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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kozne-

velésrdl szolo 2011.¢vi CXC térvény 25.§ - dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az

SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az

SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehan-

golt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacio-

szabadsagrol,

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl,

A 2001. évi XXXVIL tv. a tankdnyvpiac rendjérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013.(VIIL.30. Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl,
368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehaj-
tasarol

229/2012(V1II. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezeté-
sérol és alkalmazasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésé-

6l és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,




e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésé-

nek alt. kov.

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo616

44/2007. (XI11. 29.) OKM-rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilva-
nossaga

Jelen SZMSZ alapjat a 2016. november 16-4n modositott SZMSZ képezi.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasardl a neveldtestiilet dont az iskolaszék és a

diakonkormanyzat véleményének a kikérése utan.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekld-
dék megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban és az intézmény honlapjan.
(www.nsjg.budakeszi.hu) Tartalmardl és eldirasair6l az intézményvezetd vagy helyettesei ad-

nak tdjékoztatdst munkaiddben.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara és szerzddéses jog-
viszonyban all6 alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intéz-
ménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
tertiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Betartasa minden kdzalkalmazott szamara ko-
telez6. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken is a rendezvények

ideje alatt.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntar-
tojanak (Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/A) ellendrzése utan 1ép hatélyba, és
hatarozatlan idére szo6l. Hatalybalépésével az ezt megel6zd szervezeti és miitkddési szabalyzat

hatalyat veszti.

A kotelezo feliilvizsgalat a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleléen torténik.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény 6nallo jogi statusszal rendelkezd szervezeti egység, gazdalkodasi jogkdre nincs,
az Erdi Tankertileti K6zpont szervezeti egysége.

2.1. Az intézmény neve, azonosité adatai

Az intézmény neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium

Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi u. 94.

Oktatasi azonositoja: 032548

Az intézmény tipusa: gimnazium

2.2. Az Alapité Okirat részletezése, kormanyzati funkcio-kodok:

8.

Az intézmény hatélyos szakmai alapdokumentumat az Erdi Tankeriileti Kozpont, mint
fenntart6 hatarozattal fogadta el.

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/In-

tezmeny/Index/032548

1.

2.

gk w

6.

7.

Nyilvantartasi szam: K10913

Az intézményt létesité szakmai

alapdokumentum utolso

modositasanak kelte: 2020.09.09.

Az intézmény hivatalos neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Feladatellatasi hely a székhely: 2092 Budakeszi, Széchenyi u. 94.

Alapité és fenntarto neve és székhelye

= Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

= Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

= Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

* Fenntarto neve: Erdi Tankertiileti K6zpont

* Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A. (15835097-2-13)
Tipusa: gimnazium

Oktatasi azonositoja: 032548

Koznevelési alapfeladatai: gimndziumi nevelés-oktatas; nappali rendszerii, évfolyamok

szama: négy, nyelvi el6készitd, egyéb foglalkozas: tanuldszoba, iskolai kdnyvtar, sajat tor-

naterem



https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548

2.3. Az intézményben hasznalt bélyegzok:

2.3.1. Az intézményben hasznalt bélyegzok feliratai

Hossza bélyegzo:
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
2092 Budakeszi, Széchenyi u. 94
OM: 032548

Kerek bélyegzé:
Budakeszi Nagy Sandor J6zsef Gimnazium
(kdzépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével)

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalata

A bélyegzdk az intézménybdl csak intézményvezetdi engedéllyel vihetdk ki. A bélyegzdket az
iskolatitkar feliigyeli, azokat a nap végén el kell zarni. Az intézményi korbélyegzd hivatalos
iratok, dokumentumok, kiildemények hitelesitésére hasznalhato. Ennek megfeleléen csak az
intézményvezetd, vagy helyettesei aldirasaval egyiitt érvényes. Intézményi hosszi bélyegzo is-
kolai dokumentumokon, levelezésben és egyéb dokumentumokon a név €s cim megjeldlésére
hasznalhat6. Ezt a bélyegzdt kell hasznalni a bizonyitvanyokon és torzslapokon is, mivel tar-

talmazza az iskola OM azonositdjat.
e Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az intézményvezetd minden ligyben
e az intézményvezet6-helyettesek minden tigyben,
o aziskolatitkdr, a munkakori leirdsban szerepld tigyekben,

e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanysi értesitd iratba vald beirasakor €s egyéb hitelesitést igénylé adminisztrativ teveé-

kenységeik soran.

o (lrettségi vizsgabizottsdg jegyzdje: az érettségi iratainak elkészitésekor a jogszabalyban

meghatarozott médon.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmeényvezetd

Intézményvezetd Iskola- Rendszer-
helyettesek titkar gazda

Sza.l.m.].al M Uilges Diakdnkormanyzat Osztél;_{féi_pbkj
kozOsségek vereld munkakozdsség

vezetdi vezeto

Szaktanarok Osztalyfénokok

3.2. Az intézmény vezetdje

Az iskola vezetése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, és munkakozosségveze-
tok) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevod joggal rendel-
kez0 testiilet. Az iskola vezetése legalabb kéthavonta egyszer tart megbeszélést az aktualis fel-
adatokrol. Az iskolavezetés megbeszEléseit az intézményvezetd vagy helyettesei készitik eld és

vezetik le.
Az intézményvezeto

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat munkakdri leirasa, a jogsza-
balyok, a fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intéz-
ményvezetd egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek, megbizasa a hatalyos jogszabalyok

szerint torténik.

e képviseli az intézményt;
e felelds az intézmény szakszerl és torvényes iranyitasaért,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe;

e feladata az Intézmény pedagogiai programjanak, SZMSZ-ének, Hazirendjének
azaz intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése €és jovahagyasa
azokban a kérdésekben, amelyek a fenntartora és a miikodtetore tobbletkoltséget
nem haritanak.

e tervezi, szervezi, ellen6rzi, elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkat;




e felelos a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, a végrehaj-
tasuk megszervezéséért és ellendrzéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremté-
séért,
e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Vezetdi feladatait az intézményvezetd-helyettesekkel és a munkakozosség-vezetokkel Ossze-

hangolt munkamegosztas szerint latja el.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallalojara

atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

3.3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Sziikséges, hogy az intézményben a hivatalos munkaidé alatt legyen jelen felelOs vezetd. Ezért
az intézmény vezetdje és vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait munkanapokon 7.30-t61 16.00-ig. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az

intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyleti feladatokat ellatd személyt. Amennyiben az intézményvezetd vagy helyette-
sei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tart6zkodni, az

esetleges sziikséges intézkedések megtételére a rangidds munkakozosség-vezetd jogosult.

Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezet6-helyettesek helyettesithetik. Az intéz-
ményvezetO-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leira-
sukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghoza-
talara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezeto-

helyetteseire.

3.4. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

e a helyettesitések, ligyeleti beosztasok megszervezése,
e iskola berendezését, technikai javitasokat érint6 feladatok,

e a dokumentéciok naprakész vezetésének ellendrzése,



e Orarenddel, a pedagdgusok beosztadsaval kapcsolatos feladatok
e apalyazati lehetdségek felkutatésa,

e a nyolcadikosok felvételi eljarasaval és a kozponti irasbeli dolgozatokkal kap-
csolatos szervezési és adminisztracios feladatok,

e akilencedikesek beiratkozasaval kapcsolatos feladatok,

e cllenorzések a belso ellenOrzési terv szerint,

e {innepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok,

e nyilvantartassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok — megbeszélés szerint
e az aktudlis feladatok elvégzése kiilon munkamegosztas szerint

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

e azelektronikus (KRETA) naplo folyamatos ellendrzése.

3.5. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:

e az intézményvezet6-helyettesek
e az iskolatitkar
e arendszergazda
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az in-

tézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd-helyetteseket palyazat Gtjan, vagy az intézményvezetok felterjesztésével
a tankertiilet igazgatdja bizza meg 5 éves hatdrozott idore. A megbizas megfeleld munkavégzés
mellett korlatlanul ismételhetd. Az intézményvezetd-helyettesek munkéjukat munkakori leira-

suk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.6. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A ko-

zépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettesek

e amunkakozosségek vezetdi

e kozalkalmazotti tanacs elndke



Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az isko-

laszék képviseloivel, és a didkonkormanyzat vezetdjével.

3.7. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoz-
tatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo iigyira-

tokat az intézményvezet6-helyettesek irjak ala.

A kiadmanyozas rendjét az Intézményfenntarté Tankeriileti Kozpont megjelend és érvénybe

1ép6 szabalyzatai, rendelkezései €s elndki utasitasai tartalmazzak.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi in-

tézkedések iratait;

b) a tankertileti intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben he-
lyettesités céljabol, hatarozott idére térténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intéz-
kedést;

c¢) az egy¢€b szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo

kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

egy¢eb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadma-
nyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK Intézményfenntartd6 Kézpont kdzponti szerve, szer-

vezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;
f) a kozbensd intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
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4. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei

4.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagod-
gusainak k6zossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedago-

gus munkakort betdlté munkavallaloja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a kdzoktatési torvényben és mas jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslat-

tevo jogkorrel rendelkezik.

4.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkacrtekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény fontos oktatasi kérdések, kii-
lonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az in-
tézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-

vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek), az osztalykozosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozos-
ségben tanité pedagogusok vesznek részt — kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség sze-
rint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak

megtargyaldsa céljabol.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az szava-

zata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén, tanévnyitd értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijeldlt napon,
tanévzaro értekezletre keriil sor. Félévkor €s a tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt ido-

pontban - osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

4.3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget ad-
nak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfel-
adata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok ve-
zetGtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, €s a tanulmanyok alatti vizs-

gak lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkdre. Az intézményben miikodé munka-
kozdsségek: human-testnevelés, természettudomanyi, idegen nyelvi, osztalyféndki és OKO

munkakdzosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedago-
gusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, ira-

sos beszamolot keészit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

4.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munka-

tervvel Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai

szinvonalat, mindségét.
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e Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak ja-
vitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munka-
kozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény veze-
tdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket évente beszamol-

tatja.

e A munkakz0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézmény-

ben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagal-
jék a megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tu-

dasanak fejlesztése céljabol.
e Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.
e Osszeallitjak az intézmény szamara az tanulményok alatti vizsgak tételsorait.
e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat.
e Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok munkajat, beilleszkedését segitik.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok mun-
kajat timogatd szakmai vezetOk munkédjat, segitik a gyakornokok beilleszkedé-

sét.

A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai:

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és peda-
gogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijellt idépontban a munkakzosség-vezetd tarsai je-
lenlétében beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondja-

irol és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznala-
tat.

e Tiajékozdodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; lehetéség szerint a munkakd-

zOsség minden tagjanal orat latogat.
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e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetsége eldtt

¢és az iskolan kivil.

5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-

tatott munkavallaléknak az 0sszessége.

5.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé6 adminiszt-

rativ dolgozokbdl és technikai dolgozokbol all.

5.3. A kozalkalmazotti tanacs (KT)

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak ko-
zOssége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. Az intéz-
ményben a KT haromtagu testiilet, amelyet az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban
dolgozdk hatarozott idore valasztanak meg. A KT létrejottének, illetve megsziinésének modjat
torvény szabalyozza.
A KT jogkore
5.3.1. AKT dont

e sajat miikodési rendjérdl (A KT sajat miikodési szabalyzata szerint miikodik.)

e munkatervének elfogadasarol

o tisztségvisel6inek megvalasztasarol
5.3.2. Egyiittdontési joga van

e akollektiv szerz6désben meghatarozott joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa tekinteté-

ben.

5.3.3. Véleményezési joga van

a gazdalkodasbol szdrmazo bevétel felhasznalasanak tervezetére

e a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére

e a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére
e a korengedményes nyugdijazasra vonatkoz6 elképzelésekre

o a kozalkalmazottak képzésével Osszefliggd tervekre

¢ a munkaltaté munkarendjének kialakitdsra
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e az éves szabadsagolasi tervre vonatkozolag.

A KT jogkorének gyakorlasaval 6sszefiiggésben jogosult a munkaltato nyilvantartasaiba bete-
kinteni. A KT a munkaltatotol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a kozalkal-
mazottak kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcso-
latos. Az intézményvezet0 a tajékoztatast nem tagadhatja meg.

A kozalkalmazotti tanacs tagjait hivatali titoktartas terheli. A KT, illetve tagja a mikddése so-
ran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszé-
lyeztetése, illetve a kozalkalmazottak személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyil-
vanossagra.

A KT és az intézményvezetd kapcsolatrendszerét érinté kérdéseket az SZMSz megfeleld ré-
szei és a KT mitkodési szabalyzata rendezi.

Az intézményvezetd az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

o szakmai munkakdzosségek,
o iskolaszék,

o didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek

o KT

5.4. Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok €s az iskolai didkdnkorményzat azonos szamu képvi-
seldt valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet szavazéassal valasztja. Az
iskolaszek dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

e tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a

nevelbtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e apedagogiai program,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat,
e ahazirend elfogadasakor vagy modositasakor,
e ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e az intézmény miikddését érintd dsszes kérdésben.
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Az iskolaszékkel valo kapcsolattartds az intézményvezetd kotelessége.

5.5. A diakonkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. A miiko-

déséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a ta-
nulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén,
annak szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkor-

manyzati vezetd, didkigazgato, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal az intézményvezet6 biz meg. A diakonkormanyzat minden tanévben — az is-
kolai munkarendben meghatéarozott iddben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didk-
Oonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés meg-
rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes didkkozgytilésen a diakon-
kormanyzat és az iskola képviseldje beszdmol az el6zd kozgytilés altal eltelt idészak munkéja-

rol. Ezt kovetden torténik a didkigazgatdé megvalasztasa.

5.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munka-

kozosség vezetdjével konzultdlva — az intézményvezetd bizza meg.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezet6-he-
lyettesek a vezet6i feladatmegosztas és az intézményvezetdi eseti megbizasok szerint tartjak

kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartas formai:

e irasbeli (lehet elektronikus formaban is)
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e szobeli (személyes talalkozo, ill. telefonos megbeszélés)

A kapcsolattartasban specialis feladatokat latnak el a munkak6zosség-vezetdk, az osztalyfono-
kok, és a munkakori leirasuk alapjan a kozosségi szolgalat koordinalasaval, valamint a gyer-
mek- és ifjusagvédelemmel megbizott pedagogusok.
6.1. Kapcsolatok a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okok elharitasa
érdekében: gyermek- és ifjusagvédelem
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alap-
vetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordinalasaval, aki a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemé-
nyezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermek-
védelmi tAmogatas megallapitasa érdekében. A gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okok el-
haritasa érdekében az iskola egytittmiikodik a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint
egy¢éb szervekkel, hatésagokkal:

e szocialis szolgalat;

e gyamiigyi iroda, gyamhivatal;

e csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgalatok;

e tanulasi képességet vizsgalo szakértdi bizottsag;

e nevelési tanacsado;

e birdsagok;

e rendOrség;

o jegyzd
A kapcsolattartasért felelds:

e intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek,

e az osztalyfénoki munkacsoport tagjai a munkakori leirasuk alapjan

e agyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott pedagdgus munkakori leiras alap-

jan.

A gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét €s telefonszdmat a sziilok szdmara jol

lathatdo mddon, az iskolai hirdetétablan és a honlapon kell elhelyezni.
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6.2. Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rende-

let szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak

rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat a Koznevelési torvény 25.§(5) alapjan.

6.2.1. Az iskolaorvos feladatai

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy

alkalommal torténd szlirévizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el
(az egészségligyrol sz0l6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- il-
letve normal testnevelési csoportokba vald besorolésai, kivéve, ha a vizsgalat

oka késobb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jar-
vanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok ve-
zetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt

kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testne-
veldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal ta-

pasztalt rendellenességekre.

6.3. Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos

munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
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allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szirévizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizs-

galat stb.).
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyetteseivel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és

egy¢€b tantargyi orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel €s szaktanarral egyiittmiikodve.

6.4. Kapcsolatok a kozosségi szolgalat szervezése kapcsan

2011. évi CXC. torvény 6. § (4) alapjan ,,A kozépiskola elvégzését kozvetleniil koveto érett-
ségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak megkezdésének feltétele dtven ora kozosségi szol-
galat elvégzésének igazolasa.” A kozdsségi szolgalat szervezése soran iskolank egyiittmiiko-
dési szerzddéseket kot a jogszabalyban meghatarozott feltételeknek megfelelé fogado in-

tézményekkel, szervezetekkel.
A szerzddés megkdtésének feleldse:

e intézményvezetod

e akdzosségi szolgalat koordinalasaval megbizott pedagogus, a munkakori leira-

sanak megfelelden.

A kapcsolattartasért felelds:

e intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

e akozosségi szolgalat koordindldsaval megbizott pedagdgus, a munkakori leira-

sdnak megfelelden.

e az osztalyfénoki munkacsoport tagjai a munkakori leirasuk alapjan

6.5. Kapcsolattartas formai a sziilokkel, tanulokkal, érdeklodékkel
6.5.1. A diakokkal valé kapcsolattartas formai

Mindennapi, személyes kapcsolat
A diakokkal val6 kapcsolattartas elsédlegesen a mindennapi érintkezés soran torténik a ta-
nitasi orakon, az o6rak kozti sziinetekben, a tanitas el6tt és utan. A diakok barmely tanarukat
megkereshetik javaslataikkal és egyéni gondjaikkal, 6ket érintd informaciokat kérhetnek
toliik és az iskola vezetditol. A didkokkal kapcsolatos személyes problémakkal elsddlege-

sen az osztalyfondk és a szaktanarok foglalkoznak.
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A didkok tobbségét vagy jelentds részét érintd kérdésekben tajékoztatast az osztalyfonok

vagy az iskolavezetés ad.

Iskolagyiilés
A diadkokat az intézmény vezet0i és tantestiilete rendszeresen tajékoztatjak az iskolaval kap-
csolatos eseményekrdl, eredményekrol, tervekrdl. A tajékoztatds egyik formaja az iskola-
gytlés.

Didkkizgyiilés
A didkonkorményzat kezdeményezésére évente kotelezden 6sszehivando forum, ahol a di-
akonkormanyzat a tanulok jelentds részét vagy egészét érinté problémakat, panaszokat vet-
het fel, azokra vélaszt kérhet. A didkdnkorméanyzat-vezetd valasztas eredményhirdetése is
diakkozgytilésen torténik.

Infokommunikdcios kapcsolattartas
Az érdekl6ddk az dket érintd informaciokat az iskola honlapjardl és a hirdetétablarol sze-

rezhetik be.

Kérdéseikkel, kéréseikkel elektronikus levelezés utjan, vagy az e-KRETA feliileten is fel-

kereshetik tanaraikat.

A tanuldk a rajuk vonatkozé érdemjegyeket, dicséreteket és elmarasztalasokat, valamint

hianyzasuk alakuldsat a digitalis naplon keresztiil kisérhetik figyelemmel.

Az iskola a Facebook-profiljan keresztiil is ad informaciokat a sziiléknek, tanuloknak és az

iskolank irant érdekl6do kiils6 személyeknek, leendd tanitvanyainknak.

6.5.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas formai
Sziiloi értekezlet

Az éves munkatervben litemezett sziilo1 értekezleteken az osztalyfonok tajékoztatja a szii-
16ket gyermekeik eldmenetelérdl, az adott tanévben elvégzett feladatokrol, az osztaly aktu-
alis problémairol, az osztalykozosség fejlodésérdl, az osztalyban és az iskolaban adodo fel-
adatokrol. Sziil6i értekezletet évente legalabb két alkalommal tartunk. Ha az osztaly hely-
zete, problémai, a csoport elott allo feladatok azt indokoljak, az iskolavezetd vagy az osz-
talyfonok rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze a sziilok tajékoztatasara, a problémak

k6z6s megoldasara.

Fogadéora
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A tanév rendjében elére meghatarozott, a sziilok szamara alkalmas késddélutani oérakban
ko6zos fogadoodrat tartunk, ahol valamennyi pedagogus elérhetd. Tanaraink egyéni fogado-
orat is megjeldlnek, a hét valamelyik munkanapjan. Ennek id6épontja az iskola honlapjan

megtalalhato

A fogadoorakon az iskola biztositja, hogy a sziilé négyszemkozt beszélhessen gyermeke
tanaraval személyes problémairdl. Célja, hogy a sziildk egyénileg informaciot kapjanak
gyermekiik elémenetelérdl, magatartasardl, szorgalmardl, a szaktanar rola alkotott vélemé-
nyérdl, valamint —ha a sziil6 ezt igényli— a pedagogus tanacsokat adhasson a tanul6 ne-
velésével kapcsolatosan. A fogadooran lehetdség nyilik arra is, hogy a sziilok kérdéseket
fogalmazzanak meg, problémakat vessenek fel, és informaciokat osszanak meg a gyermek

i1skolén kiviili helyzetérdl, csaladi koriilményeirdl.

A sziilok irdsos tajékoztatdsa
A nevelési-oktatasi intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghata-
rozott esetben és formaban -irasban kozli a tanuldval, a sziildvel. Ez torténhet a digitalis
naplon vagy az e-kréta dokumentumkezeld rendszerén keresztiil, illetve egyéb szokasos ira-

sos formaban.

A digitélis naploban folyamatosan —illetve sziildi kérésre legfeljebb havonta egyszer irds-
ban— tajé¢koztatjuk a sziiloket gyermekiik elérehaladasardl, hianyzasairol, késéseirdl, a sze-
mélyét érintd dicsérd €és elmarasztald intézkedésekrdl. A digitalis naploban is lathato félévi
eredményeikrdl a félévi tanulmanyi értesitdjiiket nyomtatott formaban is megkapjak a ta-

nulok.
A sziilok tajékoztatdsa a tanulo €v végi eredményeirdl a digitalis naploban és a bizonyitvany
utjan torténik.
A Koznevelési torvény hatalyos eldirasa szerint a sziiloket a megel6zo tanév végén tajékoz-
tatjuk azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez tanévben a neveld és oktatdé munkahoz sziikség
lesz, valamint az iskolai konyvtarbol kolcsondzhetd tankonyvekrol.
A sziiloi kapcsolattartas egyéb formadai
e a digitalis naplon (KRETA) keresztiil iizeneteket, felhivasokat, kéréseket és ér-
tesitéseket is kiild az iskola.

e telefonon, illetve elektronikus levélben torténd kapcsolattartas
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e az iskola honlapjan, illetve az iskola Facebook-oldalan keresztiil

o személyes kapcsolattartas egyedi esetekben

Az iskolaszék
Az iskolaszék az intézmény valasztott szervezete, amely a sziilok, a pedagogusok €s az is-
kolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6jébol all. Az iskolaszék dont minden olyan
kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a neveldtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat
atruhazza erre a szervezetre. Egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és Muikodési Szabaly-
zat, az adatkezelési szabalyzat, valamint a Hazirend elfogadasakor. Véleményezési joga van
az intézmény miikkodését érintd Osszes kérdésben, valamint a koznevelési intézmény meg-
sziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval 6sszefliggd dontések vagy veé-

lemények kialakitasa kapcsan.

Onkéntes sziil6i csoport
A csoport a kiilonb6z6 osztalyokba jard didkok legaktivabb sziildibdl all, és figyelemmel
kiséri, segiti az iskola mitkodését. Informaciot kozvetit a sziildtarsak €s a tantestiilet kozott.
Legfontosabb feladataként az iskola hagyomanyrendszerében szereplé események lebonyo-
litdsdban val6 kozremiikodést jeldlte meg. A kozos szervezési munkéak koordinalasat a tan-

testiilet javaslatara az intézményvezetd, vagy egy altala megbizott pedagogus végzi.

6.5.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hézirend) nyilvanosak,
azok az intézményvezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola

honlapjan és az alabbi linken: https://www.kir.hu/KIR2_INFO/pub/Index/032548.

A hatalyos alapit6 okirat a https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenyke-

reso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548 honlapon talalhaté meg.

A hézirendet minden tanul6 elektronikus forméban megkapja.

/. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

7.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miilkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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https://www.kir.hu/KIR2_INFO/pub/Index/032548
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548

e az alapito okirat:

(https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intez-

menykereso/Intezmeny/Index/032548)

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mellékletei;
e apedagodgiai program
e ahazirend

Az intézmény tovabbi dokumentumai:

e konyvtari SZMSZ

e konyvtari gylijtokori szabalyzat

e fegyelmi eljards szabalyzata

e atanév munkaterve

e féléves és éves beszamolok

e tovabbképzési program és beiskolazasi terv;

e az iskola miikddését meghatarozo egyéb szabalyzatok.
Az intézmény pedagdgiai programjardl (nevelési programjarol) az intézmény hazirendjérol,
szervezeti és miikodési szabalyzatarol, mindségirdnyitasi programjarol a sziilok és az érdekld-
dok tajekoztatast kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek:

e atanaroktol és osztalyfonokoktol sziildi értekezleten, fogadooran;

e intézményvezetd-helyettesektdl fogadooran, eldre egyeztetett idépontban, a
szorgalmi id6ben;

e intézményvezetdtdl fogadooran, egyeztetett iddpontban, a szorgalmi id6ben;

e aziskola honlapjan.
7.1.1. Az alapité okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az alapitd okirat és nyilvantartdsba vétel
iratai megtalalhatoak az alabbi korményzati honlapon:

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/Intez-
meny/Index/032548
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https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032548
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7.1.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény sza-

mara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

7.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore be-
osztott cselekvési tervét a felel6sok és iddpont megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét
az intézményvezetd késziti el, az iskolavezeték bevonasaval és a nevel6testiilet fogadja el a

tanévnyitd értekezleten. A tanév helyi rendje megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

7.1.4. Kiilonos kozzétételi lista
A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsoloddan — a 229/2012.(V111.28.)
Kormanyrendelet eldirasanak megfeleléen, a kovetkezé adatokat, dokumentumokat kotelesek
kozzétenni.

e SZMSZ

e Pedagodgiai program

e Hézirend

o apedagdgusok iskolai végzettsége

e az orszagos mérés-¢értékelés eredményei évenként feltiintetve,

e azintézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi,

o az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve,

e atanév helyi rendje,

e az osztalyok szdma, az egyes osztalyokban a tanulok létszama.

o hétvégi hazi feladatok ¢és iskolai dolgozatok szabalyai

8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy helyettesei koziil legalabb

egyikiik hétfotol csiitortokig 7:30 és 15:30 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:30 ora kozott az
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intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis fel-

adataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

8.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi program-
jainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoodrakat
altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos

modon kifliggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg
8.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitdltése
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
8.2.2. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfoénoki feladatok ellatasa,

d) didkénkormanyzat tevékenységének segitése,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f)  énckkar, szakkorok vezetése,

g) képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, eld-
készitok stb.),
h)  konyvtarosi feladatok.
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-

lokkal vald megbesz€lés, egyeztetési feladatok stb.)
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a ta-

nulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja, lehe-

téség szerint figyelembe veszi.

8.2.3. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
9)
h)
i)
)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott, illetve elmaradé 6rak dokumentalasa

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli mun-
kavégzés,

részvétel az intézmény mindségiranyitasi tevekenységében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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crer

z)  osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

8.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mi-
kodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempon-

tok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de leg-
késébb az adott munkanapon 7% -ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyette-
seinek, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek. A hianyzo pedagdgus koteles a varhatéan egy
hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesekhez el-
juttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tan-
menet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6d napjat kdvetd

3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitéasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenet-
tol eltérd tartalmt tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcse-

rélését az intézményvezeto-helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tani-
tasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a

tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldreha-

ladasuk mértékérdl és az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:
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e A hatalyos jogszabalyok alapjan, a pedagégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezé orakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbol,

valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokbol all.

e A pedagogusok munkaidejének dokumentéalasa a megtartott tanorak alapjan a
haladasi naploban torténik, illetve az értekezleteken valo részvételt a jelenléti iv

alairasa igazolja.

8.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevéte-
1ével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, meg-
valtoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa

adminisztrativ dolgozé esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

8.4.1. A pedagégusok szabadsaga

A pedagdgus munkakorben dolgozok részére 21 nap alap- és 25 nap potszabadsag jar. A pe-
dagogus szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard pdtszabadsag kivétele-
vel — els6sorban a nyari és az 6szi, téli vagy évkozi tanitasi sziinetben kell kiadni. A sziinet
munkanapjait meghalado szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, a nevelési év tobbi ré-
szében kell kiadni.

8.4.2. A nem-pedagogusok munkaideje, szabadsaga

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje a munkakori leirdsuk-
ban van rogzitve. A munkaidé meghatarozasa kitér a tanitasi sziinetek alatti munkabeosztasra
IS.

8.4.3. Munkakori leirasok

Az intézmény alkalmazottainak munkakorei:

intézményvezet6-helyettes,
gimnaziumi tandr,
munkak6zdsség-vezeto,
osztalyfonok,

iskolatitkar,
Portas-takarito,

takarito,

karbantarto

rendszergazda

A munkakori leiras mintakat a 2-es szamt melléklet tartalmazza.
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8.5. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 20.00
oraig van nyitva. Az iskola a tanitasi szlinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva, a kijelolt
munkanapokon. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hi-
anyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek

alapjan — az intézményvezeto ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az is-
kolédba jar6 tanulodk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portasnal

kell jelentkezni.

8.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlojat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséert,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéseert,

e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit stb. a
diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — le-
hetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A kiilonbozd szaktantermek, konyv-

tar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartal-

mazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az in-

tézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden

— a technikai dolgozok feladata.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetével

vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

8.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermek-
ben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendki-

viili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc (a 7. €s 8. 6ra 40 perces). Az els0 tanitasi ora a hazirend altal
meghatéarozott iddben kezdddik. Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett orak tartasat

rendelheti el.

A tanitédsi o6rdk engedély nélkiili latogataséara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeto adhat engedélyt. A tanitasi

orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elore engedélye-
zett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitadst minél kevésbé

zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek idGtartama: 10, illetve 15 perc. Az ebédid6 20 perc, a hazirendben feltiin-

tetett csengetési rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek rendjét ligyeletes pedagdgusok feliigyelik.

8.8. A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat doku-

mentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak példaul: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eld-
irasokat bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag

kell ismertetni az eldirasokat.
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Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6é koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus ko-

teles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését

a fenntarto altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

8.9. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervezhet. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd vagy helyettesei rogzitik

a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az lin-
nepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitdsoknak

megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

e Didkjainknak a versenyeken valo részvétele, bizonyos specialis képességek ki-
alakitasat és fejlesztését szolgalja A tanuldk intézményi, varosi és orszagos meg-
hirdetésti versenyeken vehetnek részt, amelyhez szaktanari felkészitést vehetnek
igénybe. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezés-

ért a szaktargyi munkako6zosségek és az intézményvezetd-helyettesek felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd

altal megbizott pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkara, zenekara sajatos modon miikodik, vezetdje az intézmény-
vezetd altal megbizott tanar. A probak meghatarozott idében, heti egy alkalom-

mal vannak.
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e Iskolankban ISK (Iskolai Sport Kor) mikodik, a sportkori SZMSZ az 1-es

szamu mellékletben talalhato.
e szakkorok, rendszeres miivészeti foglakozasok

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvek tanulasaban, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az egyes orszagokrol. Kiil-
foldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a

sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

9. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendr-
z¢€s az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerli miikkddéshez azon-
ban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alap-
jait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri

leirasa adja.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk koételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk, pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettesek,

e amunkakozdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeto-helyettesek és a munkakdzosség-veze-

tok elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa €s a munkatervben

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, mun-

kakozosség-vezetdk);

e anaplo folyamatos ellendrzése (intézményvezetd-helyettesek);
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10. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valéd tavolma-
radasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a

tanév végéig koteles megdrizni.

10.2. Tajékoztatas, a sziilé értesitése, behivasa

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirasai szerint
torténik.

Az igazolatlan hianyzas miatt kiildott értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6

figyelmét az igazolatlan mulasztds kdvetkezményeire.

10.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

e 20/2012 (VIIL 31.) EMMi rendelet 53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben
folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom ho-
nap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési elja-
ras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany el-
utasitasaval vagy felmentéssel végz0dott, a hatariddt a jogerds hatarozat kozlé-

sétdl kell szamitani.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes meg-
beszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, vala-
mint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimene-

telérdl.
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e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neve-
16testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javas-

latot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal sz6-
ban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizott-
sag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a

sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szii-
lei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meg-
hivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkod-
hatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézményvezetének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi el-

jarasban érintett tanulonak €s sziilgjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzd neve-

16testiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktata-

saval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

10.4. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-

ségét megszegl tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol;

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

err0l a tanulot és a szilt nem kell értesitent;

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményve-
zet0 tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban érte-

siti az érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol

ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyet-

értése sziikséges;

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivat-

kozva utasithatja vissza.

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfol-

jebb harom honapra felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal

lezéruljon;

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas ké-

sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél

kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegy-

z6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg0 tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-

lapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni;

11. Rendkiviili események

11.1. Rendkiviili sziinet elrendelése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,

jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mi-

kodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyre-

hozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez

nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

11.2. Teend6k bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.
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e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is

kozzé kell tenni.

e Aziskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a je-
len 1évo ¢és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét
¢és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni
(sportpalya vagy az iskola el6tti tér).

e A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérke-

z¢éséig az épiiletben tartozkodni tilos!

e Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az in-
tézményvezetd haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az Kormany-
hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi foly-

tatdsanak megszervezésérol.

e A bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tani-

tas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyoméanyok a kozdsségteremtés €s -fejlesztés leghatasosabb eszkozei. Ezek a di-
aksag mindennapi életének fontos allomasai, melyek révén intézménylink tényleges didkpolga-
raiva valnak, és szoros kotddésiik alakul ki az iskoldhoz. A hagyomanyok tisztelete, apolasa,
ujabbakkal valo gyarapitasa Oregbiti iskolank jo hirnevét, erdsiti az 6sszetartozas érzését, emel-
lett visszaigazolas arr6l, hogy didkjaink igénylik ezen események megrendezését, esetleg Uj

formaba Ontését, bovitését.

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet

az iskola, éves munkatervében hatarozza meg.
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12.1.1. A tanév rendjéhez igazodé hagyomanyos rendezvényeink:

tinnepélyes tanévnyito,
goblyatabor; els6s0k avatasa

megemlékezés az aradi vértanukrol, koztiikk névadonkrol, Nagy Sandor Jozset-

r6l — tinnepi miisor
megemlékezés az 1956-0s forradalomrol és szabadsagharcrol,
nyilt nap,
a végzos évfolyam szalagavato linnepsége,
koz0s karacsonyi tinnepség,
Oskola-bal
megemlékezés a holokauszt aldozatairol,
megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol és szabadsagharcral,
megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl,
Nagy Sandor Jozsef Napok (Diaknapok),
oregdiak-talalkozo,
megemlékezés a koltészet napjardl és a zene vildgnapjardl,
a végzdsok bolond-ballagésa az utolso tanitasi napon,
ballagas,
Trianon emléknap,
témanap (egész napos program Nemzeti Osszetartozds — Hatartalanul cimmel),
Oko-projektnap
tinnepélyes tanévzaro,
cimek adomanyozasa a tanév végén
- Az iskola legjobb tanuloja,
- A Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimndzium 6rokos didkja,

- Az iskola oktaté-neveld munkajat legodaaddbban segitd sziilo.

12.1.2. Egyéb hagyomanyszerii rendszeres programjaink

diakonkormanyzat vezet6-valasztas, kortes-hét,

a kornyezetvédelemhez kapcsolodo jeles napok megiinneplése,
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e kiilfoldi utazésok és nyelvi tdborok,
e sporttaborok,
e tematikus és projekt napok,

e testvériskolankkal, a nagyvaradi Ady Endre Liceummal és a partner iskolakkal

kozosen szervezett programok,

e osztalykirandulédsok.
A kirandulésok, utazasok, taborozasok szervezése sziildi, vagy palyazati timogatasok segitsé-
gével torténik.
12.1.3. Az iskolakozosség egységét Kifejezo egyéb arculatformalo elemek
Szimbolumok

e iskolazaszlo,

e logok

e nyakkendd,

e polok
Az iskola torténetének dokumentumai

e honlap,

e iskolaujsag,

e ¢vkonyv.

13. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtat-
vanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) illetve az
Oktatéasi Hivatal révén tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsa-
inak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézmény-

vezet6-helyettesek) férhetnek az iskola elektronikus dokumentumaihoz.

14. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az iratkezelési és tigyintézési szabalyair6l Nagy Sandor Jozsef Gimnazium Iratkezelési Sza-

balyzata rendelkezik.

Az Iratkezelési Szabalyzat 11. szamu melléklete az Informatikai és Adatkezelési szabaly-

zat.

15. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatadsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szer-
vezeti egység.

Konyvtarunk a mitkodési szabélyzat eldirasainak megfeleléen végzi tevékenységét. Az iskolai
konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtkorébe tartozdo dokumentum vehetd fel. A tan-
konyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznala-

tanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd a konyvtarhelyiség, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztaly egyidejli foglal-

koztatasara,
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyit-

vatartas biztositasa,
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e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb doku-
mentumok eldallitadsahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok

vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola a

Nagy Géspar Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

15.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa,
e tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tan-
orai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztosi-

tasa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

e akonyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedago-
gusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,
e szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

e tajckoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyv-

tarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

15.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végre-
hajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremukodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolita-

sara,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanu-

16k szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek sza-

manak alakulasat,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat

célzd vagy Gjonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara.

e Az iskolai konyvtar dllomédnyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamdara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,

majd kikolcsonzi a tanuloknak.

15.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba

kell venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell

vezetni
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e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdleson-
zése (az utdbbiak korlatozott szdmban),

e tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd se-
gédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolcsonzése,
e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olva-

sotermi hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

e tijékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol
A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils személyek is igénybe vehe-

tik. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasz-

nalata.
A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitlik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett

kolcsonzési idtartama a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
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tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild dia-
kok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.
A nyitvatartas ¢és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiig-

gesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

15.5. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének sz¢leskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az ijabb doku-
mentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasdhoz

szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos

feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Nagy Sandor Jozsef Gimnazium iskolakonyvtara jelenleg az oktatdsi intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tAmasztott kvetelmé-

nyeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar eviijtokore, az llomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gylijtékdr: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszerti és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt £6-

¢és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivéasainak, egyre sz¢-

lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az

igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:

A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo kéteteibol (kotelezo és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészak-
ban jelent6s mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég el-
késziilt felmérésbol kideriil - még béven van pdtolni valo elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonos tekintettel az emelt szintli érettségire késziilo, fakul-
tacios tanulok Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon
tul €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése

elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyama-
tosan felmeriild igények kielégitése (példaul: magyar, torténelem, fizika, a bio-
l6gia tantargybol, de mas targyakbdl is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsGsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tar-
talmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamdra (pl. matematika, fizika, kémia fel-

adatgylijtemények).

Iskolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minél tobb tanulonk ren-
delkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehe-
téleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. A fel-
késziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem, vagy csak na-
gyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell
fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek,

tesztkonyvek, idegen nyelvi folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

Az informatika tagozatnak kdszonhetéen folyamatosan emelkedik a szamitds-
technika irant érdekl6dOk szdma. Szdmukra igen nagy segitség, ha az iskolai
konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat el6segité szakkonyvekkel, tankdnyvekkel

és CD-ROM-okkal.
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3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolai konyvtar. Iskoldnk kozépfokt oktatdsi intézmény, ahol nappali

rendszerben négy évfolyamos gimnaziumi oktatds és Ot évfolyamos nyelvi tagozatos képzés
torténik.

Foldrajzi elhelyezkedése: Budakeszi kdzpontjaban talalhatd, a gimnazium épiiletében, a Nagy

Gaspar Konyvtar kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi

kolcsonzés lehetdségét.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtékore, eszkdze a pedagdgiai program meg-

valositasanak. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve
az érettségi vizsgakra. Biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo olvas-
manyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben sze-
repld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek. A gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentu-

mok, a katalogus, valamint a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
Tematikus (f6 és mellék-gytijtokor):
F6-gytlijtokor:
A torzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk

e klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk

e ¢letrajzok, torténelmi regények
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ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zlé mii-

vek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Budapestre, Pest megyére, Budakeszire vonatkozo6 helyismereti €s helytorténeti

kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

Mellek-gytijtékor:

a {6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kdre

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allo-
manyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. ba-

kelitlemezek, audio6 és videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szdmitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

-47 -



Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok

oktatocsomagok

15.6. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mély-

sége:

A teljesség igényével gyljti

a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

lirai, prozai és dramai antologiakat

klasszikus és kortars szerzOk miiveit, gytijteményes koteteit
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiiveit

kozép- és felsdszintii altalanos lexikonokat

A teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozépszintii segédkonyveket, torténeti Osszefoglalokat, ismeretk6z16

miiveket

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat

a helyi tantervekhez kapcsoldodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyokat

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyveket

a kiilonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyveket, segédleteket

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadva-

nyokat

Valogatva gyljti: magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve)

nemzetek irodalmat (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidkat

¢letrajzokat, torténelmi regényeket

ifjusagi regényeket

altalanos lexikonokat
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e enciklopédidkat

e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintii segédkonyveket, torténeti Gsszefoglalokat, ismeretkdzld

miveket

e Pest megyére és Budakeszire vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadva-
nyokat

e az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat

e pszicholdgiai miiveket

e kiadvanyokat az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumokat: CD-t, DVD-t, CD-ROM-t. (A kényvtar alloma-
nyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bake-

litlemezek, audio- és videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).
Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be:
a teljes mélységi szintlii dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gytlijtési szintli anyagok be-

szerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torté-

nik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan

e Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszer-
z¢srdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figye-
lembe véve, kikérve felettese véleményét. (Az utdbbi években csokkent az allo-

many gyarapitasanak lehetosége, a koltségvetési megszoritasok miatt.)

15.7. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, fog-
lalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari

szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-

nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢€s 1do,

anyja neve,

alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-

nek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az intézményvezetd tdjékoztatja

a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az

altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval

val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat

2.1.Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
a kézikonyvtari allomanyrész,
a kiilon-gytlijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok

A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi

orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonoz-
hetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a konyvtarban val6 eligazodashoz.

2.2.Kolcsonzés
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e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad
Kivinni.
e Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzi-

téssel szabad.
e A kdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap id6-
tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-

gyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hatariddt ad a kdnyvtar, amely utan a dokumentu-
mokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas

ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziiné-
sének 1dOpontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumen-

tumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagodgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-

mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmadra sziikséges mas mivel po-

tolni.
2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktandrok, a

konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfelel-

tetett litemterv szerint kertl sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
Katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltaréasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
o bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket

o targyszavakat
2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés
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o kiadas sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
o ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikoddi melléktétel

o targyi melléktétel
3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
4. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a konyvtari program segitségével
Tankonyvtari szabalyzat

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
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tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Il Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Az intézményvezetd felméri junius 10-ig, hogy hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a

tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkolesonzés utjan.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évéd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankdnyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
1. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20...-20... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

o 20... junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos

tankonyveket
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o A tankényvek épségére, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas Osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert

hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést
IV. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

o Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott

olvasmanyokrol

V. Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakadodan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezeto hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Munkakoéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara az alabbi
elvek szerint:

e a digitalizalas ilitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig titemtervet készit,
amelyet elfogadtat az intézményvezetovel,

e az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

e azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett

hidnyt,
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o felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD lejatszod, erdsito stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszeallitdst készit az iskolai konyvtdr szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

e a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

o statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartisarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human

munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

e minden év februdrjdban konzultdciot tart a humin munkak6zosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

e elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét,

e lebonyolitja a koOnyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrol,

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

e biztositja az igénylOk szdmara a konyvtarkozi kolecsonzés megszervezéset,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

16. A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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o aNemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,

e 2013.¢viCCXXXILt orvény

o 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet

16.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankony-
vek az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvella-
tas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok

egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyV-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési

arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

16.2. A tankonyvfelelds megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el, az aktualis el6irasnak megfele-

16en.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a fe-
lelds. Az intézményvezetd minden tanévben elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatisanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:

tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

16.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aléiratja az
intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldinak var-

hatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
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Az iskoldnak legkésdbb a tanévzaroig kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelezé olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbodl a tanulok kikdleso-

nozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.
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17. Zaradékok

17.1. Véleményezés, j6vahagyas
A médositott Szervezeti ¢s Miukodeési Szabalyzatot a munkakozosségek véleményezték, a ha-
tarozatképes tantestiilet clfogadta, az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakdnkormanyzat

megismerte, véleményezte.

A Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimndzium Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat jovahagy-
ta:
2
A
é}-!’&’k A 4
............... A AR R AN IR A AR ARt ea L an s rmn e ams s aans

Borok Edit
intézmenyvezeto

A szuldi szervezet nevében:

A didkonkormanyzat nevében:

Az iskolai didkbizottsag elnoke

Budakeszi, 2020.11.30.

17.2. Intézményvezetdl zaradék
A modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasaval a fenntartora tobblet-

kotelezettség nem harul,

Budakeszi, 2020.11.30.

Latta/ellendrizte:

a Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium fenntartdja nevében az Erdi Tankertileti Koz-
pont igazgatdja

) X ~d7_@_9\:>

-----------------------------------------------------

Erd, 2020.12.15.
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A Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium az intézményi
alapito okirat szerint Iskolai Sportkort mikodtet

1. Az Iskolai Sportkor neve:
A Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium Iskolai Sport-

kore

(NSJG ISK)
2. Az Iskolai Sportkor célja:

tagjainak rendszeres mozgési lehetdséget, jatékot, versenyekre valo felkésziilést, a ren-
delkezésre allo didkolimpiai és mas versenyrendszerekben valo szereplés biztositasa.

rendszeres kapcsolattartas Budakeszi Onkorméanyzatanak Kulturalis Osztalyaval, vala-
mint a Pest Megyei Didksport Szovetséggel.

3. AZISKOLAI SPORTKOR TAGSAGA

Az iskolai sportkor tagsdga az iskola tanuldibdl all. Az iskolai sportkori tagsag a tanuléi
jogviszonnyal keletkezik és mas iskolaba valo atvétellel, az iskolabol valo tavozassal
szlinik meg.

4. A SPORTKOR FELADATA

az adott tanitasi évre sz0l6 szakmai program feladatainak elvégzése

a mindennapos testedzés feladatainak ellatasa

5. A SPORTKORI TAG JOGAI

részt vehet a sportcsoport(ok) munkajaban
részt vehet didksport versenyeken

véleményt mondhat, javaslatot tehet a sportkort érinté kérdésekben

6. A SPORTKORI TAG KOTELEZETTSEGEI
tartsa be a sportkor szabalyzatat

ovja az intézményi sporteszkdzoket, felszereléseket

legjobb tudésa szerint képviselje és munkdjaval segitse a sportkort

Az iskolai sportkdr tevékenységét az iskola intézményvezetdjének felkérésére a sportkdr veze-
tdje (a mindenkori testnevelés munkakozdsség-vezetd), a testneveldi munkakozosség tagjai, il-
letve a sportcsoportok vezetdi iranyitjak, az egy évre sz6ld szakmai program célkitlizéseinek
végrehajtasa érdekében. A szakmai programot a didkok igényeinek felmérése és a didkdnkor-

manyzat véleménye alapjan készitik el a testnevel6i munkakozosség tagjai.



8. AZ ISKOLAI SPORTKOR VEZETOJENEK (A MINDENKORI TESTNEVELES
MUNKAKOZOSSEG*VEZETONEK) A FELADATAI

L . ’ rr s s T
a sportkor tevékenységének iranyitasa
L v - r r , Oy
a sportkori munkaterv €s eseménynaptar elkészitése

* a foglalkozasok idejének meghatarozasa

* a sporttal kapcsolatos informaciok tovabbadasa

* az intézmény vezetdivel és mas sportkorokkel valo kapcsolat kialakitasa, egytittmiiko-

dés

9. A SPORTCSOPORTOK VEZETOINEK FELADATAI

[ ] y oy o "o 3 ror
a rendszeres sportolasi és versenyzési lehet0ség biztositasa

* az intézményen beliili jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése

[ ] . . . , r
turisztikai események szervezése

a csoport munkéjanak népszertsitése, az arra torténé mozgositas

amennyiben sziikséges, a tanulok iranyitasa kiils6 sportegyesiiletbe
10. A SPORTKOR GAZDALKODASA
Az ISK 06nallo gazdalkodéassal nem rendelkezik. A versenyzéssel kapcsolatos kiadasokat a

Magyar Didksport Szovetség és az Erdi Tankeriileti Kozpont kozott létrejott megallapodas

szabalyozza



2-es szamu melléklet: munkakori leirasok

Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetod

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyetem
iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges kozépiskolai tanar
szakképzettsége:
Munkakor:
Megnevezése: intézményvezetd helyettes
Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Munkakor betoltésének kezdete:
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: nappali rendes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

e gimnaziumi tandr munkakdrok

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

Az intézményvezetdi feladatok ellatasdban valo tevékeny kozremiikodés az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak zavartalan ellatasa érdekében.

Helvettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

e pedagogus, adott feladatokra iddszakos megbizas esetén intézményvezetd
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e intézményvezetd

A feladatellatas modja:

Az intézményvezetd helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
e az intézményvezetd utasitdsai, rendelkezései szerint,



e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kdzvetleniil alarendelt — vezet6i mun-
kakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. ¢évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. tor-
vény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo16
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasa-
ol

e a Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
(SZMSz)

e agimnazium Pedagogiai Programja, Hazirendje

e egyéb iskolai szabalyoz6 dokumentumok (munkaterv, az aktudlis tanévre vonatkozé
orarend és terembeosztas, ligyeleti rend)

A munkakor tartalma:

Vezetési feladatok
l. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek megteremtése

o Kozremiikddik a szakszerii és torvényes belsod szabalyozas feltételeinek megteremtésé-
ben.
e Ennek érdekében kézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban
eldirt szabalyozasok.
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri,
e indokolt esetben észrevételt és javaslatot tesz az intézményvezetdnél a kiegészités,
modositas érdekében.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozremiukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés



e Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasa-
ban, ennek érdekében kézremukodik

— akozalkalmazottak személyi adatai,

— atanuldk személyi adatai, valamint

— akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
o Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

e [ranyitja az adatszolgaltatast a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére. (KIR-
STAT)

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

o Kozremikodik az SZMSZ, a Hazirend a Pedagdgiai Program és a munkatervek nyil-
vanossagra hozataldban. (honlap)

e Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban. (honlap)
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o cllatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

o kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

e iranyitja az iskola valamennyi neveléssel, oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

e gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktuddsaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.

e Részt vesz a pedagdgiai program Osszedllitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet vélemé-
nyét.
KRETA rendszer kezelése, e-naplo

e Iranyitja és ellendrzi a Kréta adatnyilvantartod rendszer és az e-napld kezelését.
Tehetséggondozas, hatranykompenzacio

e Versenyeket (OKTV-k, szaktargyi versenyek) szervez: tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitasdnak koordinalasa, eredmények re-
gisztralasa, kozzététel.

e Felméri a korrepetalasi igényeket, jelzi az intézményvezetd felé.



e Ellendrzi a versenyek, korrepetalasok megvalosulasat.
Vizsgak szervezése

e Megszervezi, és ellendrzi az osztalyozo-, kiilonbozeti €s javito-vizsgakat.

o Segiti kollégait a torvények és belso eldirasoknak megfeleld formai és tartalmi kove-
telmények megismerésében és betartasdban. (eldirasszerli vizsgaztatasi magatartas, ta-
jékoztatasi kotelezettség, a vizsga folyamata, kellékei, dokumentumai...)

o Kozremiikodik az érettségi vizsgak elOkészitésében (tanulok és tanarok tajékoztatasa,
torvényességi eldirasok)

o Kozremiikodik a nyolcadikosok szdmara szervezett kozponti irasbeli vizsgak eldkészi-
tésében, lebonyolitasaban.

Ertekezletek

e Aktivan részt vesz a tantestiileti, vezetdi €s az osztalyozoé értekezleteken.
e A sziil6i kapcsolat biztositasa érdekében a fogado orék, sziildi értekezletek iddpontjait
publikalja, szervezi, el6késziti.
Helyettesitések

e Megszervezi és nyilvantartja a helyettesitéseket.

Ugyeleti rendszer
e Megtervezi az 6rakozi sziinetek ligyeleti rendszerét.
e Rendszeresen ellendrzi az ligyeletek ellatasat.
o Vezetdi ligyelet 14t el.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitesi feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e (selekvd mddon segiti a neveldtestiilet vezetését.

e Részt vesz az éves munka €s a munkatarsak tevekenységének értékelésében. Véle-
ményt nyilvanit az egész iskolai kozdsség esetében a kiemelkedd munkat végzok ju-
talmazésardl, a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

e Segiti az intézményvezetdi jogkorbe tartozo fegyelmi ligyek kivizsgalasat, a bilinteté-
sek kiszabasat.

e Téamogatja az iskolavezetd neveld és oktato munkat iranyito és ellendrzo tevékenyse-
gét.

e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti, koordindlja és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
Tovabbképzés, képzés

o Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.



e Belso tovabbképzéseket szervez a pedagdgusok dnfejlesztési terveiben jelolt igények
alapjan.

Intézményi onértékelés, pedagogusmindsités, tanfeliigyelet
o Részt vesz a pedagdgus-onértékelések és a pedagdgusmindsitések lebonyolitasaban,
valamint a tanfeliigyeleti latogatasok el0készitésében.
e Elkésziti az intézményi Onértékelést az év végi intézményi beszamolohoz.
Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti a sziil01 szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
e Segiti a diakonkormanyzat 1étrehozasat ¢s miikodését.
e Segiti az Iskolaszék miikodését.

Dontési, egyiittmitkodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

e Egyiittmikodik a
— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
— didkonkormanyzattal,

— sziil6i szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése

o Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasdnak megszervezésében. (tantargyfel-
osztas, Orarend)
e Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az intézményvezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulok a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddésiik megvalldsara, illetve megtagaddsara ne kényszertiljenek.

Szakmai ellenorzés

o Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése meg-
szervezeésében, lebonyolitdsaban. (onértékelés, pedagdgusmindsités, tanfeliigyelet)

o Kozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
e Segiti és ellendrzi az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

e Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok kezelé-
sét.



Egyéb feladatok

Ellatja gimnaziumi tanari munkakdrére vonatkozoé feladatait.

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté meg-
szervezésében.

Segiti az intézményvezetd gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fej-
16désével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a HID csaladvédelmi tanacsaddval valé kapcsolattartast.

Segiti az osztalyfonokok palyaorientacios tevékenységét. (informéciok kdzvetitése, elo-
adok meghivasa).

Koézremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felels az atvett eszkdzokért, a rabizott tanulok testi épsége megdrzéséért. a nyugodt
munkakoriilmények biztositasaért, az iskola allapotdnak megdrzéséért.

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok el6irasainak betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal és munkatarsakkal kapcsolatos adatok,
taniigyi dokumentumok pontos, szabalyos kezeléséért, betartja az adatkezelés szaba-
lyait.

Felel6s a tanulok, munkatarsak és sziilok személyiségi jogainak maximalis tiszteletben
tartasaért.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat. Minden belso iskolai informécio ese-
tén tligyel a titoktartasi kotelezettség betartasara.

A hataskorét meghalado problémakat, feladatokat haladéktalanul jelzi az intézményve-
zetonek.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Iskolavezetés

A tantestiilet tagjai

Munkakozdsség vezetok
Osztalyfénoki munkakzosség tagjai

A sajat szakmai munkakdzdssége tagjai

Kiils6 kapcsolatok



e Erdi Tankeriileti Kézpont, Oktatasi Hivatal, POK, varosvezetés, EF Miivel6dési Koz-
pont, Kényvtar, Oko-munkakdzosség kiilsé kapcsolatai

e Az iskola sziil6i szervezete

A munkavallalé az intézményvezet6é helyettesi feladatok ellatasaért intézményvezeto
helyettesi potlékban részesiil.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

BUdaKeSzi, .....ccovvveeiiiiiiiiiiiiie e

Ellenjegyzem:

tankertileti igazgatd
Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény, valamint az
Informéciés Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kozalkalmazotti/megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemii
tényt/adatot/informaciot iizleti titokként kell kezelnem. Kdtelezettséget véllalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvdnossdgra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem ko6zl6m, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megdrizzem, azokat harmadik személy szamara nem teszem hozzaférhetové.

AIIIott ..o munkavallalé kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUAAKESZI, v

munkavallald



Gimnaziumi tanar munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.

Kinevezés, megsziintetés,
bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

jogok:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositod szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyetem / foiskola

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

kozépiskolai tanar/ nyelvtanar/
testneveld/konyvtaros tanar

Munkakor:
Megnevezése: gimnaziumi tanar
Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje:

Munkarend:

nappali / rendes

A munkakor célja:

e A koznevelési torvényben eldirtak és az intézmény pedagogiai programja alapjan
az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott is-

meretek, készségek és képességek birtokaban.

e A tanuld személyiségének, képességeinek, kompetencidinak folyamatos fejlesztése
a gimnazium belsd elvarasrendszere alapjan, tanitvanyainak az érettségi vizsgara

valo sikeres felkészitése.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

— gimnaziumi tanar munkakorok.

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

— gimnaziumi tandr munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,

o 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,
e 326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet




e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasa-
rol,

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajta-
saro6l,

e aziskola Pedagogiai Programja, SZMSZ, Hazirend

e Munkaterv, tanév helyi rendje, az aktudlis tanévre vonatkoz6 orarend és terembe-
osztas, ligyeleti rend.

A munkakéri feladatok ellatasanak modja

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betdltok — intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, munkak6zosség-vezetd —

irdnymutatdsa alapjan latja el.

A feladatkor tartalma

A pedagogus munkakérben dolgozok jogai

Megvalaszthatja az érvényben 1év0 torvényi szabalyozasok és az erre épiil6 pedago-
giai program alapjan a nevelés €s a tanitds modszereit.

A helyi tanterv és a helyi lehetdségek alapjan - a szakmai munkakozosség véleményé-
nek figyelembevételével - megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket és taneszkdzoket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Mindsiti a tanulok teljesitményét.

Hozzajuthat a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vehet az oktatési intézmény nevelési pedagdgiai programjanak tervezésében, ér-
tékelésében.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzés utjan gyarapithatja, részt vehet
pedagogia kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regio-
nalis és orszagos kdzoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkéjaban.

A pedagogus munkakérben dolgozok kotelességei

Kotelesek megtartani a Magyar Koztarsasag alkotmanyéba és az egyéb hatalyos jog-
szabalyokba foglalt eldirasokat.

Kotelesek betartani az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat, az egyéb kap-
csolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait.

Végre kell hajtania az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasita-
sait.



Torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munka-
végzésre, s mindent meg kell tenniiik az oktato - neveld munka eredményes végzésére.
Munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkodésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozoival.

Az oktatoi tevékenység soran az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan €s valtozatos
modszerekkel kdzvetitse, munkajat éves és tandrai szinten, tanuldocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze.

Nevel6 €s oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, se-
gitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat a tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiigyi €s a testi €pség megdrzéséhez sziikséges ismerete-
ket adja at, és ezek elsajatitdsarol gy6z4djon meg.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges in-
tézkedéseket.

Miikddjon kozre a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodé-
sét veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.
Tartsa tiszteletben a tanulok, sziilok, kollégak torvény adta jogait, emberi méltosagat.
Tartsa be az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, a sziild
¢s a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt.

Munkdja soran miikodjon egyiitt a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésé-
ben, képességeinek kibontakoztatdsaban, és a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
érdekében.

Hét évenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirdsok szerint tovabbképzésben
kell részt vennie. Ennek elmulasztdsa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintet-
hetd. Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagogus
szakvizsgat, vagy egy¢éb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani 7 év sordn, vagy el-
érte a torvény altal eldirt mentesitési korhatart.

Torekedjen arra, hogy minél szélesebb korl altalanos miiveltséggel, megalapozott,
korszerli szaktargyi tudassal, megfeleld szintii tarsadalmi és szocialis érzékenységgel
rendelkezzen.

Tevékenysége soran tartsa tiszteletben az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, a
BNSJG Pedagogiai Programjanak erkolcsi normait.

Tevékenysége soran juttassa kifejezésre az egyén €s kozosség felé iranyulo feleldsség-
érzetét, vallaljon részt a k6zosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcso-
latok, a csaladias €s otthonos 1égkér megteremtésében.

Kovesse a gimnazium altal elismert nevelési folyamat kdvetkezetességen, nyitottsa-
gon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit. Az altalanos ¢és allandd em-
beri értékeket fokuszba helyezo, (egymas szeretete és tisztelete, a massag elfogadasa,



a csaladi ¢let értékeinek megismerése és megbecsiilése, egyiittmitkodés, kornyezettu-
datossag, egészséges ¢letmod, hazaszeretet) megoldaskdzponta szemléletet képvisel-
jen, és ezt juttassa kifejezésre a munkdjaban és szavaiban egyarant.

Kezelje bizalmasan a kollégéakkal, az osztalyokkal, a tanulokkal és az iskolaval kap-
csolatos informaciokat, és illetéktelen szervnek, személynek ne szolgaltasson ki hiva-
tali titkot.

Koteles megtervezi, elokésziteni és végrehajtani az intézmény €s a munkakdzosség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat.

Miikodjon kozre az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetéségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag ¢€s a tarsadalom va-
lodi értékek szerinti formalasahoz.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelezze az osztalyfonoknek, in-
tézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

Részletes szakmai feladatok

Megtervezi, el6késziti és megtartja a kijeldlt és elvallalt foglalkozasokat, tanitasi ora-
kat, valamint a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatokat.

A tanulok teljesitményét rendszeresen, a Pedagodgiai Programban eléirt médon érté-
keli. (Félévente legalabb a heti 6raszam + 1, de legaldbb 3 osztalyzatot ad minden ta-
nitvanyanak. Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges
irasbeli dolgozatokat, a témazar6 dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) leg-
alabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatja. A tanuldknak adott osztalyzatokat
szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a
tanulokkal. Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba/e-naploba. Tanitvanyai
szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol, tanulasi technikakrol.)
Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, tehetséggondo-
zasaval, versenyeztetésével kapcsolatos feladatokat. Sziikség esetén egyéni megsegi-
téssel, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, tdjékoztatja ket gyermekiik tanulmanyi ered-
ményeirdl, fejlodésérél. Fogaddorakat tart.

Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.
Folyamatosan képezi magat, teljesiti a kotelezd pedagdgus-tovabbképzést.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési stb. fel-
adataira, kozremiikodik az iskolai dokumentumok szakteriiletét érint6 részének kidol-
gozasaban és rendszeres aktualizalasdban.

Részt vesz, a tantestiilet €s szakmai munkakdzossége értekezletein, megbeszélésein,
aktiv szerepet vallal a neveldtestiilet, valamint a munkak6zosség munkajaban.

Részt vallal az intézmény kulturalis és sportéletének, szabadidds tevékenységeinek a
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Részt véllal az eldre tervezett, rendszeres vagy alkalomszeriien el6fordulé— tanorai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiilé — alkalmak tanuloi feliigyeletének ellatasaban.



(6rakozi sziinetek, versenyek, érettségi, felvételi feliigyeletek, dsszejovetelek, kirdndu-
lasok, egyéb iskolai rendezvények)

Sziikség esetén ellatja a tanuldk tanulmanyi kirandulésra, versenyre valo kiséretét.

Az intézményvezetd, vagy helyettese beosztasa szerint kozremiikodik az érettségi, fel-
vételi, osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken.

Végrehajtja a tanuloi balesetek megeldzésével kapcsolatos, a kdrnyezeti neveléssel
Osszefiiggd, valamint a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatait.
Megtartja az intézményvezetd helyettes altal szamara kijeldlt eseti helyettesitéseket,
ahol amennyiben azonos szakkal rendelkezik szakszer(i helyettesitési orat tart.

Tobb orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrodl, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
— a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — tanmeneteit az intézményve-
zeté-helyetteshez eljuttatja.

Feladata a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli feladatok elvégzése. (nap-
l6beiras, az 6rarol hidnyzo6 vagy késo tanulok nyilvantartasa, érdemjegyek, dicséretek,
figyelmeztetdk beirasa, félévenkénti zaras, a szaktanari dokumentumok, - tanmenetek,
orai segédletek - elkészitése, eldirdsszerli vezetése)

Legaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitdsi oraja kezdete elott kote-
les a munkahelyén tartozkodni.

A tanitasi ordra valo érkezéskor és tdvozaskor figyelmet fordit a tanterem tiszta és ren-
des allapotanak megdrzésére, aramtalanit €s a zarhato termeket bezarja.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdzremiikddik az épii-
let kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan feladata lehet pedagogusjelolt, vagy gyakor-
nok szakmai segitése, mentoralésa.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan feladata lehet iskolai szertar fejlesztése, kar-
bantartasa. Ennek részleteit a kiegészitd munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan ellathat tankonyvfeleldsi teenddket. Ennek
részleteit a kiegészité munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan ellathat kdnyvtarosi teenddket. Ennek részle-
teit a kiegészité munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan ellathat didkonkormanyzatot segitd tanari te-
enddket. Ennek részleteit a kiegészitd munkakori leiras tartalmazza.

Kiilonleges felelossége

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok el6irdsainak betartdsaval végzi.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
ciokat, betartja a titoktartasi kotelezettséget.

Betartja a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat.
Betartja adatvédelmi szabalyokat.



Feleldsséggel tartozik az iskola épiiletének, helyiségeinek, és a szakmai munkahoz
sziikséges szemléltetd eszkozok, kisérleti eszk6zok, konyvek, laptopok, szamitdgépek,
projektorok, teremberendezési targyak stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa-
ért.

Specialis szaktanari feladatok
Testnevelo

Minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak. A
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast do-
kumentalja.

Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére.

A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek.

Minden évben végrehajtja, rogziti és értékeli a NETFIT felméréseket.

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel.

Nyilvantartja a felmentéseket €s a sportkori, egyesiileti tagsagra vonatkozé igazoléaso-
kat.

Szertdrfelelos

Leltar alapjan felelOs a szertar berendezési targyaiért.

A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodjon a megfeleld ja-
vitasukrol, ill. cseréjiikrol.

Az Gjonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem és szertar
fejlesztésére.

Gondozza és bdvitse a szertdrban 1év6 vegyi anyagok, alapvetd kisérleti anyagok és a
szemléltetd eszkozok készleteit

Tartsa rendben a szertarat.

Ugyeljen a t{iz és balesetvédelmi el8irasok betartdsara.

Tankonyvfelelos

Az intézményvezetO utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosz-
tassal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
Kezeli a tankdonyvtamogatas iranti kérelmeket.

Konyvtarostanar

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztaly-
fonokokkel.

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen fe-
lettesének vagy a gimnazium vezetdjének.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.



e Anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti
mikddtetéséért, amennyiben a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

e Munkaidejének felosztasa:

— 20 ora kolcsonzés, nyitvatartas, ezen idon beliil kell a konyvtari orakat megtartani,

— 12 6ra konyvtari feldolgozoé munka, iskolai kapcsolattartas (média), szerkesztoi fel-
adatok, az iskolai k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos feladatok, melyet a konyvtar
zarva tartasa mellett, az iskolaban végez,

— 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor teriiletei:
A. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
e Részt vesz az idészakos vagy soros leltarozasban.

e Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzEs Uitjan is gyarapitja.

B. Allomdnyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem:

o T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Gondoskodik az allomany folyamatos, tervszerli €s aranyos gyarapitasarol.

e A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Megrendeli a folyoiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdonyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e Az éllomanyt rendszeresen gondozza.

e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzeést.

e Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

e Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakordkhoz.

C. Egyéb feladatok:

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.

e (Onmaga szakmai tovabbképzése.

e Az iskolai k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos feladatok elvégzése

e Kapcsolattartas az iskola kiilsd partnereivel: dnkorményzat, varosvezetés, tankeriilet,
iskoldk, vallalkozok és vallalatok képviseldi

Kiilonleges felelossége

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik;



o Kaotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi €s adatvé-
delmi eloirasokat betartani;
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A diakonkormadnyzatot segito tandar

Feladatai:

e Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetgs, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast:

e gondoskodik az informacidk kolcsonos kozvetitésérol,

e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a didkdnkormanyzat munkatervének elkészitésében és az iskola mun-
katervével valo 6sszehangolasaban.

e Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek tervezését, szervezését és lebonyolitasat.

Kiilonleges felelssége

— ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi €és adatvédelmi
eloirasokat betartani;

— kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

BUdAKESZI, ..o

Ellenjegyzem:

7

Erd, .o

tankeriileti igazgato



Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény, a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Séandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kodzalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomdsomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informaciot iizleti titokként kell kezelnem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvanossdgra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem kozlom, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szdmara nem teszem hozzaférhet6vé.

AIUHIOtt ..o munkavallalo kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUudaKeszi, .....coccvevvviviiiiiiiiiee e

munkavallalo



Munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.
Kinevezés, megsziintetés, tankeriileti kozpont igazgatdja
bérgazdalkodast érinté munkaltatoi

jogok:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyetem / foiskola

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges kozépiskolai tanar/ nyelvtanar/
szakképzettsége: testneveld/konyvtaros tanar

Munkakor:

Megnevezése: gimnaziumi tanarként munkak6zosség-vezetd
Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra/........ ora

Munkarend: nappali / rendes

A munkakor célja
A munkak6zosség-vezetd segiti az iskolavezetés munkajat, valamint fejleszti, tervezi,
koordinalja ¢€s értékeli az iskolai szakmai tartalmi munkat.

A munkakozosségvezetd feladatai

e Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez, és a nevelési érte-
kezletek témaira, a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

e Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

e FErdsiti, fejleszti, €s koordinalja a szakmai tartalmi munkat.

o Kezdeményezon és cselekvOn részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo
részének megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat és a munkakozdsségét érintd szaktargyi verse-
nyeket, errdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

o Kezdeményez0 és cselekvd résztvevdje az iskolai méréseknek és értékeléseknek.

o Azellendrzések, oralatogatdsok tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munka-
jat.

e Véleményt nyilvanit a munkakzosség €s az egész iskolai kozdsség esetében a ki-
emelked? teljesitményti kollégak jutalmazasarol, és a kitiintetésre valo felterjesztés-
rol.



o Kozremikodik az intézményi, az intézményvezetdi és a pedagogus onértékelési fo-
lyamatokban.

¢ A munkakozosség-vezeto teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, ahol foleg
szakmai szerepet tolt be.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdi megbeszéléseken, dtleteivel, tapasztalataival hozzaja-
rul a vezetdi csoport operativ tervezési, értékeld és elemz6 tevékenységéhez.

e Munkak6zOsségi megbeszéléseket, Osszejoveteleket szervez, amelyek tajékoztatd,
tovabbképzo, ellendrzo és csapatépitd jellegliek is lehetnek.

e Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat, munka-
kozosségéhez tartozo pedagodgusok szakkori, diakkori, korrepetald naploit, tanmene-
teit.

A munkavallaléo a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaért munkakozosség-vezetoi
potlékban részesiil.

BUAAKESZI, v

Ellenjegyzem:

tankeriileti igazgatd
Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kozalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomdsomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informaciot lizleti titokként kell kezelnem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvanossagra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem kozlom, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szaméra nem teszem hozzaférhetové.

AIIIott ... munkavallalo kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem ¢és
személyemre vonatkozéoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUudaKeszi, .....coccvevvciieiiiiieiee e

munkavallalo



Osztalyfonoki munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium

Székhelye:

2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.

Kinevezés, megsziintetés,
bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

jogok:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositod szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyetem / foiskola

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

kozépiskolai tanar/ nyelvtanar/
testneveld/konyvtaros tanar

Munkakor:
Megnevezése: gimnaziumi tanarként osztalyfonok
Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje:

40 0ra/........ ora

Munkarend:

nappali / rendes

A munkakor szabalyozasara vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

o 1992, évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e a Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

(SZMSZ)

e aziskola Hazirendje,

e aziskola Pedagogiai Programja.
e egyéb iskolai szabalyoz6 dokumentumok (munkaterv, az aktudlis tanévre vonatkozé

orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend)




Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok el6irdsainak betartdsaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felel6s a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Betartja Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok

Adminisztrdacios feladatok:

A tanulok adatait beirja az elektronikus és/vagy papiralapu dokumentumokba. Ossze-
sitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 vezetését hetente ellendrzi, (a szaktargyi 6rabeirasok, tananyag, sor-
szam, hianyzok) €s a hianyok poétlasara felhivja kollégai figyelmét, sziikség esetén ér-
tesiti az iskolavezetést.

Az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo naplo kitdltését havonta ellendrzi, és a hia-
nyok poétlasara felhivja kollégai figyelmét, sziikség esetén értesiti az iskolavezetést.

Folyamatosan, az eldirasoknak megfelelden végzi a tanuldi hidnyzasok és késések iga-
zolasat, osszesitését. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenorzi a
tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, —a vezetéknek jelzi, ha az osztalyozhatosag ve-
szélyben van,— valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi el6-
menetelét. Sziikség esetén elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben, e-napldban, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb
moddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos informaciokrol, problémakrol.
Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos teendoket.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus / papiralapu naploban a
diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezd valtozaso-
kat.

Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzo konyvébe torténd bejegyzéseket, azok kovetkez-
ményeit, ellendrzi az ellenérzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.



Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti €¢s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra, sziikség esetén segitséget kér az iskola ifjusagvédelmi fele-
16sétol.

Nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg. Ennek soran a tanuldk tanulményi ered-
ményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglal-
kozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitasara, ontevékenységiik, oniranyitod keé-
pességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, felhivja a fi-
gyelmet legfontosabb eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-
tot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Egylittmiikddik kollégaival osztalyanak az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lin-
nepségeire valo felkészitésében. Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények
elékészitd munkalataiban és a rendezvényeken.

Kiradndulésokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot és helyette-
sét, valamint a sziiloket.

sara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.



A tanulok minden iskolai tevékenységét —beleértve a tandran kiviili szabadidds fog-
lalkozasokat is— értékeli, segit kialakitani benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskoldban. En-
nek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munk4dja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo ne-
veld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel. (pl. gyermekvé-
delmi felelds, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatora stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyQjtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felel6son keresztiil a Hid Csaladsegito és Gyer-
mekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat, lehetdség szerint latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziildi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
selokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad €s se-
gitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencia-
kat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt és helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.



e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanuld kardra. Amennyiben ez igy lenne, errdl legkésébb a konferencian tajékoz-
tatja a jelenlévo szaktanarokat, hogy a neveldtestiilet megvitathassa, és egyiitt dontse-
nek az érdemjegyrol.

o Kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szerve-
z¢ési stb. feladataira.

A munkavallal6 az osztalyfonoki feladatok ellatasaért osztalyfonoki potlékban részesiil.

BUdaKESZI, ...coovveeeiiciiiiee e

Ellenjegyzem:

tankeriileti igazgatd
Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérol
sz016 2012. évi L. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informacids oOnrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kdzalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informaciot iizleti titokként kell kezelnem. Kdtelezettséget véllalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvdnossdgra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem k6z1om, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szamara nem teszem hozzaférhetové.

AIIIott ... munkavallalé kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUudaKeszi, .....coccvevvciieiiiiieiee e

munkavallalo



Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges érettségi

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakirdnyu végzettség

szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: nappali / rendes

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa

A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa

Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
[1 pedagdgiai asszisztens
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
[1 pedagogiai asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

o 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérol,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasa-
rol,



o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

e 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajta-
sarol,

e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program, Munkaterv, tanév helyi rendje.

Altalanos tudnivaldk, feleldsségek

o A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar részben 6nallé6 mun-
kaval, részben vezetdi, vezetdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

o Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje, szakmai irdnyitdja intézményvezetd
helyettes

o Tevékenységét jo6 kommunikacios készségekkel, az alapvetd pedagdgiai, szerve-
z¢si, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi, ligyelve a tanulok
¢s a szllok jogainak betartasara.

e Ismereteit folyamatosan megujitja, munkakdre valtozo elvardsainak megfelelden.

e Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzésé-
ért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kaotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi, a helyi
adatvédelmi és adatkezelési eldirasokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karo-
kért és hibakért.

Részletes szakmai feladatok

o Gépirasi, adatrogzitési, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

— Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szaba-
lyait.

— A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el

— Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazat-
kezel6i alapismereteket.

— Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

o Ugyviteli tevékenységek

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridok betar-
tasat. Ismeri és alkalmazza az intézmény altal hasznalt elektronikus iktatdsi rendszert.
(Poszeidon)

— Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat elektronikus €s hagyomanyos postai titon is,
tigyelve a hataridok betartasara.

— Ellatja a postazasi feladatokat. Kezeli a szakmai folyodiratokat, egyéb szakmai kiadva-
nyokat.

— Thérolja, illetve kezeli az intézménydokumentaciokat.



Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszeren keresztiil miikodo adatrog-
zitési €és adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében. (beiratkozas, kiiras, felvételi-eljaras,
statisztikai adatok szolgaltatasa, KIR, KIFIR, KRETA)

Kezeli az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.

Intézi a tanulok adminisztracios tigyeit.

Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracios szervezési munkakat.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban, elvégzi az ezzel kap-
csolatos tigyviteli teenddket is.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
o akommunikdcios alapismereteket,
o az irodatechnikai alapismereteket,
o aprotokoll szabdlyait.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladato-
kat.

Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl. Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes
bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosz-
tassal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Kezeli a tankdnyvtdmogatas iranti kérelmeket.

Adminisztrdacios feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartisok vezetésében. Erkezd, tavozé tanulokkal kap-
csolatos feladatok

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak. (kérvények, adatlapok, beirasi naplo, bizonyit-
vanyok...)

Tanulok igazoldsainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, kérel-
mek. intézményvezetdi hatarozatok stb.)

Kozremiikddik az oktober 1-1 statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév elokészitésében, lezardsdban: tantargyfelosztas, tanulméanyok alatti
vizsgak

Részt vesz a kozépfoku felvételi eljaras adatrogzitési, adminisztracios, és ligyviteli te-
vékenységeiben.

Segiti, €s elokésziti a 9. osztalyosok beiratasat.



Szamviteli, gazdasagi feladatok

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az intézményvezeto,
vagy helyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felel0sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt va-
lamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonyla-
tolasarol.

Ho végét kovetden legkésobb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a tankertilet részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki. (terembérlet, tanfolyami dij...) A befolyt
bevételt bevételezi a hazipénztarba.

Kotelezettség vallalasokat készit, megrendeléseket bonyolit, a kozbeszerzési eldira-
soknak megfelelden.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Munkaiigyi feladatok

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat. Az adatvédelmi ¢és kezelési
eldirasok figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikékat, jelentéseket.

Uj felvétel esetén elokésziti a munkaszerzddések elkészitéséhez sziikséges nyomtatva-
nyokat €s az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden tovabbitja a tankertilet
felé. Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtéshez, bejelentéshez a tankeriilet minden adatot idében megkapjon.
Munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetdvel torténd egyeztetetést kove-
tden elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a tankertilethez.

Elékésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok, do-
kumentumok elokészitésérol, tankeriilet felé torténo tovabbitasahoz.

Havonként kimutatast készit a tavollét-adatokrol, 6sszegytijti a tappénzes dokumentu-
mokat, szabadsdgengedélyeket, majd ezeket megkiildi a tankeriilet részére.
Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

A talora, tavolléti dij elszamolast, valamint az Gtikoltség-elszamolasokat tovabbitja a
megfeleld kimutatasokon keresztiil a tankeriilet részére.

Gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Egyéb feladatok

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznosita-
sanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- €s takarito eszkdzoket.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.



BUdaKeSzi, .....ccovvveeiiiiiiiiiiiieec e

intézményvezeto
Ellenjegyzem:
ELQ, oottt
.............. t ankeruletllgazgato
Zaradék

Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykdnyveérol
sz016 2012. évi L. térvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény, valamint az
Informéciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimndziummal kapcsolatosan kdzalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informaciot iizleti titokként kell kezelnem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvdnossdgra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem ko6zlom, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossadgat megdrizzem, azokat harmadik személy szaméra nem teszem hozzaférhetoveé.

AIIIott ... munkavallalé kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUAAKESZI, woveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

munkavallald



Portas-takarité munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.

Kinevezés, megsziintetés,
bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

jogok:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:

intézményvezetd

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettsége:

& altalanos iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

szakiskola

Munkakor:
Megnevezése: portas - takarito
Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje:

40 ora

Munkarend:

nappali / rendes

Altalanos tudnivalok, felelsségek

e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzésé-

ért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldiraso-

kat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Kaoteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

o Kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

e  Munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre kell torekedniiik az intéz-

mény mas dolgozodival.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karo-

kért és hibakért.

o Kotelessége az iskola épiiletének, vagyondnak Orzése.

e A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitordl
gondoskodik. Helyettesitd lehet: takarito munkatars, karbantarto

o Kozvetlen felettese az intézmény iskolatitkara.




Részletes szakmai feladatok: portas

Az iskola miikodése és a vagyonvédelem miatt, a kapuk, ajtok zarasa, nyitasa. Az
iskolaban folyé munka zavartalansaganak biztositasa.

Ennek érdekében

Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanulok iskolaidd alatt az intézményt csak engedéllyel hagyhatjak el.
Gondoskodik arrdl, hogy hivatalos és ismert ok nélkiil az intézmény épiiletében idege-
nek ne tartozkodjanak.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot, és sziikség szerint fénymasol.
Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiz esetén az illetékes hatdsagnak hala-
déktalanul atadja.

Részletes szakmai feladatok: takaritas

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket, ta-
nari szobat.

A helyiségek felsoprése, porszivozasa, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa,
ablakok nyitasa (bukora) és zarasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, tablak lemosasa, ablakparkanyok porta-
lanitésa.

Viragok locsolasa, gondozasa.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Egyéb feladatok

Vendéglatasban segitségnyujtas rendezvények, latogatasok alkalmaval, sziikség szerint.
Rendezvények utani takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Minden sziinetben (0szi, téli, tavasz, nyari) a nagytakaritas elvégzése, fiiggdnyok mo-
sasa, vasalasa.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa,
radidtorok lemosasa.

BUAAKESZI, ..

Ellenjegyzem:

tankeriileti igazgato



Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informacids Onrendelkezési jogrdl és az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Séandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kozalkalmazotti/megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informaciot iizleti titokként kell kezelnem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvdnossdgra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem k6z16m, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szdmara nem teszem hozzaférhet6vé.

AIUHIOtt ..o munkavallalo kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUudaKeszi, .....coccvevvviviiiiiiiiiee e

munkavallalo



Takarito munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium

Székhelye:

2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.

Kinevezés, megsziintetés,
bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

jogok:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:

intézményvezetd

Munkavallalo:

Munkavillal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettsége:

& altalanos iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakiskola

szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: takarito

Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje:

40 ora

Munkarend:

nappali / rendes

Altalanos tudnivalok, felelsségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzésé-
ért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdso-
kat betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.
Kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

Munkéjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intéz-
mény mas dolgozdival.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karo-
kért és hibakért.

Kotelessége az iskola épiiletének, vagyondnak drzése.

Kozvetlen felettese az intézmény iskolatitkara.

Részletes szakmai feladatok: takaritas

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermek, termek el6tti folyo-
sok, 1épcsok, mellékhelyiségek, aula, szertarak, tornaterem és 61t6z0k takaritasa.



e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa, szelloz-
tetés, ablakok nyitasa (bukora) €s zarasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, tablak lemosésa, ablakparkanyok
portalanitasa.

e Viragok locsolasa, gondozasa.

e Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe valo gytjtése.

Egyéb feladatok:

e Megbeszélések, rendezvények alkalmaval sziikség szerint segitd feladatok ellatasa
(terités, leszedés, teritok mosasa, vasalasa)

e Rendezvények utani takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

e Minden sziinetben (0szi, téli, tavasz, nyari) a nagytakaritas elvégzése, fiiggényok
mosasa, vasalasa.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat fel-
mosasa, radiatorok, bordasfalak, tornatermi eszk6zok lemosasa.

BUAAKESZI, v

Ellenjegyzem:

tankeriileti igazgato
Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz016 2012. évi . torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informacids oOnrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kdzalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informéciot lizleti titokként kell kezelnem. Kdtelezettséget véllalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvanossagra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem k6z16m, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szaméra nem teszem hozzaférhetové.

AIIIott ... munkavallalé kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUAAKESZI, v

munkavallalo



Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltato
Munkaltaté neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.

Kinevezés, megsziintetés,
bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

jogok:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:

intézményvezetd

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettsége:

& altalanos iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakiskola

szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: karbantarto

Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betdltésének kezdete:

Heti munkaideje:

40 ora

Munkarend:

nappali / rendes

Altalanos tudnivalok, felelsségek

e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzésé-

ért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldiraso-

kat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Kaoteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

o Kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

e  Munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre kell torekedniiik az intéz-

mény mas dolgozdival.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karo-

kért és hibakért.

o Kotelessége az iskola épiiletének, vagyondnak Orzése.

o Kozvetlen felettese az intézmény iskolatitkara.
Részletes szakmai feladatok: karbantartas

e A karbantarto6 feladata, kotelessége az iskola neveld-oktaté munka technikai
szintll segitése, tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Aziskola udvaranak és kornyékének tisztan tartasa.

e Zarak, kilincsek, lambéria, fiiggdnyok, berendezések, 1zzok cseréjét, javitasat fo-

lyamatosan végzi.




e  T¢li honapokban a kozlekedési utak biztonsagos jarhatdsagat biztositja (az iskola
koriili jardan a havat feltakaritja és fels6zza, csuszasmentesiti)

e Nyari idényben a zéldovezet apolasat, nyirasat elvégzi, viragladakat rendben
tartja.

e Rendben tartja az iskola kornyékét (flinyiras, flikkaszalas, flillocsolas, sovénynyi-
ras).

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

e FEllendrzi a padok, székek allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld hibakat.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e A karbantartéo mithely rendjérdl gondoskodik, kdteles a karbantartasi naploban az
elvégzett karbantartdsi munkékat rendszeresen rogziteni.

Egyéb feladatok:

e Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti a felettesével. Beszerzi a kar-
bantartashoz sziikséges anyagokat.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

BUAAKESZI, weveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaae

Ellenjegyzem:

tankeriileti igazgato
Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informacids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kdzalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informaciot iizleti titokként kell kezelnem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvanossagra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem k6z16m, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szamara nem teszem hozzaférhetové.

AIIIott ..o munkavallalo kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUudaKeszi, .....coccvevvciieiiiiieiee e

munkavallalo



Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltaté

Munkaltato neve: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium
Székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi utca 94.
Kinevezés, megsziintetés, tankeriileti kozpont igazgatdja
bérgazdalkodast érintd munkaltatoi

jogok:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

Munkavallalo:

Munkavéllal6 neve:

Oktatasi azonositd szdma: -

A munkakor betoltéséhez sziikséges foiskola/egyetem

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges informatikus

szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnazium,

Budakeszi, Széchenyi utca 94. 2092

Munkakor betoltésének kezdete:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: nappali / rendes

Altalanos tudnivalok, felelsségek

e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzésé-
ért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldiraso-
kat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

o Kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

e  Munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre kell torekedniiik az intéz-
mény mas dolgozodival.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karo-
kért és hibakért.

o Kotelessége az iskola épiiletének, vagyondnak Orzése.

o Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Részletes szakmai feladatok

e Szerverek javitasa, karbantartasa, lizemeltetése
e Szamitogépek Osszerakasa, telepitése és frissitése



e A szamitogépek / laptopok karbantartasa (évente 1-szer teszt futtatdsa és ennek

dokumentélasa)

Az informatikai eszk6zok takaritasa (évente legalabb 1-szer)

Helyi halozat épitése, karbantartasa (internet kabelek telepitése, javitasa)

Routerek, AP-k, wifi-eszkdzok karbantartasa, izemeltetése, és frissitése

Diék mobiltelefok kiszlirése a wifi halozatbol.

Internet szolgaltatoval és Sulinettel valo kapcsolattartas, problémak jelzése

e Projektorok felrakasa, telepitése €s karbantartdsa, a hozza tartozo kabelekkel
egylitt (jelzett problémak esetén)

e Uj internet kabelek huzasa, telepitése, sziikség esetén régi kabelek cserélése, ha
tonkre mennek

e Tanari laptopok fejlesztése, karbantartasa, telepitésé, lizemeltetése €s évenkénti
takaritasa

e |P telefonhalozat problémai esetén karbantartas és az iizemeltetonek torténd jel-
zése

e Informatikai eszk6zok leltaranak elkészitése és napra készen tartasa

BUAAKESZI, weveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaae

Ellenjegyzem:

tankeriileti igazgato
Zaradék
Titoktartasi nyilatkozat

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz0l16 2012. évi L. torvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény, valamint az
Informacids Onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak figyelembevételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziummal kapcsolatosan kdzalkalmazotti//megbizasi
jogviszonyomban, feladataim teljesitése kozben tudomasomra jutott minden nemi
tényt/adatot/informéciot lizleti titokként kell kezelnem. Kdtelezettséget véllalok arra, hogy az
itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvanossdgra nem hozom, azokat harmadik
személlyel nem k6z1om, illetéktelennek nem adom at, és mindent megteszek, hogy ezen adatok
titkossagat megorizzem, azokat harmadik személy szamara nem teszem hozzaférhetové.

AIIIott ... munkavallalé kijelentem és
alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat megértettem és
személyemre vonatkozéoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

BUAAKESZI, v

munkavallalo



