyegzéje téglalap alakud, a konyvtar nevét, cimét tartalmazza.
A tanuldk részére tartés hasznalatra kiadott dokumentumokba matrica kerdl, amely az iskola
nevét tartalmazza; a hasznald pedig feltlinteti rajta a nevét, osztalyat és a hasznalatra vétel

idejét.
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Il. A kényvtar miikédésének és igénybevételének szabalyai
Ezt — kilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozd elGirasokra — a jelen szabdlyzat mellékle-
tét képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

lll. A konyvtar alapfeladatai

lll/1. Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az Allomany fejlesztésével, gondozasdaval kapcsolatos feladatok:
¢ a hasznaldék tdjékoztatdsa utdn vagy kérése alapjan a gydjtékorbe ill6 dokumentumok
beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom elGirt aranydnak megtartdsa (40% 60%)
a dokumentumok épségének megdvasa kilonos tekintettel a muzedlis dllomany vé-
delmére
a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
ennek érdekében az iskolabdl tavozé tanuldkat a diakok tigyeivel foglalkozo iskolatitkar
felszodlitja esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
a kartérités az iskolaban alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
az elavult dokumentumok torlése.

2. Az dllomany Grzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megdvasa minden hasznald kotelessége (ellenbrizendé folyamatosan és
a leltarozas alkalmaval)

a letétek kihelyezése, ellen6rzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése

a konyvtar kulcsainak a portan torténd szigoru 6rzése, azok kiadasa rendkiviili esetben
csak feljegyzés készitése mellett lehetséges

a konyvtdr fokozottan tlzveszélyes terilet, ennek megfelel6en a tlizvédelmi utasitaso-
kat be kell tartani; gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasardl, hémérsékleté-
rél és paratartalmaral.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatok

Az adllomany nyilvantartdsa, leltarozasa és az allomanybdl vald kivonds a vonatkozoé rendele-
teknek megfeleléen torténik.

Az allomany napra kész nyilvantartasanak legf6bb eszkoze a Szirén program.

A beszerzett dokumentumok allomanyba vételét a lehet§ legrévidebb id6 alatt el kell végez-
ni.

A jogszabalyban el6irt leltarozas utan elvégzendd a selejtezett dokumentumok listazasa és
torlése a nyilvantartasbdl.

Az dllomany feltarasa sordn a leltari szamokat megel6z6 betljelzések a Szirén program do-

kumentumtipusok definialdsa menlipontjdban napa készen megtaldlhaték.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi dllomanyrészekben torténik:
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o kézikonyvtar — szakrendben
e kézikonyvtarban elhelyezett albumok (nagy alaku kényvek) szakrendben
o szakirodalom — szakrendben
e albumok (nagy alaku konyvek) szakrendben
o szépirodalom — rendszo szerint betlirendben
o elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben
o targy évi folydiratok — cimek sorrendjében
o régebbifolydiratok — a raktarban, cimek sorrendjében
o tankonyvek —tantargyak szerint
o segédkonyvek— tantargyak szerint
¢ antolégidk — tematikusan, betlrendben
e iskolara vonatkozd kéziratok
o folydiratok —a cimek betlirendjében
o letétek — kihelyezve
e régi konyvek:
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszé szerint betlirendben

- muzedlis értékek — kihelyezve a igazgatdi irodaban
o tanuldk részére tartés hasznalatra kiadhatd tankonyvek — a tankonyvraktarban tan-
targyankét.

Tulajdonjelzés:

¢ atulajdonbélyegzé elhelyezése a dokumentum kotéstabla utani elsé lapjan és az utolso
lapon

o a leltari szam feltlintetése az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokon e a kotéstabla
utani elsé lapon, és az utolsé lapon, a gerincen vagy ha ez nem lehetséges, a kotéstabla
kllsé oldalan

e az iskolai tulajdont jelz6 matrica beragasztasa a tanuldk részére tartéds hasznalatra
adott tankonyvekbe

e a raktari hely és a Cutter-szam feltlintetése a kotéstabla belsején, illetve a gerincen
(vagy ha itt nem lehetséges, a kotéstabla kiils6 oldalan).

Nyilvantartdsi formdak, megG6rzési iddk:
o egyedi leltari nyilvantartas késziil a Szirén program segitségével:

- a tartés megdlrzésre szant dokumentumokrol: konyvek és az iskolatjsagok ame-
lyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak haszndlatban

- a nem tartdés megdbrzésre szant dokumentumokrél: elektronikus dokumentumok,
brosurak segédkonyvek, tankényvek, folydiratok, amelyek varhatdéan 3 évnél to-

vabb nem maradnak hasznalatban
o Osszesitett leltari adatokat tartalmazo nyilvantartas készil a tanuldknak vagy a tana-
roknak tartds hasznalatra kiadott id6leges megérzésl dokumentumokrél (tankdnyvek,
segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus dokumentumok).

4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
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a feltdrashoz hasznalt szakjelekrdl, targyszavakrél tablazat készil

a feltaras soran alkalmazott nevek, helyek, targyszavak stb. egységesitését a Szirén
program adatkapcsolatok mentjében kell elvégezni

a felmerild problémas esetekre vonatkozo dontéseket rogzitjiik

az allomanyrdl vald tdjékoztatas eszkdze az online katalégus

a konyvtdrostandrok feladata, hogy a felhaszndldkat errdl tdjékoztassa, a hasznalatara
felkészitse.

I11/2. Az dllomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az dllomany egyéni és csoportos haszndlata altaldban nyitvatartasi id6ben és kizardlag a
konyvtdrostanar vagy konyvtaros jelenlétében torténik. Az dllomdany csoportos hasznalatat
el6re be kell jelenteni. A konyvtar-pedagoégiai programban szerepld foglalkozasok megtarta-
saért a konyvtarostanar felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a
szaktandrokkal egyeztet. A helyi pedagdgiai programban szereplé konyvtari szakorak id6-

pontjat az érdekelt szaktanar el6re egyezteti a konyvtarostanarral.

IV. A kdonyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehet6vé teszi, hogy az iskolaban mikoédd tandran kivili foglalkozasok (szakkorok,
klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagogusok hasznalhassak. Konyv-
tarunk kozosségi tér is, toreksziink arra, hogy az iskolai rendezvényeknek helyet adjunk. A
konyvtdr térkialakitasa, butorzata, az ott elérhet6 informaciéforrasok és eszkdzok segitségé-
vel az iskola kozOsségeit szolgaljuk.

A felhaszndaldknak olvasoi szamitdgépeket, nyomtatoét, fénymasoldsi és szkennelési lehet6sé-
get, wifi-elérést biztositunk. A konyvtar anyagdbdl oktatasi célra mdasolatokat készitiink. Mas
konyvtdrak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében, az adatbdazisok haszna-
latdban segitséget nyujtunk; az ODR tagjaként vagy a Szirén kozponti adatbdazisanak segitsé-
gével konyvtarkozi kolcsonzésben részt vesziink (kéréként vagy szolgaltatoként).

A tartés haszndlatra adott tankonyvek koélcsonzésével, a konyvtarbdl kolcsonozheté doku-
mentumok nyilvanossagra hozataldval (elektronikus kataldgus) kézremikodink az iskolai
tankoényvellatasban.

Kalon figyelmet forditunk a muzedlis gyljteménylink gondozasara.

Gyl(ijtokori szabalyzatunknak megfelel6en kiemelt figyelmet forditunk az iskolatorténeti
anyag gy(jtésére, nyilvantartasara. A gyljtemény anyagat rendszeresen bemutatjuk, érdek-

16d6 kutatdk rendelkezésére bocsatjuk.

A szabalyzat a jogszabdlyi kornyezet valtozasa esetén fellilvizsgalandd, sziikség esetén mo-

dositandé.
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V. Tovabbi kdonyvtari szabdalyzatok

1) Gydijtékori szabalyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat — az szmsz-t kiegészit6 szabdlyzatként is folya-
matosan szerkesztve

4) Tankonyvtari szabalyzat

5) A muzedlis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai

VI. A szabdlyzathoz kapcsolédo egyéb 6nallé dokumentumok
1) Konyvtar-pedagdgiai program és helyi tanterv

2) A kdnyvtarban dolgozék munkakori leirdsa

3) Tankodnyvellatasi szabdlyzat (az iskolai szmsz részeként)
Datum:

Készitette:

Jévahagyta:
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Gy(ijt6kori szabalyzat

I. A gy(ijt6kori szabdlyzat kialakitasat befolyasolé tényezék

1. Az iskola szerkezete és profilja

Iskoldnkban hat évfolyamos és négy évfolyamos képzés is folyik. A hat évfolyamos oktatas-
ban részt vevl didkok vdlaszthatnak emelt 6raszamu matematika, természettudomanyi és a
nyelvi (angol, német) képzés kozott. A hagyomanyos négy évfolyamos gimnazistak egy része

német nemzetiségi, masik része pedig emelt éraszamu angol oktatasban vesz részt.

2. Nevelési és oktatasi céljai
Az iskola célja elsGsorban a felséfoku tanulmanyokra valé felkészités. Ezt tiikrozi a felsGfoku
intézményekbe felvett tanuldk évek 6ta magas szama. Célunk, hogy énmagukkal szemben

igényes, tarsaik, kornyezetiik értékeit becstilni tudo fiatalokat neveljiink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Iskolankban az emelt éraszamu képzést biztosito kerettanterveket alkalmazzuk. Ebbdl kovet-
kez6en tantargyi kovetelményrendszeriink kiilonésen magas az emelt éraszamu tantargyak-

nal.

4. Tehetséggondozasi, felzarkdztatasi programja

Iskolankban a tehetséggondozas (az emelt 6raszamu képzésen és a fakultacion kivil) els6-
sorban a versenyekre vald felkészitést jelenti. Tanuldink nemcsak igen nagy szamban jelent-
keznek orszagos és kisebb jelent&ségl tanulmanyi versenyekre, hanem sok iskolai versenyen
is részt vesznek. Mivel altalaban kiemelkedé képességli gyerekeket vesz fel iskolank, ezért a
felzarkdztatds néhdny részképesség-zavaros tanulot érint, akikkel féként gydgypedagodgus

foglalkozik.

5. Kiils6 tényez6k: mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele
A konyvtar tagja az ODR-nek, rendszeresen hasznalja a Szirén kdzponti adatbazisat, konyv-
tarkozi kolcsonzésben is részt vesz. Jé a kapcsolatunk a kertileti Szabd Ervin Kényvtarral.

Az dllomanyegységek ardnya megfeleld. Korrekcidra nincs sziikség.
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Il. Gytijtékori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gyUjtott dokumentumok formatuma lehet:
e konyv (pl. brosura, tankonyv, segédkonyv)
o folydirat
e hanganyag
e képanyag
e audiovizualis

o csak szamitogéppel hasznalhaté dokumentum

e oktatécsomag
o kézirat

o iskolatorténeti vonatkozasu dokumentum (pl. kép, Ujsagcikk)

A konyvtdr gydjtékorét a nevelés és oktatds céljai hatdrozzak meg. Ennek megfelel6en

fégyijt6korébe a tananyaghoz, illetve nevelési céljainkhoz legszorosabban kapcsoldodd do-

kumentumok, mellékgyUjt6korébe a tananyagon felll kitekintésre, az altalanos tajékozddas

elGsegitésére, tartalmas szorakoztatasra alkalmas mdvek tartoznak.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével,
15-30 példanyban

atfogd irodalmi antoldgiak

valogatassal

a tananyagban szerepld szerz6k mvei

kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzék mivei

valogatassal

tematikus irodalmi antologiak

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusdgi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyel-

ven)

erds valogatassal

az emelt éraszamban oktatott nyelvek irodalma (ide-

gen nyelven)

valogatdssal, a szinte-
zett olvasmanyok 5-10

példanyban

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

nem alapfoku altaldanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel
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a tudomanyok kozépszintl elméleti és torténeti 6ssze-
foglal6i

tematikus teljességgel

a tantargyakhoz kapcsolodé felséfoku ismereteket tar-
talmazé Osszefoglalé jellegl mivek, lexikonok, enciklo-
pédidk

tematikus teljességgel

az emelt éraszamu formdban tanitott tantargyakhoz
kapcsolddé fels6foku ismereteket tartalmazoé 6sszefog-

lalé jellegli mivek, lexikonok, enciklopédidk

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt éraszamu formdaban tanitott tantargyakhoz

kozvetlenil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolddoé szakkdnyvek

valogatva

az emelt éraszamu formdaban tanitott tantargyakhoz

kozvetve kapcsolddd szakkonyvek

valogatva

a tanuldkat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvany-
ok

elektronikus szolgalta-

tas biztositasaval

helytorténeti vonatkozasu mivek

valogatva

az iskolara vonatkozé mivek

teljességre torekedve

Kéziratok

Tartalom

Mélység

az iskola tandrainak és tanuldinak az iskoldval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagdgiai gylijtemény

Tartalom

Mélység

pedagdgiai kézikonyvek

teljességre torekedve

pedagdgiai szakkdnyvek

valogatva

tantargyi mddszertani segédkodnyvek

teljességre torekedve

pedagdgidhoz kapcsolddd tudomanyagak szakkoényvei

erésen valogatva

Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom

Mélység
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az iskola mikodtetéséhez nélkilézhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, Ugyviteli dokumentumok

féként elektronikus
szolgaltatas biztosita-

saval

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek miikddtetésé-
hez szlikséges jogi és mddszertani kiadvanyok, segédle-
tek, szabdlyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai kdnyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablaza-

tok, modszertani segédletek

tematikus teljességgel

Tankonyvek, segédkdnyvek

Tartalom

Mélység

az iskolaban hasznalatos tankdnyvek

teljességre torekedve a
tankdnyvet hasznalok

szamanak aranyaban

az iskolaban hasznalt tartds hasznalatu tankonyvek

teljességre torekedve a
tanuldlétszamnak meg-

felelGen

az iskolaban munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

teljességre torekedve a
tankonyvet hasznalok

szamanak aranyaban

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom

Mélység

a tantdrgyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato

nem hagyomanyos dokumentumok

teljességre torekedve

Folydiratok

Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenil felhasznalhatd, illetve peda-
gdgiai és a tantargyaknak megfeleltethet6 szakmai fo- |valogatva

lydiratok

Ahol nincs kilén utalds a példanyszamra, ott altalaban egy-két példanyt szerziink be.




Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

A gy(jtékorbe nem tartozé mivek:
o kizardlag szdrakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
egy-egy szakma nem oktatott részteriletét érint6 szakirodalmi mdvek
tartalmilag elavult dokumentumok
szélsGséges vagy tudomdanytalan nézetek terjesztését célzé mivek.

Gylijt6korbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kertilhetnek az dllomanyba.
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Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaldi az iskola tanuldi és dolgozdi. A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatai-
nak (név, osztaly, e-mail cim) felvételével torténik. Az adatokban bekovetkezett valtozasrél a
legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasé koteles a konyvtarost tajékoztatni. Az olvasdk adatai-
nak kezelésére az tanuldk adatainak kezelésére vonatkozé iskolai szabalyok érvényesek.

A konyvar minden hasznaléja koteles megd6rizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumen-
tumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tébbi haszndld konyvtar-
haszndlati igényeit. A helyben hasznalat és a kblcsdnzés téritésmentes.

A beiratkozott olvasék a konyvtar minden dokumentumadt és szolgaltatasat hasznalhatjak,
illetve a késGbb szabalyozott médon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek. Kélcsondzni a mu-
zedlis, régi, illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A
konyvtarbodl csak a konyvtaros tudtaval vinet6 el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban egy hdonap, de ettdl a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre — az ésszerliség hatarain belll — tetsz6leges szamu dokumentum kolcsonozhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi felelGsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Ha a tanuld a kolcsonzott dokumentumokat két felszdlitas elteltével is indokolatlanul késve
hozza vissza, az fegyelmi vétségnek mindsil Tobbszori vagy sulyos ilyen jellegl fegyelmi vét-
ség esetén a tanuld a konyvtarat csak helyben hasznalhatja.

A konyvtarban taldlhaté reprografiai eszk6zok a konyvtari dokumentumokbdl torténé maso-
las céljara vehetd igénybe. A masolds feltételei az egész iskoldban azonosak. Elektronikus
dokumentumok masolasa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz sziikséges adathor-
dozét az igényld biztositja. Mindenfajta masolas a szerzéi jogi elSirdsok figyelembevételével
torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a tanuldk és a pedagdgusok igényéhez igazodva a tanitasi id6
alatt és utana is nyitva van. A nyitvatartdsi id6 tanévenként valtozhat. A konyvtar nyitva tar-

tdsat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.
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Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvtdr a Szirén integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verziéjat hasznalja.
Az allomany-karbantartassal kapcsolatos feljegyzéseket a bevitel.doc, a targyszodlistat, a
hasznalt szakjelzeteket a targyszo.xls tartalmazza. Ezek folyamatosan béviil6, naprakész do-

kumentumok.

Bevitelkor egyszer(lsitett cimleirast alkalmazunk, azaz feltiintetjik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadét, évet, lel6helyet, terjedelmet, soro-
zatot, ISBN-szdmot vagy gydrtasi szamot, beszerzési id6t és mddot, beszerzési és feltlintetett
arat, megjegyzést (kilonos tekintettel a nyelvre és a nemzetiségi dokumentumra vonatkozé-

an), targyszot, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari szamot is.

A program kézikonyvében leirtak szerint végezzik a tobbkotetes dokumentumok és az anali-
tikdk feltardsat. Azonban a tobbkotetes dokumentumok esetében a tobblépcsés leirast csak
a konyvtarban elhelyezett (nem letétben 1évs) betlijel nélkili leltari szamu dokumentumokra
alkalmazzuk. A tobbi tobbkotetes dokumentum esetében kotetenkénti leirast alkalmazunk,

ahol a f6cim utan alcimként szerepel a kotet cime.

Az adatkapcsolatokat az erre szolgalé meniben folyamatosan rogzitjlik.

A kolcsonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, osztdlyat, e-mail

cimét és jelszavat tintetjik fel.
A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartés és az

ideiglenes nyilvantartdsu dokumentumokra. A jegyzékek elnevezése a folyamatos szamsor-

rendnek megfeleld.
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Tankonyvtari szabalyzat
1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanuld a tartés hasznalatra kapott tankonyvet (tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) a tankdnyvosztaskor kapja kézhez. Ekkor az abban 1évé tulajdonjo-
got és haszndlét jelz6 matricaba beirja a nevét. A tankdnyvet koteles megérizni és rendelte-
tésszerlien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgdltatni. Ebbél fakaddan elvarhaté
téle, hogy az dltala hasznalt tankdnyv tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalédds mértéke ennek megfelelGen:

~ azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént?, legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételar megfelelé hanyadat kell kifizetnie kar-
téritésként:

- azels6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tartdés haszndlatra kapott tankdnyvet a tanulé a fent meghatdrozott avulas figyelembevé-
telével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankdnyveket a tantdrgy tanuldasanak végeztével vagy legkés6bb a sz6-

beli érettségi letételekor vissza kell szolgaltatni.

2) A konyvtar feladata a tanuldknak tartés hasznalatra kiadott tankdnyvekkel kapcsolat-

ban

A tanuldk szamdra tartds haszndlatra kiadott tankonyvek kiilongyUjteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar Ezek a konyvek Osszesitett nyilvantartasuak, ideiglenes meg6rzésl konyvtari

allomanyba kerilnek. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére

1 Tényleges hasznalat alatt azt értjik, hogy a tanuld a tankonyvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel haszndlja.

Ha a tényleges hasznalat rovidebb, mint egy év, akkor az avulast ennek az idészaknak az
aranyaban hatarozzuk meg.
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munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok; ezeket a

munkakozdsség-vezetd veszi at minden tanév elején.

A tankonyvtarban tantargyanként, ezen beliil évfolyamonként rendezve taroljuk a tankony-
veket.

A tankonyvtar adllomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés el6készitésekor a tankdnyvfelel6s kozli a konyvtdrostanarral, hogy mi-
lyen tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezS tanévben. A konyvtarostanar felméri, hogy a
szikségletbdl mi teljesithetd a tankonyvraktarbdl, ezeket a konyveket a tankonyvfelelés nem
rendeli meg. A tankonyvtar dllomanyabdl ezutdn a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni
kell.

Legkés6bb a tankdnyvrendelés véglegesitésekor a tankonyvfelelds listat készit (osztaly, név,
tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tanuléknak milyen tartés haszna-

latu tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késGbbi kolcsonzés alapja.

A tartés hasznalatra kapott tankdonyveket a tanuldk a tankényvosztaskor osztalyfénokiik se-

gitségével veszik at a tankdnyvfelelGstdl.

A tankonyvekbe bekeril a tulajdont jelzé matrica, amely az intézmény nevét, a hasznalé ta-

nulé nevét, osztalyat és a ddtumot tartalmazza.
A tanulodk a tartds hasznalatra kapott tankonyvekkel kapcsolatos jogszabalyban elGirtaknak

megfelel6en visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatra kapott tankonyveket; a visszaka-

pott, mar nem haszndlhatd tankonyveket selejtezni kell.
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A muzedlis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai

Muzedlis dokumentumaink kilén allomanyegységet képeznek. Az igazgatdi irodaban, zart
szekrényben taldlhatdak. Ezek kozott a 22/2005. NKOM rendelet alapjan muzealissa min8si-
tett és bejelentett, valamint helyi szempontbdl értékesnek mindsitett dokumentumok is ta-
lalhatdak.

Lel6helyik Muz., illetve a védelem ald tartozé dokumentumok esetében Muz. — védett.

Az dllomany ezen része nem kolcsdnozhetd, kutatasi célra masolatban vagy helyben felligye-
let mellett hasznalhatd. Leltdrozdsra kétévenként keril sor. Az allomanybdl akkor térélhets-
ek, ha a dokumentum kozgyljteménybe keriil vagy megsemmisiilt, ekkor azonban a torlés-
hez a fenntarté engedélye szikséges.

A muzealis dokumentumok meg6rzését és hozzaférhetGségét szolgdld konyvtari feladatok

ellatasahoz szikséges személyi és targyi feltételeket a konyvtar fenntartdja biztositja.
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3. sz. melléklet

Tankonyvellatasi szabalyzat
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Hatarid6 | Feladat Felel6s Urlap

03.01. tankonyvrendelési feliilet osztalyfénokok, iskolatitkdr | jovére érvényes
el6készitése a tanuldi adatok osztalynévsor ta-
(osztalynévsor, tagozatok, gozatokkal
kilfoldi tartézkodas), pontosi-
tasa

04.01. a tankonyvfelelGs kiosztja a tankonyvfelel6s, munkako- | csoportlistak, osz-
kovetkez6 évi tankdonyvrende- | z6sség-vezetbk talyok
léshez sziikséges tablazatokat Osszesitd tablaza-
a munkak6zosség- ta, masodik nyel-
vezetbknek, akik egyeztetnek vet tanuldk névso-
a szaktanarokkal ra, belépd oszta-

lyok nyelvi cso-
portjainak meg-
tervezése

04.15. a munkakozosség-vezetbk munkakozdsség-vezetdk
leadjdk a tankdnyvrendelést
(masodik idegen nyelv is)

04.20. a tankonyvtarban raktarozott | konyvtarostanarok csoportlistak, osz-
tankonyvek elGkészitése a talyok Osszesit6
tanuldk részére tablazata

04.20. tankonyvrendelés a konyvtar | kdnyvtarostanarok osztalyok 6sszesi-
szamara t6 tablazata

04.25. a tankonyvrendelés lezdrasa, | tankonyvfelel&s
a fenntarté jévahagydsanak
kérése

05.15. az Ujonnan felvett tanuldk igazgato, tankonyvfelel6s
szUlGi értekezletén tajékozta-
tas a tanuldi adatok leadasa-
rol

06.01. a belép6 osztalyok nyelvi mé- | nyelvi munkak6zosség- csoportlistak
rése alapjan nyelvkonyvek vezet6k, tankonyvfelel6s
rendelése

06.15. a tanuldk és a szll6k tajékoz- | osztalyfénokok

tatasa arrél, hogy milyen tan-
konyvet rendeltek szamukra

az iskolaban
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06.25. a beiratkozas alapjan a tanu- | iskolatitkar osztdlyok osszesi-
|6i adatok feltoltése, a rende- | tankonyvfelelGs t6 tablazata
Iés korrekcidja, a hitoktatds és | hitoktatdk
az etika tankdnyveinek pon- fenntarto
tositasa, és a fenntartdi jova-
hagyds kérése
07.15. a rendelés visszaigazoldsa tankonyvfelelGs
megérkezik a Konyvtarellato-
tol
08.01- tankonyvszallitas tankonyvfelelds és segitGi atvételi jegyz6-
tol kényv
09.01. tankonyvek atadasa, az atvé- | tankonyvfelelGs és segitbi, osztalyok és cso-
tel igazolasa osztalyfénokok, portok
konyvtarostanarok tankonyvlistdja,
tartds tankonyvek
nyilvantartdsa
osztalyonként
09.08. a pétrendelés leadasa a tan- munkakozdsség-vezetdk, potrendelés tabla-
konyvfelelGsnek osztalyfénokok zata és listak
09.15. a pétrendelés lezardsa tankonyvfelelGs
09.15- a pétrendelésben kapott tankonyvfelelGs, tartds tankonyvek

tol

konyvek kiosztasa, nyilvantar-
tdsa, az atvétel igazolasa,

esetleges évkozi rendelés

konyvtarostanarok

nyilvdntartasa

osztalyonként
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4. sz. melléklet

Munkakorileiras-mintak
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A PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

A pedagdgus felel6sséggel és 6nalldan végzi munkajat a tanuldk oktatasa-nevelése érdeké-
ben. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsésorban
- anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
- apedagdgusok Uj jogallasardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény
- apedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl rendelke-
26 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet
- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatardl sz6lé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
- aziskola alapdokumentumai,
- apedagégiai szaktargyi utmutatok,
- moddszertani levelek,
- aziskolai munkaterv,
- anevel6testilet hatarozatai, tovabba
- azlgazgato, illetbleg a felettes szerveknek az Igazgatd Utjan adott Utmutatasai alkot-
jak.
NevelS-oktatdo munkajat egységes elvek alapjan, mdédszereinek szabad megvélasztasaval vég-
zi.
A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teend6ket foglalja maga-
ban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel§-oktatd munkabdl az egyes munkako-
roknek megfeleléen minden nevel6re kdtelez6en vonatkoznak.
Kozrem(ikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Munkajat tervszerlien a
munkakozosség-vezetdvel torténd egyeztetés alapjan végzi.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatodja
A pedagdgus munkakéri kapcsolatai

A pedagdgus a didkokat érint6 — kompetenciadjaba tartozé - oktatasi és nevelési kérdésekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel. Kapcsolata kiterjed a szakmai szolgaltaték, és
tarsintézmények munkatarsaira, kiilon megbizas alapjan folyamatos, vagy eseti kapcsolatot
tart fenn kiilsé cégek vagy szervezetek munkatarsaival.

A pedagdgus munkaideje

1. A teljesallasu pedagdgusok munkaideje heti 40 dra, ebbdl a kdtétt munkaidd 32
Ora. A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott része: heti 24 6ra. A peda-
gogus koteles az elektronikus napldba beirni a megtartott tanérait, beleértve a
helyettesitéseket, tovabba rogziti a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
kotott részét is.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, innepségek stb.)
a pedagogus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Vizsgaztatasra és
verseny-, illetve vizsgafelligyeletre pihenénapon és 16 6ra utdn is beoszthaté.

3. Az els6 tanitdsi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag id6tar-
tamat) a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos
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munkakra beoszthaté (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-
el6készités, beiratds, potvizsgak, stb.).

4, A pedagdgus kizardlag a munkakoréhez tartozé feladatok végzéséhez sziikséges
id6tartamig koteles a gimnaziumban tartézkodni. Minden olyan, munkakorrel
Osszefligg6 tevékenység, melyhez nem elengedhetetleniil sziikséges az iskolaban
tartdzkodni, végezhet6 azon kivdl is.

5 A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, ora-
csere) az iskola igazgatéjanak el6zetes engedélyével, az igazgatdhelyettessel be-
széli meg.

6. A pedagégus koteles 5 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt

a munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmara-
dast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott mun-
kanapon 7 6ra 15 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyet-
tesnek.

7. A pedagoégusok felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettes allapitja
meg az orarend fliggvényében. Az érarendben rogzitett helyettesitési érakban a
pedagdgusnak az iskolaban kell tartézkodnia. Ez aldl csak igazgatdhelyettesi en-
gedéllyel mentesiilhet.

A pedagdgus beosztdsdval jaré dltalanos és rendszeres feladatai

11111

kapcsolatos pedagodgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai program-
nak, a helyi tantervnek és a munkakozosség-vezetSk iranymutatasainak megfele-
I6en, felelGsséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és sajat tanmenete szerint tanit.

2. A tantervben el6irt tananyag megtanitasa kotelez6. Tanari autondmia, hogy —a
tantervi kereteken fellil — szabadon valasztja meg a tovdbbi tananyagot.

3. A pedagdgusnak torekednie kell a tanuldk egyenletes terhelésére.

4. Minden olyan osztalynal, amelyben targyat el6szor tanitja, a tanév elsé 6rajan a
tanuldkkal ismertesse sajat értékelési rendszerét, a potlasi és javitasi lehet&sége-
ket!

5. Az értékeléssel kapcsolatban tartsa be az iskola dokumentumaiban és a térvény-
ben elGirt szabalyokat!

6. A szaktanar koteles jelezni az osztalyféndknek, ha valamely tanulé teljesitményé-
ben komoly hidnyossagok mutatkoznak.

7. A pedagdgus a tanév eleji munkakdzosségi értekezleten sziletett dontéseknek
megfelel6en részt vesz a felzarkdztatdsban és a tehetséggondozasban.

8. Tanitvanyai versenyen valé részvételérdl, elért eredményeirél emailben tajékoz-

tassa a nevelGtestiletet.
Potlékkal dijazott feladatok ellatdsa:

Megbizas esetén osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i, intézményvezetdi, intézményveze-
t6-helyettesi feladatokat Iat el kiilon dijazasért.
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Feladata a tulordk, helyettesitések, iigyeletek ellatdsa az alabbiak szerint:

A kotelez6 éraszamon feliil a jogszabalyokban meghatdrozott kereteken belil helyettesitést
koteles vallalni.

Egyéb feladatai

Feladata az alabbi adminisztrativ teenddk ellatasa:

a)
b)
c)
d)

e)

minden foglalkozasrol naplé vezetése,

osztalyozas,

osszeolvasas,

az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezets kérésére szociometriai, minGségfej-
lesztéssel kapcsolatos, pedagdgiai, szaktargyi felmérések iratasa és 6sszegezése,
statisztikak készitése.

A pedagogus feladata kiléndsen a pedagdgiai programban, az éves munkaterv-
ben elgirt iskolai rendezvényeken és (innepségeken valo részvétel az alkalomhoz
ill6 ruhaban,

a gimnazium mikodési rendjében felmeril6 feladatok elldtasa: pl. ligyeletek, fel-
vételi elbeszélgetés, érettségiztetés, osztalyozo vizsga, versenyfelliigyelet stb.,

a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken vald részvétele,

az éves munkatervben meghatarozott szilGi értekezleteken, fogadddrakon vald
megjelenés, a szil6kkel valo partneri kapcsolat kialakitasa. A vezetGség kezdemé-
nyezésére, illetve az osztalyfénokok felkérésére szikség esetén, rendkiviili osz-
talyértekezleten vald részvétel.

Kotelessége a nevelGtestileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszélése-
ken valo részvétel,

a tantermekben, szertdrban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a
leltarozasban vald részvétel,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zése,

a gimndzium igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-
neveléssel 6sszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek
mindsilnek.

A pedagdgus felel6sségi kére

A pedagdgus felelGs tanulécsoportjaiban a helyi pedagdgiai és nevelési program megvalési-
tasdért, a didkok érdekeinek figyelembevételéért, az egyenlé banasmaodért. FelelGssége ki-
terjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatarid6re torténé elvégzésének elmulasztasaért, vagy
azok hidnyos elvégzésért;

a vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasa-
ért;
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e avagyonbiztonsdag és higiénia veszélyeztetéséért

Megjegyzés:

A szaktanarok munkakori leirdsa minden tanévben kiegészilhet a munkak6zosség-vezetd
vagy az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6, az
adott pedagdgus szakértelmét igényls feladatokkal.

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfénok az osztalykozosség pedagdgus-vezetbje. Az osztalyfénokot az igazgatod hata-
rozott idGre (altalaban négy, illetve hat évre) bizza meg. Az osztalyfénok segiti a tanuldk isko-
lai életét, munkajat. Az osztalyfénok koordindlja a tandrok és az iskolavezetés kapcsolatat az

osztallyal.

Az osztalyfénok
o tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban;
¢ koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat;
o ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ és pedagogiai teendGket, azaz

o

tdjékoztatja a tanuldkat az Gket érint6é hatarozatokrdl, szabalyokrdl, illetve a
munkatervben szerepl6 feladatokral,

segiti az osztdlya altal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat;
a pedagogiai programban rogzitett elveknek megfeleléen neveli az osztaly ta-
nuldit, figyelemmel kiséri a tanuldk személyiségfejlédését, sziikség esetén
konzultal a szil6vel, az igazgatdsaggal, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs-
sel, az iskolapszicholdgussal, a fejleszt6pedagogussal, ill. a nevelési tanacs-
adoval,

az elektronikus napléban figyelemmel kiséri az osztalya tanuldinak tanulmanyi
eredményeit, dicséreteit, fegyelmez6 intézkedéseit, fegyelmi fokozatait, ezek
kapcsan a Hazirend el6Sirdsainak megfelel6en megteszi a szlikséges adminiszt-
rativ |épéseket, feltarja az ezekkel kapcsolatos problémakat és azok okait,
szlikség esetén konzultdl a szil6vel, az igazgatdsaggal, a gyermek- és ifjusag-
védelmi felel6ssel, az iskolapszicholdgussal, a fejleszt6pedagodgussal, ill. a ne-
velési tanacsadodval,

az elektronikus napléban figyelemmel kiséri osztdlya tanuldinak igazolt és iga-
zolatlan mulasztasainak alakuldsat, a Hazirendben meghatdrozottak szerint
engedélyezi a tanuldk tavolléteit; a Hazirend elSirasainak megfelelGen intéz-
kedik a szul6k tajékoztatasardl, a sziikséges fegyelmi fokozatokrél, fegyelmezé
intézkedésekrdl a mulasztasok kapcsan,

az osztaly, illetve az ODB javaslatainak figyelembevétele utan - az osztalyozo-
konferencian a kollégakkal egyeztetve - mingsiti a tanuldk magatartasat és
szorgalmat,

segiti a tanuldk egylttmkddését, a DOK munkajat,

évente egy alkalommal (hdrom nap id6tartamu, nem feltétlenil ottalvds) ta-
nulmanyi kirdnduldst szervez,

az igazgatdsag Utmutatdsai alapjan az elektronikus napléban hataridére el-
végzi a klilonféle eseti és rendszeres adminisztracids feladatait,
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o megirja, aldirja és lebélyegezi a tanév végi bizonyitvanyokat (2019 Gsze el6tt
indult osztalyok esetében a torzslapokat is),
aldirja az elektronikus napld segitségével elGallitott félévi értesitéket,
hatarid6re eleget tesz minden rendszeres és eseti adminisztracids és adat-
szolgdltatasi kotelezettségének;

o segiti az érettségi szervezéséért felelGs igazgatdhelyettes érettségi vizsgara torténd
jelentkeztetéssel és a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciés munkajat, kdz-
rem(ikodik az érettségi vizsga technikai lebonyolitdsaban;

o kozremUkodik a tandran kiviili foglalkozdsok meghirdetésében és szervezésében;

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, esetleges segélyezésére;

o felveszi a kapcsolatot az adott szaktandrral, ha gondot észlel az érdemjegyek beirasat,
a tanordk (akar digitalis) megtartdsat, illetve a tanar és az osztaly kapcsolatat illetéen;

o figyelemmel kiséri a munkakdz0sség-vezetd tajékoztatdsait, esetenkénti kéréseit;

e digitalis munkarend esetén az online térben is igyekszik osztalyfénoki érakat tartani,
felmérni a didkok gondjait, kéréseit a tavoktatast illetGen.

Az osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziil6kkel. A kapcso-
lattartas formai:

o email, elektronikus naplé (Uzenet, ill. e-Ugyintézés),

o telefonos egyeztetés,

o eseti személyes talalkozé (sziikség szerint),

o szUlGi értekezletek és a fogadddrak a tanév helyi rendjében foglaltak szerint.

Az osztalyfénok segiti az osztaly szil6i kozosségének egyiuttmikodését, az SzZMK munkajat.

A SZAKTARGYI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakoéri leirds alapjdul szolgadlo jogszabdlyok, iskolai szabdlyzatok:
- a2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrél
- a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhaszndlatardl
- az NKE Obudai Arpad Gimnazium SZMSZ-ének 4. §-a

A szaktdrgyi munkakéz6sség-vezeté

- iranyitja és szervezi a munkakozosség munkajat;

- elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, elosztja az abban szerepl6 feladatokat;

- figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatdrozott feladatok ellatasat, az esetleges
mulasztasokrdl, illetve azok okairdl az igazgatdsagot tajékoztatja;

- atanév végén beszamolot készit a munkaterv megvaldsulasardl;

- részt vesz a vezet8ség munkajaban, a vezetSi megbeszéléseken képviseli munkak6zos-
ségét;

- azigazgatd vagy a felligyeleti szervek kérésére 6sszeallitja a munkakozosséghez tartozd
tantargyak helyzetének elemzését;

- képviseli, illetve képviselteti a munkakozosséget az iskolan belll, a kerileti és févarosi
munkakoz6sségi megbeszéléseken, egyéb megbeszéléseken, szakmai férumokon;

- azitt kapott informacidkrdl (versenyek, rendezvények) tdjékoztatja munkakdzosségiik
tagjait és a megfelel6 munkakozosség-vezet6t;
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figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti az orszagos, budapesti és kerlileti versenyek-
re torténd jelentkezéseket, a versenyekre vald felkészitést és nyilvantartja a fontosabb
versenyeredményeket.

véleményezi sajat szaktdrgyaik pedagogus-palyazatait;

segiti a munkakozosség eredményes munkajat, az egységes szakmai-pedagdgiai kove-
telmények érvényesitését;

szikség szerint latogatja munkakozossége tagjainak tanodrait;

a tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak — elfogadott tanmenetek szerinti —
el6rehaladasat, indokolatlanul nagy, vagy a tanév sikeres lezarasat fenyeget6 eltérés
esetén értesiti az iskola igazgatdsagat és felkéri az érintett kollégat mddositott tanme-
net benyujtasara;

segiti az uj, illetve pdlyakezdd kollégak beilleszkedését;

a szakos tarsak vonatkozasaban javaslatot tehet a jutalmazas mértékére, illetve véle-
ményt mondhat a kitlintetésre vald felterjesztésrél;

tdmogatja az iskola vezet6jének tervezs, szervezd, ellen6rzé és értékels tevékenységét;
részt vallal a tantargyfelosztas elkészitésében és az 6nértékelési program miikodtetésé-
ben;

figyelemmel kiséri és segiti a munkakozosséglik tagjainak munkajat;

el6adja a munkakozosség aktualis és tervezends eszkoz- és anyagigényeit.

felelGs az — atadas atvételi jegyz6konyvvel és aldirassal — atvett eszkozokért, leltari al-
lomanyért;

javaslatot tesz a szlikséges selejtezések megejtésére.

AZ OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdri leirds alapjdul szolgdld jogszabadlyok, iskolai szabdlyzatok:

a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhaszndlatardl

az NKE Obudai Arpad Gimnazium SZMSZ-ének 4. §-a

Az osztdlyfén6ki munkakézésség-vezetd

elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét, elosztja az abban szerepl6 feladatokat;
figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatdrozott feladatok ellatasat, az esetleges
mulasztasokrdl, illetve azok okairdl az igazgatdsagot tajékoztatja;

segiti az évfolyamonkénti feladatok 6sszehangoldsat;

a tanév végén beszamolét készit a munkaterv megvaldsuldsardl;

a nevelési igazgatdhelyettes vezetésével részt vesz az iskolaban folyd nevelési feladatok
koordindlasaban, a nevelésre vonatkozd szabalyzatok és dokumentumok feliilvizsgala-
taban;

segiti az adminisztracids feladatok egységesitését, modszereinek kidolgozasat;

részt vesz a vezetdség munkajaban, a vezetdi megbeszéléseken képviseli munkak6zos-
ségét;

az igazgatd vagy a felligyeleti szervek kérésére elvégzi az osztalyfé6nokség helyzetének
elemzését;
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- képviseli, illetve képviselteti a munkakozosséget az iskolan belll, a kerileti és févarosi
munkakoz6sségi megbeszéléseken, egyéb megbeszéléseken, szakmai férumokon;

- azitt kapott informacidkrdl (pl. rendezvények) tajékoztatja munkakozosséglik tagjait és
a megfelel6 munkakozosség-vezetst;

- részt vesz az Uj osztalyfénokok kivalasztasdban;

- segitia munkakozosség eredményes munkajat, az egységes nevelési-pedagdgiai kove-
telmények érvényesitését;

- szlikség szerint latogatja az osztalyfénoki drakat;

- patrondlja az osztalyfénokoket, kiilonosen az uj, illetve palyakezdd kollégdk osztalyfo-
noki munkajat;

- akezd6 osztdlyokban az els6 hetekben foglalkozast tart az iskolai etikett alapvetd sza-
balyairdl;

- az osztalyfénokok vonatkozasaban javaslatot tehet a jutalmazas mértékére, illetve vé-
leményt mondhat a kitlintetésre vald felterjesztésrdl;

- tamogatja az iskola vezet6jének tervez6, szervezd, ellendrzé és értékels tevékenységét;

- figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzosségik tagjainak munkajat;

- el6adja a munkakozosség aktudlis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

- felel6s az — atadas atvételi jegyz6konyvvel és alairdssal — atvett eszkozokért, leltari al-
lomanyért;

- javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

A NEVELESI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
A munkakor elldtashoz sziikséges elSirdsok:

iskolai végzettség: egyetemi pedagdgus végzettség
munkaideje: heti 40 6ra

Feladatok:

A vezetl beosztdssal megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatoira-
nyitdsa mellett, egymadssal egylttm(ikddve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak
el; mindnyajan segitik az igazgatotervez6, szervezd, ellen6rzé és értékel6 munkajat.

A nevelési igazgatdhelyettes

- koordinalja a neveléssel kapcsolatos feladatokat,

- szervezi a ballagast, irdnyitja a szalagavatd és a tobbi iskolai innepély szervezését,
- fellUgyeli az osztalyfé6noki munkakézosséget,

- elldtja a tanuldk szocidlis tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

- egylttmd{kodik az izemorvossal, az iskolaorvossal, a védéndvel, az iskolapszicholdgussal,
valamint a gyermek-és ifjisagvédelmi felelGssel,

- fellgyeli az iskola egészségnevelési tevékenységét,

- fellgyeli az iskola kornyezeti nevelési tevékenységét,

- a kapcsolatot tartja az iskolai sportkorrel,

- felligyeli az ebédeltetést,

- fellgyeli a portasok, a takaritdk, valamint a toébbi technikai dolgozé munkajat,
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- szervezi és figyelemmel kiséri az iskolai és iskolan kivili versenyeket,

- felelSs az iskola tanuldinak orszagos versenyekre valé jelentkezésért, a dolgozatok tovabb-
kiildéséért, s minden, a versenyekkel 6sszefligg6 szervezési és adminisztracids feladatért,

- koordinalja a tanitdsi gyakorlatukat iskoldnkban tolt6 egyetemi hallgaték munkajat,

- irdnyitja az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

- fellgyeli az angol-spanyol-francia, a német, a magyar, a toérténelem, a mozaik és a testne-

velés munkakozosségek, illetve a konyvtar, tovdbba a korusm(ikodését, tovabba (a 9.d osz-

taly ki-vételével) a 9. évfolyamot.

A BEISKOLAZASI ES TOVABBTANULASI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: beiskoldzasi és tovabbtanuldsi igazgatohelyettes
A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:

iskolai végzettség: egyetemi pedagdgus végzettség

munkaideje: heti 40 éra

Feladatok:

A vezetl beosztassal megbizott igazgatdhelyettesek vezetGi tevékenységiiket az igazgatoira-
nyitasa mellett, egymassal egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el; mindnyajan segitik az igazgatotervez6, szervezd, ellendrzé és értékel6 munkajat.

A beiskolazasi és tovabbtanulasi igazgatdhelyettes

- szervezi az érettségi vizsgakat,

- irdnyitja és ellenGrzi az érettségi jegyz6k munkajat,

- tajékoztatja a tanuldkat az érettségi vizsgakrol és jelentkezteti 6ket ezekre,

- felel6s az érettségi dokumentumok irattarozasaért, hivatalos szervekhez valé megkiildésé-
ért,

- irdnyitja a palyavalasztasi munkat,

- tajékoztatja a végzbsoket a felvételi jelentkezésekrdl,

- ellendrzi a tovabbtanuldk jelentkezési dokumentumait,

- el6késziti a fakultaciot,

- szervezi a javitovizsgdkat, lebonyolitja azok adminisztraciojat,

- nyilvantartja az osztdlyozé és kiilonbozeti vizsgara jelentkezéket, szervezi e vizsgakat, felk é-
ri a klils6 vizsgdztatotandrokat, felelGs a jegyz6konyvezésekért, az anyakdnyvbe, bizonyit-
vanyba keril6 zaradékok beirasaért,

- irdnyitja a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios, szervezési feladatokat ellatékat, szer-
vezi a felvételi vizsgakat,

- el6készit6ket szervez,

- az iskola mikodésének, eredményességének vizsgalata céljabdl statisztikai elemzéseket ké-
szit,

- feligyeli a matematika munkakozosség mikodését, tovabba a 7-8.és a 11-12. évfolyamot,
valamint a 9. d osztalyt,

- gondozza az iskola honlapjat.
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AZ INFORMATIKAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: informatikai igazgatéhelyettes
A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:

iskolai végzettség: egyetemi pedagogus végzettség
munkaideje: heti 40 éra

Feladatok:

A vezet6 beosztassal megbizott igazgatdhelyettesek vezetGi tevékenységiiket az igazgatdira-
nyitasa mellett, egymassal egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el; mindnyajan segitik az igazgatotervezd, szervezd, ellen6rz6 és értékel§ munkajat.

Az informatikai igazgatdhelyettes

- koordinalja az informatikai infrastrukturaval kapcsolatos feladatokat,

- irdnyitja az oktatd-nevel6 munka, valamint az iskolai adminisztracio informatikai fejleszté-
seit,

- az igazgatoval kdozosen elkésziti az iskolai drarendet,

- elkésziti a napi helyettesitést,

- elkésziti a tanév helyi rendjének tervezetét, gondoskodik az ebben foglaltak koordinalasa-
rél, az esetleges valtozasok kihirdetésérdl, a kollégak tajékoztatasardl,

- ellenérzi a napldkat, az anyakdnyveket és a bizonyitvanyokat,

- elkésziti a tanodran kivili foglalkozasok beosztasat,

- koordinal valamennyi iskolai palyazatot,

- felligyeli az elektronikus naplé mikodését,

- fellgyeli a természettudomanyi, valamint a fizika-informatika munkak6zosség miikodését,
tovabba a 10. évfolyamot

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkakor elldtdshoz sziikséges elGirdsok:

iskolai végzettség: fels6foku végzettség - pedagdgusi végzettség
A munkakor szervezetben elfoglalt helye:

munkaideje: 7,00 — 15,00 6raig

Feladatok:

o Elvégzi azokat az adminisztracids feladatokat, amellyel az igazgatdsag valamely tagja
megbizza.

e Az intézmény megbizasabdl iratokat kézbesit.

o Szamitégépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, fénymasal,
szkennel, plakatokat készit, laminal, spiraloz.

o Kozreml(ikodik az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

o Sziikség esetén didakokat, tanuldcsoportokat kisér kiilsé helyszinekre.
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e Beosztds alapjan tanuldcsoportra felligyel, szakszerlen helyettesit, folyoséligyeletet
Iat el, teremtisztasagot ellendriz.

o Sziikség esetén, a vele vald egyeztetés utan, vallaldsa alapjan tartds helyettesitést lat
el, tehetséggondozg, ill. felzarkdztatd foglalkozdsokat tart.

o Szakszer( (eseti vagy tartds) helyettesités, tehetséggondozé vagy felzarkdztatd fog-
lalkozas esetén munkaidejébe az 6ra megtartdsan tul az azokra torténd felkésziilés
ideje is beszamitandé.

o Segiti az osztalyf6nokok kirdndulasszervezé tevékenységét

o Kiilon megbizas alapjan kozrem(kodik a tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

e Végziaz informatikai eszk6zok (laptop, kivetitd) tandrakra torténd kiaddsat-
visszavételét.

e Sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen,
a képesitésének megfelel§ feladatokat.

e A munkavégzés soran megszerzett informadcidkat kiilsé személy, harmadik fél szama-
ra nem adhatja ki.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkozoket és berendezéseket rendeltetésszerlen ko-
teles haszndlni, megovasukrol gondoskodni. Munkavégzése sordn koteles megtartani az tigy-
iratkezelésre vonatkozo szabalyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezé-
seket.

A munkakori leirasban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felel6sséggel tartozik.

A GAZDASAGI UGYINTEZO (PEDAGOGIAI ASSZISZTENS) MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6 (pedagdgiai asszisztens)

A munkakor elldtashoz sziikséges elGirdsok:

iskolai végzettség: pedagdgus végzettség

munkaideje: 7,00 — 15,00 6rdig, tanitds nélklli munkanapokon az iskola ligyeleti rendjéhez
igazodva

Feladatok:

A gazdasdgi lgyintéz6 (pedagdgiai asszisztens) feladatat onalléan végzi. Az igazgatdsag bar-
mely tagjatodl kdzvetlenil, az intézményi koordinatortdl az igazgatdsag valamely tagjanak
felhatalmazasa alapjan kaphat eseti vagy rendszeres feladatokat.

Feladatai ellatasa soran

- Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en végezze;
- folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél;

- tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

Gazdasdagi adminisztracidval kapcsolatos feladatai:

- segit az intézményi koordinatornak az intézmény miikodésével 6sszefliggd gazdalkodasi,
pénzigyi és munkalgyi feladatok adminisztralasaban
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- kulonféle szempontok szerint nyilvantartja az iskolaban étkezbket, errél jelentést készit,
az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat és a K.SZ.K.I. részére

- biztositja a készpénzes és elektronikus ebédbefizetések, valamint a kedvezményes étke-
zések adminisztrativ feltételeit

- minden hdnapban elkésziti és karbantartja az étkezési jogosultsagot kezel6 kodtablat

- napra készen vezeti a szabadsagok nyilvantartasat, és azt havonta tovabbitja a fenntar-
téhoz rogzitésre

- Osszegydjti a tdppénzes igazoldsokat és tovabbitja a MAK-nak

- részt vesz a leltarozasi feladatok lebonyolitasaban, adminisztracidjaban

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezG, a pénzligyi-gazdasagi tevékenységgel kapcsola-
tos postai kiildeményeket

- az atadott kiildeményeket, el6késziti postazasra és atadja a kézbesitének

- havonta ellatja a jelenléti ivek vezetését, hdnap végén atadja az intézményi koordinator-
nak ellendrzésre

- kozremUkodik a palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben, a nyilvantartdsok vezetésében

- elvégzi a munkavallaldk utazasi koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat

- elvégzi az eseti megbizasi szerz6désekkel kapcsolatos elGkészité és adminisztracios fela-
datokat

- elvégzi az aktivalasi jegyz6konyvekkel kapcsolatos el6készitd és adminisztracids feladato-
kat

Pedagadgiai asszisztensi feladatai:

- segiti a pedagdgiai asszisztens munkajat (fénymasolas, oktatdo-nevel6 munkahoz sziiksé-
ges anyagok és eszkozok elGkészitése, adatrogzités stb.)

- felkérésre gyermekfellgyeletet, vizsgafelligyeletet Iat el, tanuld(csoporto)t kisér

Szlkség esetén felettesei utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen, a ké-
pesitésének megfeleld feladatokat.

Munkakdréhez rendelt targyi feltételek: iroda, szamitogép, telefon, fax, fénymasolé.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelését és tovabbita-
sat csak az adatkezelési szabalyzatnak megfelel6en végezheti.

A TITKARSAGVEZETO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor megnevezése: titkarsagvezetd
A munkakor ellatashoz szikséges elGirasok:

iskolai végzettség: fels6foku végzettség, felhasznaldi szintl szamitdgépes ismeretek
munkaideje: heti 20 éra (beosztas megdllapodas, ill. az érarend alapjan)

Feladatok:

A titkarsagvezet6 munkajat az igazgatd és az igazgatdhelyettesek utasitdsai alapjan és az 6
ellenérzésik mellett 6nalléan végzi. Hidnyzdsa esetén a feladatok folyamatos elldtdsanak

66



Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

érdekében munkajat az iskolatitkar helyettesiti, ill. (a kiilon szdmitégépes hozzaférést, speci-
alis szakértelmet nem igényl6 tgyekben) szlikség szerint 6 is helyettesiti az iskolatitkart.

A titkarsagvezet6t a munkaja sordn tudomasara jutott minden irat, adat, tény, koriilmény
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. llletéktelen személyeknek nem adhat tajékoz-
tatast olyan tényekrdl, amelyek munkaja soran jutottak tudomasara.

A titkarsagvezetd koteles megismerni az iskola miikodését szabalyozoé alapdokumentumokat,
ugymint az Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot, a hazirendet, az Iratkezelési Szabdlyzatot és
tudnia kell tajékozédni az oktatdst érints jogszabalyok kozott. Felhasznaléi szinten ismernie
kell az oktatasi intézményekben hasznalatos kézponti programokat: Adafor, KIR stb.

A titkdrsdagvezeté beosztdsdval jaro dltaldnos és rendszeres feladatai
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

o Abeérkezett leveleket, ill. az igazgato (vagy az igazgatd tavollétében az igazgatdhe-
lyettesek, a tovdbbiakban vezet6k) altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.
A hatdridés feladatokat nyilvantartja, és a felel6soket idGben értesiti, figyelmezteti a
hataridére.

Az Ugyiratkezelést - a mindenkor érvényben lévé szabalyzat szerint - teljes felel6sség-
gel, 6nalldan végzi.

Faxolasi, fénymasolasi feladatokat lat el.

Visszajuttatja a kilépési engedélyeket az osztalyfénokokhoz.

Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok:

o Kezeli a titkarsag@arpad.edu.hu, valamint a titkarsag.arpadgimn@ebtk.hu postafio-

kokat, az oda érkezé kiildeményeket lgytipustdl fliggben intézi, ill. tovabbitja a meg-

felel6 helyre.

o Atnézi az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat, a beérkezd kiildeményeket a cimzet-
tekhez tovabbitja.

e Atanuldi felmentési kérelmeket atadja az igazgatonak, illetve az engedélyeket nyil-
vantartja.

e Intézi az osztdlyozd-, a javitdvizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket, a
vizsgak jegyz6konyveit iktatja, nyilvantartja.

o Kezeli a titkarsagi telefont (informdacidadas, kapcsolds, (izenetatvétel stb.).

o A KRETA-napléban, ill. (kimend rendszerben) a belsé adatbazisban nyilvantartja a ta-
nuldk Iskolai K6zosségi Szolgdlat (tovabbiakban: IKSz) keretében teljesitett munkadra-
it, tdjékoztatja a tanuldkat az IKSz lehet6ségeirdl, el6késziti a IKSz-lehetdséget biztosi-
t6 szervezetekkel kotendé szerz6déseket, végzi az ezzel kapcsolatos tgyviteli tevé-
kenységet, a tanév végén (ill. sziikség szerint gyakrabban) tajékoztatast ad az osztaly-
fénokoknek a tanuldk munkadrdinak szamarél.

e Szervezi a tanuldk etika/hit- és erkolcstan foglalkozasokra torténd jelentkezését.

Egyéb hataskorébe utalt feladatok:

o Vezetia nevelGtestileti tlések, értekezletek jegyz6konyveit.

o Elvégzi a tanuldi baleseti jegyz6konyvekkel kapcsolatos ligyintézést.

o Kezdeményezi az ligyvitelhez és az iskolaban folyd munkdhoz sziikséges dokumentu-
mok, nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzését és potlasat.

o Vezetiaz igazgatod fogaddodraira torténd bejelentkezéseket.

o Azigazgatdsadghoz érkez6 didkokat és sziil6ket fogadja és tajékoztatja.

o Avendégeket fogadja és kiszolgalja.
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e Elvégzi a tanligyi nyomtatvanyok rendelését, bizonyitvanyok, tanusitvanyok kiadasat,
visszavételét, a rontott dokumentumok nyilvantartasat.

o A marvégzett didkok bizonyitvanymadsodlatait kiallitja, kiadja.

o Kiallitja az érettségi torzslapkivonatok masolatait.

o Részt vesz a kdzépiskolai felvételire jelentkez6k adatainak rogzitésében.

e Aziskolaujsag példanyait tovabbitja az osztdlyoknak és kollégaknak, nyilvantartja
azok atvételét.

A titkarsagvezet6 az alabb felsorolt egyéb feladatokban is részt vesz.

e Utasitasra mas adminisztracids és adatrogzitési feladatokat is ellat.

o Afelsoroltakon kivil koteles elvégezni a munkakdrében fel nem sorolt, de a képesité-
se alapjan elvégezhet6 azon feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:
iskolai végzettség: kozépfoku (érettségi)

A munkakor szervezetben elfoglalt helye:
munkaideje: 7,00 — 15,00 draig

Feladatok:

o kezeli a tanuldk beiratkozaskor leadott adatlapjait, anyakonyvikivonat-masolatait,
ezek alapjan az iskolai elektronikus nyilvantartasban (Excel) rogziti a tanuldk adatait
(névsorok, részletes adatok, diakigazolvany-szamok, érkezés-tavozas nyilvantartasa);

o kezeli a Kbznevelési Informacids Rendszer (KIR) tanulékra vonatkozé adatait (jogvi-
szony létesitése, szlineteltetése, megsziintetése, egyéni munkarend beallitasa, sze-
mélyi adatok rogzitése, modositasa);

e az kozponti elektronikus fellileten (OKTIG) intézi a tanulék didkigazolvannyal kapcso-
latos Ugyeit;

e atanuld vagy a szil6 kérésére kiulonféle igazolasokat allit ki;

o bejové telefonhivasokat fogadja, atiranyitja, a telefonon érdekl6déket tajékoztatja;

e intézi a pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos ligyeket, kidllitja az azokat helyettesit6
igazoldsokat;

e intézi a postadzas ligyeit (a Poszeidon-rendszer e feladatkor tekintetében torténd be-
vezetéséig);

e a KELLO tankdnyvrendelési rendszerében |étrehozza az osztdlyokat, feltolti a didkok
adatait, rogziti az Uj diakokat;

o akozépfoku beiskolazas jelentkezési lapjait atveszi, a jelentkez6k adatait és eredmé-
nyeit rogziti (belsé adatbazis, KOZFELVIR)

e rogziti az idegennyelvi mérés eredményit az elektronikus adatbegydjté rendszerben;

e végzia bizonyitvanyok, torzslapok tarolasat, kiadasat, visszavételét;

o végziaz el6készit6 foglalkozasra jelentkez6k beirasat, az el6készit6kkel kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet;

e elvégzi azon egyéb adatrogzitési feladatokat, melyekkel az igazgatdsag megbizza (pl.
érettségi eredmények);

68



Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

e egyéb eseti feladatokat végez (kavé- és teafGzés, -szervirozas, fénymasolas,
szkennelés, bizonyitvanyok 6sszeolvasasa stb.);

e végziaziratmegsemmisitést;

o szlikség esetén bizonyitvanyokat, egyéb tanligyi dokumentumokat fénymasol;

e sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen
a képesitésének megfelels feladatokat.

A munkavégzés soran megszerzett informacidkat kiilsé személy, harmadik fél szamdara nem
adhatja ki.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlien ko-
teles haszndlni, megovasukrdl gondoskodni. Munkavégzése sordn koteles megtartani az tigy-
iratkezelésre vonatkozd szabalyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezé-
seket.

A munkakori leirdsban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felel6sséggel tartozik.

AZ INTEZMENYI KOORDINATOR (PEDAGOGIAI ASSZISZTENS) MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: intézményi koordinator (pedagdgiai asszisztens)

A munkakor elldtashoz sziikséges elSirdsok:

iskolai végzettség: pedagdgus végzettség, legalabb kdzépfoku gazdasagi végzettség
munkaideje: 7,00 — 15,00 draig, tanitas nélkiili munkanapokon az iskola tigyeleti rendjéhez
igazodva

Feladatok:

Az intézmény miikodésével dsszefliggd gazdalkodasi, pénziigyi és munkalgyi feladatok ad-
minisztrativ elldtasa.

Altaldnos szakmai feladatai

e Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en végezze.

e Folyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismerésérél.

e Tevékenysége sordn érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

e FelelGs a telephely rendeltetésszerl hasznalatdért

e FelelGs a telephelyen torténé munkafolyamatok koordindlasaban, azok szinvonalanak
ellenérzésében

Részletes szakmai feladatai
o Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol. A leltari nyilvantartast naprakészen
vezeti. Szervezi a leltarozasi feladatokat.
jegyz6konyveket. Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alap-
jan.

69



Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

o A mikodési kiadasokra biztositott készpénz elGleget — ellatmanyt - kezeli, nyilvantart-
ja és elszamolja a fenntarté felé.

o Feladata a szallitéi szerz6dések ligyintézése, nyilvantartasa.

o A beérkez6 szallitdi szamlakat felvezeti a szamla rendszerbe, tovabbitja a fenntarté
pénzigyirészlegére.

o Vezetia kotelezettségvallalas nyilvantartasat, elkésziti az igények alapjan a bizonyla-
tokat és kildi engedélyezésre a fenntartd pénziigyi el6addjanak.

e Koordinalja a helyiség bérbeadas igymenetét, el6késziti a szerz6déskotést.

e Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval vald ellatasat, azokrdl nyilvan-
tartast vezet.

e Beszerzi, kiadja, nyilvantartja a mikodéshez sziikséges fogydeszkozoket, irodaszere-
ket, nyomtatvanyokat.

o Feladata a Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, kiaddsa, raktarozdsa, nyilvan-
tartasa, felvezetése, igénylése.

o Elvégzi a palyazatokkal kapcsolatos ligyintézést, vezeti a nyilvantartasokat, a kész-
pénz el6leget kezeli, és elszamolja a fenntarto felé.

o Az igazgatdsag valamely tagjanak felhatalmazasa alapjan koordinalja, feltigyeli az in-
tézmény technikai dolgozoit, valamint a gazdasagi adminisztrator munkajat.

e A nem rendszeres bérrdl, valtozdbérrdl, tulorakroél nyilvantartdst vezet, amit minden
honap 5. napjaig tovabbit a fenntarté munkadigyi el6addjanak az altala elGirt forma-
tumban.

o Osszegylijti, elkésziti a kdzalkalmazottak munkatigyével kapcsolatos iratokat, igénye-
ket, megbizasi szerz6déseket, teljesitésigazolasokat, tovabbitja a fenntartdé munka-
Ugyi el6addjanak az altala elGirt formatumban.

o ElGkésziti a munkaltatdi igazolasokat, a munkaltatdi jovedelemigazolasokat megkéria
fenntartotol, igény alapjan.

e Aszabdlyoknak megfelel6en tarolja, vezeti, nyilvantartja minden alkalmazott és meg-
bizott személyi anyagat .

A telephelyen bekovetkez6 rendkiviili eseményekrél azonnal tajékoztatja a gimnazium igaz-
gatdjat

Munkakoréhez rendelt targyi feltételek: iroda, szamitogép, telefon, fax, fénymasold.

Szikség esetén felettesei utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen, a ké-
pesitésének megfeleld feladatokat.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelését és tovabbita-
sat csak az adatkezelési szabalyzatnak megfelel6en végezheti.

FelelGsség:
e amunkakorére vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok megtartasaért,
e abeszedett pénzeszk6zoket a mindenkori elSirasnak megfelel6en kezeléséért,
e amunkakori leirasaban foglaltak szakszerd, naprakész, kifogastalan elvégzéséért,
e az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az irat-
kezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

70



Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

A GONDNOK ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA
Munkakdr megnevezése: gondnok
A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:
iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
munkaideje: heti 40 éra, hétf6-péntek 8.00-16.00, tanitas nélkili munkanapokon az iskola
Ugyeleti rendjéhez igazodva

Feladatok:

Az iskola gondnokanak feladata a Gimndazium éplletének és annak rendeltetésszerl m(iko-
désének felligyelete.

A gondnok feladatai:

1. Rendszeresen figyeli, ellenérzi az intézményben felmerild javitasi, karbantartasi fela-
datokat. A hibak kijavittatasardl fontossagi sorrendben gondoskodik. A kisebb javita-
sokat elvégezteti a karbantartdval, a nagyobb javitasokra javaslatot tesz a vezetGség
felé. A kisjavitasokhoz sziikséges szerszadmokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles
biztositani az un. kézi raktarbdl. Ezekért az eszkdzokért anyagi felel6sséggel tartozik

2. Az NKE Obudai Arpad Gimnazium udvaranak és kdzvetlen utcai kdrnyezetének elle-
nérzése, a leirt terlleten é16 kulturnovények megfelel6 apolasa, flinyiras.

3. Az épilet lobogdzasa, a zaszIok tisztantartasa.

4. A gondnok felelGs a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornaterem és mas helyisé-
gek balesetmentes haszndlhatdsagaért.

5. A gondnok feladata a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, elGirasok ellatasa elle-
nérzése:

- megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartaso-
kat,

- részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, és elkésziti a jegyz6konyvet,

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésé-
rél, karbantartdsardl, esetleg javittatasardl,

6. A f(itési szezont megel6z6en ellendrzi, felkésziti a flitési rendszert a megfelel6 Gize-
meltetésre, fltési szezon alatt felligyeli azokat, sziikség esetén intézkedést kezdemé-
nyez az lzemzavar elharitasara.

7. Afelsoroltakon kiviil a munkaidejében koteles elvégezni olyan feladatokat, melyekkel
az NKE Obudai Arpad Gimnazium igazgatésdganak valamelyik tagja, valamint — az
igazgatdsagtdl kapott felhatalmazds alapjan — az intézményi koordindtor megbizza.

Egyéb megjegyzések:

Mivel munkajat oktatasi intézményben, nagyrészt kiskoru tanuldk kérében végzi, ra is vonat-
koznak az alapvetd erkdlcsi normak, tovabba tiszteletben kell tartania a tanuldk személyiségi
jogait. A tanuldkkal nem bizalmaskodhat, fizikailag nem nyulhat hozzdajuk (kivéve rosszullét
stb.), nem alkalmazhat erGszakot. Nem lehet kettesben diakkal.

Tanulét munka elvégzésére (pl. pakolds) csak a felettese(i) engedélyével kérhet meg.
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A tanuldk személyiségi jogainak megsértése fegyelmi eljarast, illetve fegyelmi blintetést von
maga utan.

AZ ISKOLAI KARBANTARTO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: karbantarté

A munkakdr elldatashoz sziikséges elSirdsok:

iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

munkaideje: heti 40 6ra, hétf6-péntek 6.00-14.00, tanitds nélkili munkanapokon az iskola
Ugyeleti rendjéhez igazodva

Feladatok:

Az iskola karbantartdjanak feladata a Gimnazium épliletének és annak rendeltetésszer(i mu-
kodésének kiils6-belsé karbantartasa.

Az NKE Obudai Arpad Gimnazium karbantartasi tevékenységét a gondnok ellenérzése mel-
lett folytatja.

A karbantarto feladatai:

1. Kisebb javitasi-karbantartasi munkak végzése.

2. Koteles az intézmény teriletén kivil-beliil észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a téle
elvarhaté és a biztositott feltételeknek megfelelGen kijavitani.

3. Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt elGidézé munkak eseté-
ben, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére.
4. Rendezvények el6készitésében vald aktiv részvétel.

5. Az elvégzett munkardl koteles munkanaplét vezetni.

6. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betar-
tani, koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni.

7. Munkadjat a Gimnazium mindenkori érdekeinek messzemen6 figyelembevételével koteles
végezni, anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rdbizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerd
haszndlatara, munkaidejét joél kihaszndlni.

8. A felsoroltakon kivil munkaidejében koteles elvégezni olyan feladatokat, melyekkel a
Gimndazium igazgatdsdaga, valamint az igazgatdsag felhatalmazasa alapjan az intézményi ko-
ordinator megbizza.

Egyéb megjegyzések:

Mivel munkajat oktatasi intézményben, nagyrészt kiskoru tanuldk kérében végzi, ra is vonat-
koznak az alapvetd erkdlcsi normak, tovabba tiszteletben kell tartania a tanulék személyiségi
jogait. A tanuldkkal nem bizalmaskodhat, fizikailag nem nyulhat hozzajuk (kivéve rosszullét
stb.), nem alkalmazhat erGszakot. Nem lehet kettesben diakkal.

Tanulét munka elvégzésére (pl. pakolds) csak a felettese(i) engedélyével kérhet meg.

A tanulék személyiségi jogainak megsértése fegyelmi eljarast, illetve fegyelmi blintetést von
maga utan.
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A TAKARITO-KEZBESITO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: takaritd-kézbesitd

A munkakdr elldatashoz sziikséges elSirdsok:

iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

munkaideje: heti 40 éra, hétf6-péntek 12.00-20.00, tanitds nélkili munkanapokon az iskola
Ugyeleti rendjéhez igazodva

Feladatok:

1. Nyilvantartasi feladatai
- Kezeli a postakonyvet és a kézbesit6konyvet
- Szlkség esetén felméri a takaritoszer és eszkdz igényt, az intézményi koordinatornal
kezdeményezi a beszerzést.
- Az atvett anyagok, és eszk6zok rendeltetésszerl hasznalatat biztositja, jelentést tesz
az eszkozok karosodasa, meghibasodasa esetén (porszivo, létra stb.).

N

. Kézbesitoi feladatai
- Elldtja a napi kézbesitési feladatokat (Onkormanyzat, Posta stb.)
- lgény esetén elvégzi a postai ligyintézéssel kapcsolatos egyszerlbb feladatokat

3. Takaritéi feladatai

- Azigazgatdi, az igazgatodihelyettesi, a gazdasagi és a titkarsagi irodakat, a kozos tanari
szobat, tanari étkez6t, angol tanarit, a tanacskozot és a bizalmi helyiség mellékhelyiségeit
(WC-k, mosdak) és folyosdjat naponta kitakaritja.

- lgény esetén gondozza a fenti helyiségekben |év6 novényeket.

- Evente egyszer (a nyari id6szakban) végezzen nagytakaritast: ablak-, sz6nyeg- és fiig-
goénymosast.

4. A feladatok teljesitése soran elvégzend6é munkafolyamatok:

- ahelyiségekben naponta a szabad butorfeliiletek, parkanyok, ajtok portalanitasa, tiszti-
tasa

- karpitozott butorok, székek sziikség szerinti tisztitasa (éves nagytakaritaskor karpit-
tisztitéval torténd alapos tisztitds).

- mdanyagpadld és parketta napi, vizes feltorlése, haszndldi igények szerinti tisztitasa (a
megfelel6 tisztitd szerekkel)

- mellékhelyiségek napi felmosdsa, csempék, mosddkagylok tisztitdsa, WC-k fert6tlenitése,
WC-papir, kéztorl6, szappan feltoltése, torolkéz6k cseréje,

- szbnyegek napi porszivézasa, (sziikség szerinti) tisztitasa,

- folyosé tisztitasa, napi felmosasa a hasznaldi igénybevétel alapjan,

- edények, konyhai felszerelések elmosogatdsa, tarold szekrények, mikrohullamu sité,
h(it6 rendben tartasa,

- torolkozoék, torl6kendGk mosasa,

- viragok, szobanovények apolasa az altala takaritott teriileteken,

- amosashoz sziikséges mosdszert az intézményi koordinator biztositja,
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5.E gyéb feladatai

Koteles megismerni az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat (részt venni az oktata-
son).

Kilonos tekintettel Ugyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat rendje,
nyitas és zaras szabdlyai, elektromos berendezések, egyéb tlizveszélyességi helyzetek meg-
szlintetése, takarékos anyag-, eszkdz- és energia hasznalat stb.).

Az intézményi koordinatornak jelzi, ha napi munkdja soran az épliletben vagy berendezései-
ben valamilyen hibat észlel.

Munkakoréhez rendelt targyi feltételek: 6lt6z6, takaritashoz sziikségez eszkdzok.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil esé, megfeleld eseti, feladatokat, amellyel
az NKE Obudai Arpad Gimndzium igazgatésdga, valamint az igazgatdsag felhatalmazasa alap-
jan az intézményi koordinator megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato és az intézményi koordinator felhatalmazasa alapjan szabalyzat keretei ko-
z0tt torténhet.

Egyéb megjegyzések:

Mivel munkajat oktatasi intézményben, nagyrészt kiskoru tanuldk kérében végzi, ra is vonat-
koznak az alapvetd erkolcsi normak, tovabba tiszteletben kell tartania a tanuldk személyiségi
jogait. A tanuldkkal nem bizalmaskodhat, fizikailag nem nyulhat hozzajuk (kivéve rosszullét
stb.), nem alkalmazhat er6szakot. Nem lehet kettesben didkkal.

Tanuldt munka elvégzésére (pl. pakolas) csak a felettese(i) engedélyével kérhet meg.

A tanuldk személyiségi jogainak megsértése fegyelmi eljarast, illetve fegyelmi blintetést von
maga utan.

AZ NKE OBUDAI ARPAD GIMNAZIUM ISKOLAPSZICHOLOGUSANAK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: iskolapszicholégus

A munkakor elldtdshoz sziikséges elGirdsok:

iskolai végzettség: egyetemi pszicholdgus diploma (MA), valamint ezen fell, kizarélag ta-
nacsaddi- vagy pedagdgia- pszicholdgus szakvizsgaval rendelkez6 toltheti be az iskolapszicho-
|6gusi allast.

A munkakor szervezetben elfoglalt helye:

munkaideje: 50 %-0s részmunkaid6 (beosztds a tanév eleji megallapodas szerint). 11 6ra
egyéni, illetve csoportos iskolapszicholdégusi tanacsaddassal lek6tott idS és 2 éra szorgalmi
id6. Amennyiben a munka ugy kivanja, a kozvetlen felettes jévahagydsaval, a tevékenység
id6keretén belil, bizonyos atcsoportositasokat lehet végrehajtani.

Feladatok:

Munkafeltételek:
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A munkavégzés helye: az Intézmény altal biztositott iskolapszicholdgusi szoba, illetve a ta-
nacsaddi munkahoz kapcsolédo egyéb helységek, példaul osztalytermek stb.

A helység méretei, berendezése alkalmas harom vagy tobb személy egyiittes tartézkoddsara,
zavaras és athallasmentes kommunikaciojara, illetve ketts vagy tobb személy asztali, eseten-
ként irdsbeli munkdjara, legaldbb az elSirt heti pszicholdgiai tanacsaddi munkdnak megfelel
id6tartamra. Zarhato szekrény a kényes iratok taroldsara. Fénymasolo, telefon, szamitégép
bizalmas hasznalatanak lehet&sége.

Felel6sségi kor:

A) Szakmai felel6sség:

- Az elldtasban részesiil6k (tanuldk, szil6k, pedagogusok) mentalhigiénés épségének az isko-
lapszicholdgusi tandcsaddi munka keretein beliili Grzéséért.

- A tevékenység soran a szakma szabalyai, az etikai normak, értelemszertien példaul a titok-
tartasi kotelezettség betartasaért.

B) Munkavallaléi felelGsség:

- Az iskolapszicholdgus, mint munkavallald

felel6s a Gimndzium Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban foglaltak megtartasaért.

- A munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakoéri feladatok teljesitésé-
ért.

- A vezetGi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének keretei kdzott.

- A hatarid6k tartasaért.

- A munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért.

- A munkavédelmi és vagyonbiztonsagi kovetelmények megtartasaért a sajat tevékenység
keretein beldl.

- A kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, illetve az intézményi munka-, tlz- és
balesetvédelmi oktatdson torténd részvétel.

Cél:

- Az iskolapszicholdgiai munka kdzéppontjaban a Gimnazium tanuldi és ezen keresztil azok
kdlcsénhatds-rendszere all: A sz(ikebb és tdgabb kornyezet, a csaldd, a barati kor, az iskola, a
tanarok, illetve a tényleges és a képzeleti hatasok (példaul a szocié6kondmiai statusz, vagy a
Vilaghald). Mindez kiegésziil a tandcsaddi munkaval 6sszefliggésbe hozhato kiils6 intézmé-
nyekkel, kollégdkkal valé kapcsolattartassal.

- Munkdjat a Gimnazium lgazgatdjaval, illetve az intézmény illetékes vezetésével vald rend-
szeres, igény szerinti egyeztetésben, az iskolai és a lélektani szakmai szempontok egyidej
figyelembevételével végzi.

- Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholdgusi feladatkérokbél a Gimnazium részérél legin-
kabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésére allé id6ben.

Egyéni és csoportos lélektani gondozas, illetve tematikus osztalyfénoki 6rak tartasa:

A) Egyéni:
- Az igényekhez szabott iskolapszicholdgiai tanacsadas, mentalhigiénés konzultacio a tanuldk,
szll6k, pedagdgusok szdmara.
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- Regeneracids technikak.

- Megel6zést szolgald konzultaciok.

- Személyiség-tipoldgiai elemzés tanuldknak, sziil6knek, pedagdgusoknak.

- Nevelési kérdésekkel, palyavalasztassal, tehetséggondozassal kapcsolatos tandcsadas.

B) Csoportos:

- Tematikus osztalyfénoki dra, barmely elGre egyeztetett témaban.

- Tanuldsméddszertan, pdlyavalasztas.

- Szociometria, a tehetséggondozassal kapcsolatos kreativitds felmérés.
- Addikcid prevencios foglalkozas, példaul kabitdszer-alkohol-pornografia-szamitdgép-
vasarlds-taplalkozas abuzus.

- Relaxacid, autogén-tréning.

- Szociometria.

- Csoportkohézios gyakorlatok.

- Onismereti csoportfoglalkozas.

- A helyes média hasznélat rejtelmei.

- Onmegvaldsitas-6nzés.

- Erkolcs-értékrend.

C) Szakmailag kiemelt a pedagdgusok munkajat érinté erdltetést6l mentes, reaktiv, tdmoga-
t6 jellegl hozzaallas (A kontraproduktivitas veszélye miatt, a felesleges proaktivitas kerdilé-
se). Ennek megfelelGen — igény esetén és elGzetes egyeztetés alapjan — konzultalas, szuper-
vizids segitségnyujtds, barmely vonatkozasban, amennyiben iskolapszicholdgiat érint6 kérdé-
sek mertlnek fol.

- Az iskolapszicholdgus hid a tovabbi terapias vagy egyéb segits szolgaltatasok felé.

Az iskolapszicholégus munkaja torvényileg szabalyozott tevékenység:

- A hatalyos torvényi rendelkezések alapjan az iskolapszicholégus — , kuruzslas” veszélye mi-
atti esetleges szabadsagvesztés terhe mellett — a képesitésének megfeleld pszicholdgiai ta-
nacsadast végezhet, terdpidt azonban nem. Igény esetén viszont, természetesen javaslatot
tehet a szakmailag indokolt lehet&ségek felé.

- Minden lgyfélnek torvényileg biztositott joga eldonteni, hogy igénybe kivanja-e venni a
folajanlott szakiranyd — megfelel6 képzettséggel rendelkez6 szakmai — segitséget, avagy sem.
- Az intézményben folyd iskolapszicholdgusi tandcsaddi tevékenység, illetve az illetékes Ne-
velési Tandcsaddban, klinikai szakpszicholégus altal végzett terdpia, a Gimnazium minden
tanuléja szdmara, 18 éves korig ingyenes.

- A pszicholdgiai tanacsaddshoz az ligyfél beleegyezése sziikséges (Amennyiben kiskoru, ugy
— értelemszerlen — a szil6i hozzajarulas kivantatik meg).

A KONYVTAROSTANAR/GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar/gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
A munkakor ellatdshoz szikséges elGirasok:
iskolai végzettség: egyetemi végzettség (konyvtarostanar)
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munkaideje: heti 40 6éra (20 6ra a konyvtarostanari, 20 6ra a gyermek- és ifjusagvédelmi fe-
ladatok ellatdsara)

Feladatok:

KONYVTAROSTANAR:

A konyvtdrostanar felel6sséggel és ondlldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében.
A kényvtdrostandr feladatai

A kdnyvtdrostanar munkakori leirdsa a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott alap és kiegészi-
t6 feladatok ellatasardl rendelkezik.

Ezek az aldbbiak

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozoak

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a raktari katalogusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a raktari katalégus gondozasa (a
raktari katalogus muikodtetéséig)

- leltarozas

- az elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa, valamint torlése a katalégusbal (a rak-
tari katalégus miikodtetéséig)

- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozdsaban, a kényvtari alapdokumentumok
fellilvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartdsa, adatbevitele

- tartés tankonyvek nyilvantartasa

- tartés tankonyvek begydjtése és raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitdsok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kélcsonz6i nyilvantartasok vezetése

- az érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznalék segitése a gépi keres6k haszndlataban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggydjtés

- reprografia szolgaltatas

- tajékoztatds az Uj beszerzésekrdl, folydiratokrol

- a honlap kényvtari részének karbantartdsa

- kdnyvtari blog miikodtetése

- dekoracio

- falidjsag
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- projektfeladatok (alkotépdlyazat) szervezése

- kapcsolattartas a konyvtarat segit6 didkokkal (beszerzés, konyvtartervezés, ,6rokbe foga-
das”, a rendezvények szervezésébe vald bevonas)

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gydjtése, bemutatasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gy(ijtése, bemutata-
sa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok publikalasa

- a munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa

- kdnyvtari szakdrak és rendezvények megtartasdnak elGsegitése

A konyvtarostanar feladata a fentieken kiviil

- kdnyv- és konyvtarhaszndlati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leir-
tak alapjan

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdégusok munka-
kori leirasaban szerepl6 altaldnos (nem a tanitdsi drakra vonatkozd) elGirasok érvényesek. A

/////

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs feladatai

Az SZMSZ vonatkozd része szerint ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problé-
makezel6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat az intézmény beilleszkedési, tanuldsi, magatar-
tasi nehézséggel kiizdg, illetve a veszélyeztetett tanuldi esetében.

Folyamatos kapcsolatot tart az iskola pedagdgusaival, a szll6kkel, valamint a nevel6, gondo-
26 tevékenységben segité munkatarsakkal, intézményekkel, a gyermekvédelemben kozre-
mUkodé hatésagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s konkrét feladatkorei
J A gyermekvédelmi felelGs etikai normaja munkaja soran: minden esetben a gyer-
mekek érdekében, 6 megsegitésiikért tevékenykedik, a tudomasara jutott infor-
maciokat megérzi, bizalmasan kezeli, és csak alapos pedagdgiai indok esetén oszt-
ja meg masokkal.

. Az iskoldban a tanuldk és sziil6k altal jol lathatd helyen kozzétesz a gyermekeket
segit6 intézmények cimét, telefonszamat valamint sajat elérhetéségeit.
. A tanév kezdetekor meghirdeti fogadddrajat (szlil6knek sziil6i értekezleten, dia-

koknak osztalyfénoki éran tajékoztatast tart arrdl, hogy milyen problémakkal for-
dulhatnak hozza).

J Az iskola honlapjan elérhet6vé teszi az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi munka-
val kapcsolatos tajékoztatd és egyéb dokumentumokat.
J Fogaddodrain meghallgatdssal, pedagdgiai eszkdzokkel, tanacsadassal segit a tanu-

I6knak, szlil6knek, pedagdgus kollégaknak a gyermekvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban.

J Iranyitja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 diakok ellatasat
(kérvény, pedagogia vélemény kiildése a szakszolgalathoz, hatarozatok fogalma-

78



Szervezeti és m(ikddési szabalyzat

zasa, a fejlesztés megszervezése, a tanuldk fejlédésének, fellilvizsgalatanak figye-
lemmel kisérése).

J Egyuttm(kodik az iskolapszicholdgussal, az intézmény szocidlis segit6jével, annak
érdekében, hogy a mentadlis problémaval kiizdé didkok minél hamarabb és az in-
tézményen belil szakmai segitséget kapjanak.

. Sziikség esetén kezdeményezi a kiilsé intézmények bevondsat (pl. csaladi tandcs-
ado és gyermekvédelmi kozpont).

J A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

J A pedagégiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetettség (bantalmazas,

elhanyagolas, szul6i deviancia, rombolé csaladi kornyezet, fenyegetett élethely-
zet, szenvedélybetegség, internetes zaklatas stb.) fennallasakor az iskolapszicho-
l6gus, esetleg iskolarenddr bevondsaval hatésagi eljarast kezdeményez.

) Iskoldank egészségnevel6 munkdajahoz kapcsolddva részt vesz a szenvedélybeteg-
ségeket megel6z6 program kidolgozasat (drogprevencids segédanyagok kidolgo-
zasa, tdjékoztatds nyuljtasa a tanuldk, a szil6k és a pedagdgusok részére, szilikség
esetén intézkedést kezdeményezése).

) Segitséget nyUjt az anyagi nehézségekkel kiizd6 csaladoknak a killonb6z6 szocialis
tamogatasok igénylésében.
) Koordinalja, segiti és az osztalyf6nokok és altalaban az iskola pedagdgusainak

gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét konzultacidval, tandcsadassal, osztaly-
fénoki drai foglalkozasok, el6adasok szervezésével.

) A hatékony munka érdekében pontos, atlathato (és titkositott) elektronikus nyil-
vantartast vezet minden tgyrél, ami a tevékenységébe tartozik. Ugyanez vonat-
kozik az altala kezelt papiralapui dokumentiacidra is.

) Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos szakirodalmat, torvény-
modositasokat, palyazatokat, a munkakorével kapcsolatos intézmények honlapja-
it, stb.

A KONYVTARI ASSZISZTENS/DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO TANAR MUNKAKORI
LEIRASA

Munkakor megnevezése: konyvtari asszisztens/diakonkormanyzatot patronald tanar

A munkakor elldtdshoz sziikséges elGirdsok:

iskolai végzettség: egyetemi végzettség

munkaideje: heti 40 6ra, ebbdél 31 dra a konyvtdri asszisztensi feladatok ellatdsara, 9 éra a
DOK-patronalé tanari feladatok ellatasara forditandé

Feladatok:

KONYVTARI ASSZISZTENSI FELADATOK:

A konyvtdri asszisztens a konyvtarostanar(ok) iranyitasaval végzi mindazon, a
konyvtarostandri munkakorhoz tartozé feladatokat, melyeket az éves munkaterv, tovabba a
konyvtar vezetGjének, ill. az igazgatdsagnak az utasitdsa a feladatkorébe rendel.
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A konyvtadri asszisztens felel6sséggel és 6nalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdeké-
ben.

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozé feladatok

- a beszerzések el6készitése

- a raktdri rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a raktari katalogusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a raktari katalégus gondozdsa (a
raktari katalogus mikodtetéséig)

- leltdrozas

- az elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa, valamint torlése a kataldgusbdl (a rak-
tari katalégus miikodtetéséig)

- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
felllvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartds tankonyvek nyilvantartasa

- tartds tankonyvek begydjtése és raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszélitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kdlcsonz6i nyilvantartasok vezetése

- az érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasodszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznalok segitése a gépi keres6k hasznalatdban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggy(ijtés

- reprografia szolgdltatas

- tajékoztatds az Uj beszerzésekrdl, folyodiratokrol

- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- konyvtari blog, kozosségimédia-felliletek mikodtetése
- dekordcid

- faliujsag

- projektfeladatok (alkotépdlyazat) szervezése

- kapcsolattartds a konyvtarat segit6 didkokkal (beszerzés, konyvtartervezés, , 6rokbe foga-
das”, arendezvények szervezésébe vald bevonas)

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzeadlis dokumentumok gydjtése, bemutatdasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gy(ijtése, bemutata-
sa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok publikalasa

- a munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa

- kdnyvtari szakdrak és rendezvények megtartasanak elGsegitése

Tovabba:
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- kdnyv- és konyvtdrhaszndlati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leir-
tak alapjan

A konyvtdri asszisztens munkakori kotelezettségeire mindezeken felll a pedagégusok mun-
kakori leirdsaban szerepl6 altaldnos (nem a tanitdsi érakra vonatkozé) elGirasok érvényesek.

/////

DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO TANARI FELADATOK:

A MEGBIZAS CELIA

Az intézményi didkénkormanyzat mlkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételei-
nek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevel6testilet és a tanuldkozos-
ségek igényeinek 6sszehangoldsa.

RESZLETES FELADATKOR

1.) Kapcsolatot biztosit a didkdnkormanyzat és a nevelGtestilet kozott.

2.) Tdjékoztatja a diakonkormanyzatot a didksag életét érint6 valamennyi igazgatdsagi és
tantestileti dontésrdl.

3.) Tdjékoztatja a nevelGtestiiletet a didkonkormanyzat dontéseirdl.

4.) Osszehivja és levezeti — a didktanacs elnékének megvalasztasdig — a didktanacs alakuld
Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

5.) Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, elGsegiti az iskolaban a képvise-
leti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

6.) Javaslatot tesz a tantestiiletnek a diakonkormanyzat hataskoéri meghatarozasara, a
helyi hagyomanyok és munkarend leirasara.

7.) A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyQjt a kézos programok megtervezésé-
hez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

8.) Gondoskodik a didkénkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasa-
rél, részt vesz a didkférumok, az iskolagyl(ilések szervezésében, tandcskozasijoggal a didk-
tanacs Ulésein.

9.) Személyesen vagy a kollégak, a szlil6k bevonasaval biztositja a felnétt felligyeletet a ren-
dezvényeken, felelGs az iskolai hazirend betartasaért.

10.) Képviseli a diakonkormanyzatot a nevelGtestilet és a fenntartd el6tt, ahol ezt a didk-
vezet6 nem teheti meg.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsa-
goknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egylttmikodése sziikséges feladatai-
nak ellatasahoz.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasa-
tél, példaadasatol és igényességétél nagymértékben fligg a didkdnkormanyzat hatékonysa-
ga, a tanuldk neveltsége, és kozéleti érdeklGdése.
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A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakodr megnevezése: konyvtarostanar
A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:
iskolai végzettség: egyetemi végzettség

Feladatok:
A konyvtdrostanar felelGsséggel és ondlldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében.
A konyvtdrostanar feladatai

A kdnyvtdrostanar munkakori leirdsa a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott alap és kiegészi-
t6 feladatok ellatasardl rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozéak

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a raktari katalogusban elhelyezendé cédula elkészitése, és a raktari katalégus gondozasa (a
raktari katalogus muikodtetéséig)

- leltarozas

- az elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa, valamint torlése a katalogusbol (a rak-
tari katalégus mukodtetéséig)

- részvétel az éves munkaterv, beszamold kidolgozdsaban, a konyvtari alapdokumentumok
fellilvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartdsa, adatbevitele

- tartés tankonyvek nyilvantartasa

- tartds tankonyvek begydjtése és raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitdsok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kélcsonz6i nyilvantartasok vezetése

- az érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasdszolgdlattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznalék segitése a gépi keres6k haszndlataban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggydjtés

- reprografia szolgaltatas

- tajékoztatds az Uj beszerzésekrdl, folydiratokrol

- a honlap kényvtari részének karbantartdsa

- kényvtari blog miikodtetése

- dekoracio
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- falidjsag

- projektfeladatok (alkotépdlyazat) szervezése

- kapcsolattartas a konyvtarat segit6 didkokkal (beszerzés, konyvtartervezés, ,6rokbe foga-
das”, a rendezvények szervezésébe vald bevonas)

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gydjtése, bemutatasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gy(ijtése, bemutata-
sa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok publikalasa

- a munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa

- kdnyvtari szakdrak és rendezvények megtartasdnak elGsegitése

A konyvtdrostanar feladata a fentieken kiviil

- kdnyv- és konyvtarhaszndlati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leir-
tak alapjan

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munka-
kori leirasaban szerepl6 altaldnos (nem a tanitdsi drakra vonatkozd) elGirasok érvényesek. A

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS 2. — LABORANS MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens 2. - laborans

A munkakor ellatashoz sziikséges el6irasok:
iskolai végzettség: kozépfoku végzettség, érettségi

munkaideje: heti 40 éra a tanév elején egyeztetett beosztas szerint

Feladatok:

a) pedagodgiai asszisztensi feladatok

o Elvégzi azokat az adminisztraciés feladatokat, amellyel az igazgatésag valamely
tagja megbizza.

e Azintézmény megbizdsabdl iratokat kézbesit.

e Szamitégépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, fényma-
sol, szkennel, plakatokat készit, laminal, spiraloz.

o Kozrem(ikoddik az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

o Szilikség esetén diakokat, tanuldcsoportokat kisér kiilsé helyszinekre.

e Beosztds alapjan tanuldcsoportra felligyel, szakszerlen helyettesit, folyosdlgye-
letet Iat el, teremtisztasagot ellenériz.

o Szilikség esetén, a vele vald egyeztetés utdn, vdllalasa alapjan tartds helyettesi-
tést |at el, tehetséggondozg, ill. felzarkéztatd foglalkozasokat tart.
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e Szakszer(i (eseti vagy tartds) helyettesités, tehetséggondozé vagy felzarkdztatd
foglalkozas esetén munkaidejébe az dra megtartdsan tul az azokra torténd felké-
szllés ideje is beszamitando.

e Segiti az osztalyf6nokok kirdndulasszervezd tevékenységét

e Kilon megbizds alapjan kozremikodik a tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

e Végzi az informatikai eszkdzok (laptop, kivetit6) tandrdkra torténé kiaddsat-
visszavételét.

e Szilkség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely mas oszta-
lyon/részlegen, a képesitésének megfelels feladatokat.

e A munkavégzés soran megszerzett informacidkat kilsé személy, harmadik fél
szamara
nem adhatja ki.

b) laboransi feladatok

el6késziti a kémiai és bioldgiai tanari és tanuldkisérletekhez sziikséges vegyszereket,
anyagokat, eszkozoket, utdna pedig a helyilkre visszateszi azokat; fenntartja a szertar
rendjét

gondoskodik a didkok altal hasznalt kopenyek sziikség szerinti mosasaradl

tisztantartja és elmosogatja a kisérleti eszkozoket, elvégzi a velik kapcsolatos allag-
megodvasi munkakat;

az elvégzett kisérlet utdan megtisztitja a kémia- és a bioldgiaterem tanari asztalat, a
vegyifllkét, ill. a kémiaszertar munkaasztalait, valamint a mérlegeket;

a fogyodeszkoznek nem minGsiilé eszk6zok meghibasodasat vagy megsemmistilését
jelzi a természettudomanyi munkakozosség-vezetd felé;

jelzi a természettudomanyi munkakozosség-vezets és a vegyszerrendeléssel foglalko-
z6 kolléga felé, ha egy vegyszer fogytan van;

elGiras szerint kezeli, szlikség esetén megsemmisiti a vegyszereket;

vezeti a méregkonyvet;

gondoskodik a kémiaszertar munka-, baleset- és tlizvédelmi szabdlyainak betartasardl
és betartatdsardl, tovabba jelzi a természettudomdanyi munkakdzosség-vezetd felé,
ha ezzel kapcsolatosan barmilyen probléma felmeriilne, ill. ha ehhez barmely feltétel
hidnyozna;

szlikség esetén kozremikodik a Természettudomanyi Munkakozosség helyiségeinek
selejtezései, rendezési munkaiban.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlien ko-
teles hasznalni, megévasukrol gondoskodni. Munkavégzése soran kételes megtartani az tgy-
iratkezelésre vonatkozd szabdlyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezé-

seket.

A munkakori leirasban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felel6sséggel tartozik.
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A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA
Munkakdr megnevezése: rendszergazda

A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:
iskolai végzettség: kozépfoku képesités, OKl-rendszergazda vagy azzal egyenértéki képesités

munkaideje: reggel 7,30 — 15,30 érdig

Feladatok:

Altalanos feladatok

) telepitett szoftverek atvizsgalasa

) rendszernaplok, viruskeresési napldk, ha van, egyéb naplék vizsgalata
) kabelek ellenbrzése

) a szamitégépes haldzati eszk6zok megfelelé mikodésének ellenGrzése

A szoftverekkel kapcsolatos feladatok

) szoftverek telepitése és bedllitasa

) biztonsagi mentések készitése szerveroldalon

J frissitések letoltése

) az altalanos atvizsgalas soran észlelt hibak javitasa

) bejelentések sordn érkezett hibak javitasa

) javaslatok osszeallitasa a meglévé szoftverek felhasznalasara, Uj szoftverek beszerzé-
sére

) biztonsagi beallitasok folyamatos felllvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk

A hardverekkel kapcsolatos feladatok

J az altalanos atvizsgdlas soran észlelt hardver hibak javittatasa

J hatdskorébe tartozé eszkozok garancialis Gigyeinek intézése

J Uj eszkozok vasarlasahoz javaslatok megtétele

J az eszk6zok megvasarlasa

. a vasarolt eszk6zok Gzembe helyezése, telepitése és kiprobalasa

. halézattal kapcsolatos feladatok

. halézat Uzemeltetése

. szerverek telepitése, lzemeltetése

. munkaallomdasok és mas hdaldzatban részt vevé egységek telepitése és lizemeltetése
. haldzati szabalyok kialakitasa és betartatasa

J a halézat kiépitése (a haldzat méretétdl fliggben lehet kiilsé megbizott, vagy alvallal-

kozo feladata is)

A biztonsaggal kapcsolatos feladatok

J eszkozbk elektromos biztonsaga, pl. sziinetmentes dramellatas, tulfesziltség elleni
védelem...

J Uzemképesség és dllag megdvasa, igy kiilsé és bels6 portalanitas, tisztitas

J adattdrolas biztonsaga, adatmentések megoldasa szerveroldalon

J virusvédelem, kémprogram védelem
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) haldzati biztonsagi szabalyok létrehozasa, tizfal lzemeltetése
J haldzati jogosultsdgok létrehozasa
) a levelezés biztositasa, levélszemét-sz(irés adminisztralasa

A tdjékoztatassal kapcsolatos feladatok

J a biztonsagi hazirend megismertetése a felhasznaldkkal

J informatikai szabalyzat — ha van — megismertetése a felhasznaldkkal

J szoftvernyilvdntartas vezetése és id6nként az igazgatd tajékoztatasa

J licencek lejaratardl tajékoztatds elGre

) tervezett karbantartdsokrdl el6re figyelmeztetés

J varhatd meghibasodasokrol tajékoztatas

J altalanos feladatok elvégzésérdl és eredményiikrél idénkénti beszamolas

J az informatikai szabalyokban tortént valtozasokrdl a felhasznaldk tajékoztatdsa

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlien ko-
teles hasznalni, megdvasukrol gondoskodni. Munkavégzése soran koteles megtartani az tigy-
iratkezelésre vonatkozd szabdlyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezé-
seket.

A munkakori leirdsban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felel6sséggel tartozik.

A PORTAS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor megnevezése: portas

A munkakor elldtashoz sziikséges elGirdsok:
iskolai végzettség: alapfoku végzettség

munkaideje: heti 40 éra, hétf6-péntek 6.00-14.00/13.00-21.00, tanitas nélkili munkanap-
okon az iskola ligyeleti rendjéhez igazodva

Az NKE Obudai Arpdd Gimnazium portdsanak feladata a kiilsé személyek Utbaigazitasa, az
illetéktelen személyek (pl. kereskedelmi céllal érkez6 személyek) kiszlirése, valamint a didkok
éplletbdl vald tanitdsi id6 alatti kilépési, engedély nélkili eltdvozasdanak megakadalyozasa.

A portds feladatai:

1. A portai szolgalatot két portds valtott mdlszakban latja el, oly médon, hogy kdzben a
szolgalat folyamatossaga biztositott.

2. A portai szolgalat ideje szorgalmi id6ben munkanapokon 06.00-21.00 éra kozott biz-
tositott. A délel6tti miszak 6.00-tél 14.00 6raig (utolsd ora: postazasi feladatok), a
délutani mliszak 13.00-t6l 21.00 6raig tart, amelyet Balé Tamas portas vallal.

3. Rendkivili esetben (pl. rendezvény) az Mt. és Kjt. el6irdsainak betartasa mellett el-
rendelhet6 a pihenénapon vagy munkasziineti napon térténé munkavégzés, illetéleg
meghatdrozott helyen és ideig torténd készenlét.
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A portas kozvetlen felettese az iskola nevelési igazgatohelyettese.

A portas a portasfiilke ajtajat koteles csukva tartani, és kételes megakadalyozni, hogy
a portasfilkében illetéktelen személy tartdézkodjon.*

A portas az iskoldba érkez6 vendégeket koteles regisztralni, a vendég fogaddjat tele-
fonon értesiteni, illetve, ha ez nem sikerdil, akkor a titkdrsagot értesiteni és a vendé-
get a titkarsagra iranyitani.

A portas feladata az iskolaba érkez6 nagyobb szallitmanyok fogadasa, mégpedig a ko-
vetkez6k szerint: a gondnok értesitésével egyidejlileg a Sz6l6 utcai kapu kinyitasaval
gondoskodik arrdl, hogy a szdllitmany az udvarra jusson, a szallitok tavozasakor meg-
gy6z6dik arrdl, hogy azok illetékteleniil semmit se vihessenek ki a gimnazium terdle-
térél.

A portas koteles a portdra telepitett biztonsagi, informatikai, energetikai rendszerek
szakszer( kezelésére, igy kilonosen a beléptetd, a riasztd-, a telefon- és az elektro-
mos rendszer mikodtetésére, illetve ezek meghibdsodasa esetén a gondnok haladék-
talan tajékoztatasara.*

A portas az atadott kulcsokat megdrzi, kezeli. Az osztalytermek kulcsait az illeté osz-
taly tanuldinak, az egyéb helyiségek kulcsait pedig csak az azok hasznalatara jogosult
feln6tt alkalmazottaknak adhatja at. Nyilvantartasa alapjan, a kovetkez6 munkana-
pon az intézményi koordinatort koteles tajékoztatni arrdl, hogy ki és mely helyiségek
kulcsait nem adta le a portan.

A portas munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gon-
doskodik ez id6 alatt a portai tgyeletrdl.*

Az orakozi szlinetek alatt koteles a bejarati ajté mellett tartézkodni és a diakok enge-
dély nélkili tdvozasat megakadalyozni.*

A talalt targyakat egy honapig meg6rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Grzési id6 leteltével felettese utasitdsa szerint jar el.

A portds szolgdlat ellatasat apolt kils6ével koteles teljesiteni.

A portas koteles a portai szolgdlathoz kapcsolddé egyéb feladatokat (pl. posta atvéte-
le, a titkdrsdg munkaidején kivil a telefonhivasok kapcsolasa, este ablakok, vilagitds
ellendrzése és, ahol nyitva van, ott becsukni, aramtalanitani) is elvégezni.

A felsoroltakon kivil a munkaidejében (pl. tanitasi szlinetek idején), amikor az iskola
nyitva tartdsa rovidebb, koteles elvégezni olyan, munkakorébe ill6 egyéb feladatokat,
melyekkel az NKE Obudai Arpad Gimnazium igazgatdja, valamint igazgatdhelyettese
megbizza!
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