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Szervezeti és miik6dési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

Az Obudai Arpad Gimnazium Szervezeti és miikddési szabalyzata az a helyi dokumentum, amely
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsS rendjét, a belsé és kiils6 kap-
csolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az Obudai Arpad Gimnazium szakmai alapdokumentumaban meghatarozott kéznevelési alapfelada-
tat az aldbb felsorolt torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban és utasitdsokban foglaltak sze-
rint latja el.

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIl. torvény

A munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. torvény

A kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

A csaladok tdmogatdsardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény

Az egyenl6 bandsmaodrodl és az esélyegyenléség el6mozditasardl sz6lé 2003. évi CXXV. torvény
A munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XClII. térvény

Az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII. térvény
A minésitett adat védelmérdl szlé 2009. évi CLV. térvény

A panaszokrél, a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggs sza-
balyokrdl szd16 2023. évi XXV. térvény

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szél6 2015. évi CCXXII.
torvény

Kormanyrendeletek:

A nemzeti k6znevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6lé 110/2012. (VI. 14.) Korm.
rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl rendelkezé 401/2023.
(v, 30.) Korm. rendelet

A pedagbégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardl sz6l6 104/2015. (1V. 23.) Korm. rendelet

A muzedlis intézmények latogatdit megilletd kedvezményekrél sz616 194/2000.(X1.24.) Korm.rende-
let

A nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korlatozott targyak korérél, vala-
mint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl sz616 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rende-
let
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Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl sz6l6
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértGi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszagos szak-
mai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakért6i tevékenységrél sz616 31/2004. (XI. 13.) OM ren-
delet

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lé 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

A 2024/2025. tanév rendjér6l sz6l6 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet

A 2024. évi munkasziineti napok korili munkarendrél sz6l6 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél

EU joganyag:

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

adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivul helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilondsen az aldbbi kozjogi szervezetszaba-
lyozé eszk6zok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és M(ikodési szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont 4/2021. (X.26.) szdmU Adatvédelmi és adatbiztonsagi sza-
balyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szdmu szabdlyzata a Téritési dijakrél és a
tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankerileti Kozpont igazgatdjanak 16. szdmu Utasitdsa a bérleti szerzédések
megkotésének és elszdmolasanak rendjérdl szold 9. sz. Utasitds modositdsardl, a modositassal egy-
séges szerkezetben

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

Az SZMSZ az idézett jogszabdlyok szerint meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A Szervezeti és mUikodési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya:

o Az SZMSZ és egyéb belsé6 szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény valameny-
nyi alkalmazottjara, a megbizasi jogviszonyban lév6kre, valamint minden tanuléjara nézve ko-
telez6. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézmény-
nyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

o A Szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelStestiilet bevondsdval késziti el, és

azt a fenntartd hagyja jéva.

e A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasi eljardsa a nevel6testilet legalabb 30 %-anak
irdsban, a mddositd javaslatokkal egyiitt benydjtott kérelme esetén indulhat el.
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Il. Az intézmény adatai, az intézményi kozosségek, az iskola szervezeti felépitése, hataskorok
atruhazasa, belsd ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

1. A koltségvetési szerv neve, székhelye:
Obudai Arpad Gimnazium

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

2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve, cime:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.

3. A koltségvetési szerv mikodtetbjének neve, cime:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, F6 tér 1.

4. A koltségvetési szerv iranyitd szerve, cime:
Klebelsberg Kézpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Ut 42-46.

5. A koltségvetési szerv mikodési terilete, kore:
Budapest Févaros lIl. keriilet Obuda-Békasmegyer

6. A koltségvetési szerv gazdalkoddsi jogkore:
onalléan mikodé.

7. A feladat ellatasat szolgald vagyon:
A Nagyszombat utcai épiilet a Magyar Allam tulajdona. Az intézmény vezetdje a rendelkezésre allé
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

8. A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét az oktatasért felel6s miniszter pdlyazat utjan bizza meg. A vezeté felett a
munkaltatoi jogkort a fenntarto latja el.

9. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
az intézmény igazgatdja és az altala megbizott intézményi dolgozd(k)

10. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkozasi jogviszony:
Az intézményben foglalkoztatottak valamennyien kozalkalmazottak

11. A koltségvetési szerv tipusa:

gimndaziumi évfolyamok szdma hat, illetve négy

az intézmény maximalis tanuldlétszama: 750 tanuld

az intézményben étkezd felnstt és gyermek maximalis szama: 800 f6
napkozi és tanuldszobai ellatottak maximalis szama: 750 tanuld

12. A koltségvetési szerv jogszabalyban megfogalmazott kdzfeladata:
A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott altalanos iskolai és kdzép-
fokd nevelés-oktatas.
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a. Szakagazat szerinti besorolas: 853100 altalanos kdzépfoku oktatas
b. az elldtandé alaptevékenység

853000 kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa

852021 altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
hat évfolyamos gimndazium

853111 nappali rendszer( gimndaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853113 nemzetiségi tanuldk nappali rendszerl gimnaziumi oktatdsa (9-12/13. évfolyam)

9101 iskolai konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

855911 altalanos iskolai napkoziotthoni nevelés

855914 altaldnos iskolai tanuldszobai nevelés

855917 kozépiskolai, szakiskolai tanuldészobai nevelés

562913 iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

841901 onkormanyzatok és tarsuldsok elszamolasai

856099 egyéb, oktatdst kiegészité tevékenység

931204 iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatas

c. az alaptevékenységhez kapcsoldédo tevékenységek
vdllalkozasi tevékenysége nincs, mértéke 0 %

Az intézményi kdozosségek:
o Alkalmazotti koz0sség - nevel6testiilet és a nem pedagdgus munkakoérben dolgozdk kozossége
A tanulok kozossége
A szlil6k kdzossége
Sz(l6i szervezet
Didktanacs
A munkavallaléi érdekképviseleti ill. szakmai szervezetek
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1. § Az igazgato

A gimnazium élén igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje. Vezetsi tevékenysé-
gét az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetSk kozremikodésével latja el.

Az igazgat6 feladata

a nevel6-oktaté munka feltételeinek biztositdsa, tervezése, fejlesztése, iranyitasa;

a nevelG és oktatd munka ellenérzése, értékelése;

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk biztositdsa;

a tantervi kdvetelmények érvényesitése, éralatogatas, a szaktandcsadokkal, szakértSkkel, a
munkakdzdsség-vezetbkkel, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel és a didkmozgalmat segit6
tandrral valo egytttmdkodés;

a didkonkormanyzattal, a szil6i szervezettel, az iskolaszékkel valé kapcsolattartas;

a beiskolazas felligyelete;

az iskola kulkapcsolatainak apoldsa;

a szUl6k és a szaktanarok, illetve osztalyfénokok kapcsolattartasanak segitése;

Az igazgato

felel a Gimnazium szakszer( és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bo-
csatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt

Az igazgato felel

a pedagodgiai munkaért,

a nevel6testllet vezetéséért,

a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerld meg-
szervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordindlasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a diakdnkormanyzatokkal, szlilGi szervezetekkel valé megfeleld egylttm-
kodésért,

a tanulod- és gyermekbaleset megelGzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

2. § Az igazgatohelyettesek

A vezet6 beosztassal megbizott igazgatéhelyettesek vezetGi tevékenységliket az igazgatd irdnyitdsa
mellett, egymassal egylttmikodve és egymadssal mellérendeltségi viszonyban |atjak el; mindnydjan
segitik az igazgatd tervezs, szervezd, ellenérzé és értékeld munkajat. Az Obudai Arpad Gimnazium-
ban harom igazgatdhelyettes mlkodik: a nevelési, a beiskoldzasi és tovabbtanuldsi, valamint az in-
formatikai igazgatéhelyettes.
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A nevelési igazgatéhelyettes

koordinalja a neveléssel kapcsolatos feladatokat,

szervezi a ballagast, iranyitja a szalagavaté és a tobbi iskolai linnepély szervezését,

felGigyeli az osztalyfénoki munkakozosséget,

elladtja a tanuldk szocidlis tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat,

egylttmUkodik az Gzemorvossal, az iskolaorvossal, a védéndével, az iskolapszichologussal, va-
lamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel,

felligyeli az iskola egészségnevelési tevékenységét,

felUgyeli az iskola kdrnyezeti nevelési tevékenységét,

a kapcsolatot tartja az iskolai sportkorrel,

felligyeli az ebédeltetést,

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

szervezi és figyelemmel kiséri az iskolai és iskolan kiviili versenyeket,

felelGs az iskola tanuldinak orszagos versenyekre vald jelentkezésért, a dolgozatok tovabbkiil-
déséért, s minden, a versenyekkel 6sszefligg6 szervezési és adminisztracios feladatért,
koordinalja a tanitasi gyakorlatukat iskoldnkban t6lt6 egyetemi hallgaték munkajat,

irdnyitja az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

felUgyeli az angol-spanyol-francia, a német, a magyar, a torténelem, a mozaik és a testnevelés
munkakozosségek, illetve a konyvtar, tovabba a kérus mikodését, tovabba (a 9.d osztaly ki-
vételével) a 9. évfolyamot.

A beiskolazasi és tovabbtanulasi igazgatdhelyettes

szervezi az érettségi vizsgakat,

iranyitja és ellenGrzi az érettségi jegyz6k munkajat,

tdjékoztatja a tanuldkat az érettségi vizsgakrdl és jelentkezteti 6ket ezekre,

felel6s az érettségi dokumentumok irattarozasaért, hivatalos szervekhez valé megkiildéséért,
iranyitja a palyavalasztasi munkat,

tdjékoztatja a végzGsoket a felvételi jelentkezésekrdl,

ellenérzi a tovabbtanuldk jelentkezési dokumentumait,

el6késziti a fakultaciot,

szervezi a javitévizsgdkat, lebonyolitja azok adminisztraciéjat,

nyilvantartja az osztalyozé és kilonbozeti vizsgara jelentkezGket, szervezi e vizsgakat, felkéri
a kiilsé vizsgaztatd tandrokat, felelGs a jegyz6konyvezésekért, az anyakdnyvbe, bizonyitvanyba
kerul6 zaradékok beirdsaért,

iranyitja a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids, szervezési feladatokat ellatokat, szer-
vezi a felvételi vizsgakat,

elGkészitGket szervez,

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

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

gondozza az iskola honlapjat.

Az informatikai igazgatdhelyettes

koordinalja az informatikai infrastruktirdval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja az oktato-nevel6 munka, valamint az iskolai adminisztracid informatikai fejlesztéseit,
az igazgatoval kozosen elkésziti az iskolai érarendet,

elkésziti a napi helyettesitést,
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o elkésziti a tanév helyi rendjének tervezetét, gondoskodik az ebben foglaltak koordinalasardl,
az esetleges valtozasok kihirdetésérdl, a kollégak tajékoztatdsardl,

e ellendrzi a naplékat, az anyakonyveket és a bizonyitvanyokat,

o elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok beosztasat,

e koordinal valamennyi iskolai palyazatot,

o felligyeli az elektronikus naplé miikddését,

o felligyeli a természettudomanyi, valamint a fizika-informatika munkakozosség miikodését, to-
vabba a 10. évfolyamot.

Az igazgatdhelyettesek kaphatnak tovabbi eseti vagy rendszeres feladatokat is.

3. § A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavollétében a nevelési igazgatdhelyettes, az igazgatd és a nevelési igazgatdhelyettes
tavolléte esetén a beiskoldzasi és tovabbtanuldsi igazgatéhelyettes, mindhdarmuk tavollétében pedig
az informatikai igazgatéhelyettes helyettesiti. Mind a négyik egylittes tavolléte esetén az igazgatd
altal erre el6zetesen felkért pedagdgus, ennek hianyaban a rangid6s tandr latja el a helyettesitsi
feladatokat.

A heti vezetdi igyeletrdl a tanév elején beosztds késziil.

4. § Munkakozosségek, munkak6z6sség-vezet6k

Az iskoldban az alabbi munkako6zdsségek dolgoznak:

e magyar—mluvészetek—etika (magyar nyelv és irodalom, filozéfia, etika, ének, mivészetek, rajz,
mozgokép- és médiaismeret);

o torténelem (allampolgdri ismeretek, térténelem, tarsadalomismeret);

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

e német;

¢ matematika;

o fizika—digitalis kultura—konyvtar;

e természettudomanyok (bioldgia, kémia, foldrajz);

e testnevelés;

e osztalyfénoki.

Szakmai munkak6zosség hozhato |étre az iskolaban dolgozé legaldbb 6t azonos tantargyat oktato,
illetéleg azonos nevelési feladatot elldté pedagdgus kezdeményezésére. Ujabb szakmai munkaké-
z0sség létrehozdsahoz az iskola vezet6jének vagy a kérdésben érintett pedagdgusoknak a kezdemé-
nyezése, valamint a tantestiilet legalabb 50%-anak jovahagydasa sziikséges.

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

A szakmai munkakdz6sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjai-
nak javaslatai alapjan osszeallitott 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakodzosségek feladatai:
e az éves munkaterv dsszeallitasa, melyben a feladatok aranyos elosztasarol gondoskodnak;
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az uj, illetve palyakezdd kollégak segitése;

segitség nyljtasa a pedagdgusok dnképzéséhez;

a munkakozosség-vezetd személyének megvalasztasa;

a szaktdrgy adta nevelési-oktatasi lehet6ségek feltardsa, a megvaldsitasra irdnyuld programok
kidolgozasa;

az iskola anyagi lehet6ségeinek figyelembevételével a szaktantermek fejlesztésének irdnyi-
tasa;

javaslattétel a szertdrak fejlesztésére, szakmai segitségnyujtds a beszerzésekben;

sziikség szerint 6nalldan tervezett és hazilag kivitelezhet6 demonstracids eszkdzok készitése;
az iskolan beliili, tantervi elGirdasoknak megfelel6 egységes értékelés kialakitdsa;

az érettségi és a kiilonb6z6 versenydolgozatok értékelésében, egyéb elemzésekben torténd
egylttmUkodés;

a tantdrgyak kozo6tti koncentracio lehet6ségének feltarasa;

kdzrem(kodés az osztalyozo és felvételi vizsgakon;

helyi szaktargyi versenyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa

a tantargyfelosztas tervezetének elkészitése.

Az osztalyfénoki munkakozosség sajatos feladatai:

patrondlas,

évfolyamonkénti feladatok 6sszehangoldsa,

segitség az adminisztracids feladatok egységesitésében, modszerének kidolgozasaban,
a nevelésre vonatkozo szabalyzatok, dokumentumok rendszeres fellilvizsgdlata.

A munkakozdsségek élén munkakdzosség-vezetbk allnak. Ha egy munkakozosség |étszama eléri a
10 f6t, helyettes-vezetd is valaszthatd. A munkakozosség-vezetd és helyettesei személyére a mun-
kakozosség tagjai az igazgatadi ciklus kezdetén, ill. a poziciéd megliresedésekor javaslatot tesznek, en-
nek nyoman a munkak6z6sség-vezetbt és helyettesét legfeljebb 6t évre az igazgatd nevezi ki. A mun-
kakozosség-vezetSk és helyetteseik felmentését a munkakozosség tagjai és az igazgatd egyarant
kezdeményezheti. A felmentéshez titkosan végrehajtott szavazas egyszer(i szavazattobbsége sziik-
séges.

A munkakozdsség-vezetGk munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetGk

elkészitik a munkakozosség éves munkatervét;

a tanév végén beszamoldt készitenek annak megvaldsuldsardl;

részt vesznek a vezetdség munkajaban, a vezetGi megbeszéléseken képviselik munkakozossé-
gliket;

az igazgato vagy a felligyeleti szervek kérésére 6sszedllitjak a munkakozosséghez tartozd tan-
targyak helyzetének elemzését;

képviselik, illetve képviseltetik a munkakozosséget az iskolan belil, a kerileti és févarosi mun-
kakozosségi megbeszéléseken;

az itt kapott informacidkrdl (versenyek, rendezvények) tajékoztatjak munkakozosségiik tagjait
és a megfelel6 munkakozosség-vezetdt;

véleményezik sajat szaktargyaik pedagdgus-palyazatait;

segitik a munkak6z6sség eredményes munkajat, az egységes szakmai-pedagégiai kovetelmé-
nyek érvényesitését;

segitik az uj, illetve palyakezd§ kollégak beilleszkedését;

tamogatjak az iskola vezetGjének tervezd, szervezd, ellendrzé és értékels tevékenységét;
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e részt vallalnak a tantargyfelosztds elkészitésében és az onértékelési program mikodtetésé-
ben;
o figyelemmel kisérik és segitik a munkakozosséglik tagjainak munkajat.

A munkakozosségek egylittmikodésének teriiletei:

e aziskola éves programjanak 6sszeallitasa, szervezése, rendezése, lebonyolitdsa, értékelése,

e iskolai pdlyazatok kiirasa, értékelése, jutalmazasa,

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

sekor,

e az egymashoz kapcsolddo ismeretek feldolgozasanak egymashoz vald kozelitése a kilonb6z6
munkakodzdsségek munkajaban,
a gyakornoki kovetelmények teljesitésének kozos segitése.

5.8 A tantestiilet mellett miik6dé munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl alkalmi munkacso-
portok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezet&ség dontése alapjan. Amennyiben a munkacso-
portot a tantestiilet javaslatara hozzak létre, feldllitasdhoz sziikséges a nevelGtestilet legalabb 1/3-
anak a jovahagyasa. Ebben az esetben a munkacsoport tagjait a nevel6testiilet jeldli ki. Ha a mun-
kacsoportot az iskola vezet6sége hozza létre, err6l tdjékoztatnia kell a nevel6testiletet.

6.§ Az iskola igazgatosaga és vezetGsége

Az iskola igazgatdsaganak tagjai az igazgato és az igazgatohelyettesek.

Az iskola vezetOsége az igazgatd dontés-elGkészits, véleményezd, javaslattevs, dontéshozoé testii-
lete. Tagjai az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a munkakdzdsség-vezetdk. Az iskola vezetfségét
az igazgatd sziikség szerint, de dltalaban hetente egyszer hivja 6ssze. A megbeszélésen részt vesz a
didkonkormanyzat patrondld tanarais. A megbeszélésre az igazgatd meghivhatja a témaban kozvet-
lenil érintettek képviselGit: a kdzalkalmazotti tanacs elnokét, a munkavallaléi érdekképviseleti szer-
vek vezetdit, a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottat, a didkonkormanyzat vezetGjét, a sziilGi szer-
vezet képvisel6jét vagy masokat.

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

A nevelGtestilet feladatait, tudnivalékat a munkaterv mellékleteként heti litemezésben teszi kbzzé
az iskola vezetGsége. Az iskola vezetGi évente két alkalommal beszamolnak a nevel6testiiletnek az
iskola oktato-nevel6 munkajardl, gazdasagi helyzetérdl.

A szakmai munkak6zosségek és az illetékes igazgatdsagi tag kapcsolata folyamatos.

A nevelGtestliilet tagjai oktatassal kapcsolatos problémaikkal, kérdéseikkel els6sorban a megfelel6
munkakozdsség-vezet6hoz, ezt kovetben az illetékes igazgatohelyetteshez, nevelési kérdésekben az
osztalyfénokhoz, majd az osztalyfénoki munkakdzosség-vezet6hoz, ezt kdvetben a nevelési igazga-
téhelyetteshez, gazdasagi és munkaligyi kérdésekben az igazgatéhoz fordulhatnak. Ha a felmeriilt
problémat az illetékes alacsonyabb szint{ vezet6 nem tudja orvosolni, egylitt forduljanak az igazga-
téhoz.

Az iskola tanuléi felmeril6 problémaikkal elsésorban szaktandrukhoz, majd osztalyfé6nokikhoz, ezt
kdvetben az illetékes igazgatdhelyetteshez fordulhatnak. Amennyiben a felmerilt problémat a fenti
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vezetGk nem tudjak megoldani, akkor az igazgatod - az illetékes vezetd elGzetes kérése alapjan - a
tanuldt fogadja. Ha a probléma megoldasat a tanuld tovabbra sem érzi kielégitének, a diakdnkor-
manyzat vezetdségével egylittmikodve irasban kérje az igazgatétdl a gondok megoldasat.

A kozalkalmazotti tanacs tagjai felmeril6 problémaikkal az igazgatéhoz fordulhatnak.

Az iskolai sportkdrrel — melynek vezetGje a testnevelés munkakozosség-vezet6 — a nevelési igazga-
téhelyettes tartja a kapcsolatot.

8. § A vezetdk és az intézményi tandcs kapcsolattartasanak rendje

Az Intézményi Tanaccsal a kapcsolatot az igazgato tartja.

9. § A vezetdk és a sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formai

A szUl6k kozosségét a szUlbi szervezet, illetve ennek vezet6je képviseli. Azokban az ligyekben, ame-
lyekben a sziilGi szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a szlil6k véleményét az igaz-
gatod kéri ki az elGterjesztések atadasaval. A sziil6i szervezet, illetve képvisel6i részére az igazgatd
tanévenként legaldbb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarél.

A szUl8 rendszeres tajékoztatasa a tanuld iskolai teljesitményérdl a KRETA tanulmanyi rendszeren
keresztlil torténik. A Gimnazium Pedagdgiai Programja meghatarozza az iskola nevelési programjat,
ezen beliil az érdemjegyek KRETA tanulmanyi rendszerben tdrténd rogzitésével kapcsolatos értesi-
tési kotelezettség szakmailag indokolhaté hataridejét.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas egyéb formai:

e szllGi értekezletek:

e aleendd arpadosok szileinek;

o évente két alkalommal az egy osztalyba jard tanuldk szileinek;

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

o tanari fogaddodrak (heti egy, érarendben rogzitett tandraban, el6zetes bejelentkezés alapjan
az illeté tanar fogadddérat tart, tovabba évi két alkalommal iskolai szervezés( fogadddrara is
sor kerdl),

o egyénifogadddrak a szilével tértént elézetes egyeztetés szerint,

e iskolai rendezvényeken.

A szil6i munkakozosséggel torténd konkrét egyittmikodés tartalmat és formajat a nevelési-okta-
tasi intézményegység éves feladat- és munkatervében kell rogziteni.

10. § A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az ellendrzések (itemezésérdl az igazgato, az igazgatdhelyettesek, illetve a munkakozosség-vezet6k
dontenek.

A nevelG-oktatd munka belsé ellen6rzésére az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzosség-
vezetGk és az osztalyfénokok jogosultak. Az igazgatod az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Az igazgatd a pedagdgiai munkaért valo felelGssége kérében szakmai ellenérzést indit-
hat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiils6 szakértbvel torténd értékelése céljabdl. Az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezetbk
ellenérzési tevékenységiiket a vezetGi feladatmegosztasbdl kovetkez6 sajat teriiletiikon latjak el. A
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munkakozdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal, szaktargyaikkal 6sz-
szefliggben végzik. Az osztalyfénok az osztalydra vonatkozdan ellendrizheti a késések, hidnyzasok,
osztdlyzatok beirdsat. Ha ezek valamelyikében hidnyossagot tapasztal, felszélithatja az illetékes
szaktanar kollégat a hiany pdétlasara. Amennyiben ez a felszdlitds nem eredményes, a megfelel6 év-
folyamért felel6s igazgatéhelyetteshez fordulhat. Az osztalyfénok draldtogatdsokat kezdeményez-
het.

Az ellen6rzés moddszere lehet tandrak, illetve egyéb foglalkozasok latogatdsa, irdsos dokumentumok
vizsgalata, tanuldi munkdk vizsgalata, beszdmoltatas szoban vagy irasban.

Az ellen6rzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval torténik. A tevékenységek ellenbrzését a segités
szandéka vezesse. Kovesse kdlcsondsen Gszinte, elemz6 megbeszélés. Az ellenGrzést végz6 a jot, az
értékeset ismerje el, erdsitse meg a pedagdgust munkajaban. Ugyanakkor a hidanyok kikliszobolé-
sére adott Utmutatasok, megallapoddsok az ellen6rzottre kotelezé érvénydek.

A pedagégiai és szaktanacsadoi latogatdsokra az igazgatd vagy képviselGje és az illeté munkak6zos-
ség-vezetbje és/vagy munkakozosség-vezetdje elkiséri latogatot, részt vesz a megbeszélésen, s errdl
szlikség esetén beszamol az igazgatonak.

Az igazgaté munkajat a nevel6testiilet és a szll6k kdzossége a vezet6i meghizdsdanak masodik és
negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

11. § A nevelGtestiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet rendes
értekezletei a tanévnyito, a tanévzard, a félévi, az osztalyozd és a nevelési értekezletek, ezek lte-
mezését a tanév helyi rendje tartalmazza. Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehi-
vasarodl a napirend legalabb harom nappal korabbi kihirdetésével intézkedik. Rendkivili nevel6tes-
tuleti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok legalabb egy-
harmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kivil a kez-
deményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni. A rendes és a rendkiviili értekezleteken
felll a nevelGtestiilet sziikség esetén osszell (,,ropgylilés”), vagy a vezetdség elektronikus levél Gtjan
tdjékoztatja a nevelGtestiilet tagjait az aktudlis iskolai feladatokrdél.

A nevelGtestiileti értekezleteket a vezetGség késziti el6. Az elGkészités sordn a vezetfség dont az
értekezlet napirendjérdél.

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

Ha a napirend valamelyik pontja irdsos elGterjesztést igényel, és/vagy az adott kérdésben szavazasra
keriil sor, akkor az igazgatd az értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal gondoskodik annak kihirdeté-
sérdl.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha értekezletén — jogszabaly eltérd rendelkezésének hidanya-
ban — ténylegesen munkat végz6 tagjainak legaldbb kétharmada jelen van. A dontések a vita lezara-
sat kovetd végszavazas soran

1. a gimnazium alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, a tanév rendje) és a ta-
nuldk tovdbbhaladasa, fegyelmi ligyei esetében abszolut tobbséggel (azaz az a javaslat valik a neve-
I6testiilet hatarozatava, amelyik a szavazatok tobb mint felét megkapta),

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

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

A végszavazast megel6z6en a javaslathoz kapcsolédd mddositasokrdl szavazunk relativ tébbséggel.
Kett6nél tobb, egymast kizaré mddositd javaslat esetén az 6sszes modositd javaslatrol egyszerre
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szavazunk (a valasztasi lehetGségek ilyen esetben: ,A javaslat”, ,B javaslat”, ,C javaslat”, ..., ,tartdz-
kodom”). Ezt kovet6en a szavazast az el6z6 forduldban legkevesebb szavazatot kapott javaslatot
kihagyva ismételjliik mindaddig, amig végiil két mddositd javaslat kdzil valasztunk.

Az értekezlet vezetdje nyilt szavazas esetében csak szavazategyenlGség esetén és utdlag szavaz, eb-
ben az esetben az § szavazata dont. Titkos szavazasndl szavazategyenl8ség esetén a szavazast meg
kell ismételni. A szavazas eredményét az értekezlet vezetdje hirdeti ki.

A varhatdan jelent8s vitat, személyes egyeztetést nem igénylé dontések meghozatala kapcsan az
igazgato kezdeményezheti, hogy a nevelGtestiileti, vagy szlikebb koérl déntéshozatalra elektroniku-
san (valamely internetes platform kérd&iv-funkcidjanak haszndlataval) keriiljén sor. Ebben az eset-
ben a javaslatot, valamint a dontéshozatal javasolt mddjat is hdrom munkanappal a szavazas el6tt
kozzé kell tenni. Ha akar csak egyetlen, a dontéshozatalban részt vevs pedagdgus ezt kéri, a szava-
zast hagyomanyos (jelenléti) formaban kell megtartani, és lehet&séget kell biztositani a vitdra, az
allaspontok megismertetésére. Az elektronikus Uton térténé szavazas alapvetd szabalyai megegyez-
nek a hagyomadnyos (jelenléti) dontéshozatal rendjével. Az elektronikus szavazast kizarélag munka-
napon reggel 8 és 18 6ra kozott lehet lebonyolitani. A szavazas név szerinti végeredményét a szava-
zast kovet6 két munkanapon belil a szavazason részt vevék korében nyilvanossagra kell hozni.

A nevel6testilet értekezleteir6l az elhangzottak lényegét tartalmazé jegyzékonyvet kell vezetni, a
hatdrozatokat sz6 szerint kell rogziteni. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a jegyz6konyv vezetdje és két
hitelesit6 irja ala.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébdl dtruhazza a szakmai munkakozoésségekre
e az adott tantargyat érint6 kisérletek kezdeményezését,
o az el6készit6 foglalkozasok inditasat.

A nevel6testililet véleményezési jogkorébdl atruhdzza a szakmai munkakozosségekre
a tantargyfelosztast,

csoportbeosztast,

a fejlesztéseket,

a tanuldk jutalmazasat.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébdl atruhazza a tanuld osztalyat tanitd tanarok k6zosségére:

a tanulé magasabb évfolyamba Iépésének engedélyezését,

a tanuld szdmara a szaktanar altal javasolt osztdlyzatnak a tanulé javara torténé esetleges mo-
dositasat,

a tanuld osztdlyozo vizsgara bocsatasat,

a mulasztas miatt nem osztalyozhatd tanuld esetében az esetleges osztalyozo vizsga engedé-
lyezését.

A nevelGtestilet — ha nem dont masképp — dontési jogkorébdl atruhazza a tanuld osztalyat tanitd
tandrok kozosségére, kiegészitve azt az igazgatdval, a nevelési igazgatdhelyettessel és az osztalyfo-
noki munkakozosség vezetdjével:

o atanuldk fegyelmi eljarasainak lefolytatasat.

A nevel6testilet tovabbi hatdrozatok meghozatalat is atruhdzhatja a nevel6testiilet egy csoportjara.

Ezen felll kijel6lhet egy adott kérdésben eljard bizottsdgot is. Természetesen e nevel6testiileti don-
tések is tobbségi szavazast igényelnek a fent ismertetett szabdlyoknak megfelel&en.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a helyben szokasos mdédon koteles beszamolni e mindségében vég-
zett tevékenységérol.

(Beszurva 2020. oktdber 15-t6l) A nevelGtestiilet magasabb vezetGi megbizassal kapcsolatos allas-
pontjanak kialakitdsara vonatkozé eljarasrend:

Az intézményvezetS-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazdssal, jegyz6konyv fel-
vételével donthet a nevel6testiilet arrdl, egyetért-e azzal, hogy (a jogszabalyi feltételek teljesiilése
esetén) az intézményvezet6 palyazat mell6zésével ismételt megbizdst kapjon. A nevel6testiilet nyi-
latkozatat irdsba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelGtestilet (nem az értekezle-
ten jelenlévék) legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges.
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12. § A vezetGség jogkore

A vezet6ség tagjait lasd a 6. §-ban.

Minden olyan tgyben, amely nem igényel nevel6testlileti szavazast, az iskola vezet&sége tobbségi
szavazassal, vagy az illetékes vezetGje dont. A vezetGség akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb
kétharmada jelen van. A vezet8ségi értekezleteken csak ,igennel” vagy ,,nemmel” lehet szavazni,
tartdzkodas nincs. SzavazategyenlGség esetén a kérdésben az igazgatd dont.

13. § Az iskola kiils6 kapcsolatai

A gimnazium rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartdval/mikodtet§vel,

az Arpad Gimnaziumért Kézhasznu Egyesiilettel,

az egykori arpados tanarokkal és didkokkal,

a koérnyez6 altalanos és kozépiskoldkkal,

a kertleti és févarosi pedagdgiai-szakmai szolgaltaté intézményekkel,
a pedagdgiai szakszolgalattal,

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

a lll. Keruleti Rendérkapitanysaggal,

a lll. Keruleti Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel
kalfoldi iskolakkal,

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval.

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

lll. M(ikodési szabalyok

14. § A miikodés rendje

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

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

Az Obudai Arpad Gimnaziumban tanitasi napokon 6:00 és 21:00 6ra kézétt miikddik portaszolgélat.
Az intézmény helyiségeit hasznald egyéb jogi személyek a vellik kotott szerz6désben foglaltak sze-
rint tartézkodhatnak az épiiletben. A fenti szabalyoktdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Az iskolaval jogviszonyban nem |évd személy koteles az intézményi védé, ové elbirasokat betartani.
Az iskola épliletébe nem Iéphet be (illetve ott nem tartézkodhat) az, aki bodult allapotban van, bot-
ranyosan vagy illemsérté médon viselkedik, magatartasaval vagy ruhazataval megbotrankozast kelt-
het vagy kart tehet az iskola vagyontargyaiban, illetve veszélyezteti mdasok testi épségét.

16



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

(2) A portaszolgalat miikodésének szabalyai:
1. A kaput zarva kell tartani, szlikség esetén lehet tavmUkodtetéssel kinyitni.
2. A nagy tanuléforgalmu id6szakokban (7:00 és 8:30, valamint 12:15 és 15:15 kdzott) a kapu nyitva
tarthato, dm ekkor a portas alljon a flilke el6tt és figyelje, hogy illetéktelen személy nem |ép-e be az
éplletbe. A lathatéan nem a napi tanitasi ideje végezte miatt tdvozo (taska nélkili) tanuldkat nem
szabad kiengednie, kivéve, ha érvényes kilépblapot mutat fel.
3. A nagy tanuldforgalmu id6szakok kivételével a portas minden kilépd tanuld esetén koteles a ta-
nuld kilépélapjat elkérni. Kilépdlap hidnyéban a kilépést meg kell tagadni. Ervénytelen kilép&lap ese-
tén a kilépést meg kell tagadni, és az iskolavezetést értesiteni.
4. A portds a munkaideje alatt csak indokolt esetben, és csak Ugy hagyhatja el a portasfiilkét, ha az
iskola technikai vagy adminisztrativ dolgozoi kozul valakit felkér, hogy lassa el helyette a portasi fel-
adatokat.
5. Ha az iskolaval jogviszonyban nem |év6 személy érkezik az épiiletbe, a portas

e minden esetben megkérdezi az illetSt [dtogatdsa céljardl,

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

feliratja vele az érkezés id6pontjat, a nevét és azt, hogy kihez érkezett,

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

« alatogaténak ad egy LATOGATO feliraty kartyat.
A l4dtogatd akkor engedheté fel, ha az a személy, akihez a latogatd érkezett, megerdsiti, valdban
hozza érkez(het)ett az illetd.
A latogatd tavozdsakor az Grlapon fel kell jegyezni a tavozas id6pontjat.
6. A portast esetileg helyettesit6 dolgozék is kotelesek a fenti szabalyok szerint eljarni.
7. A délutdni portds munkaideje végén koteles jegyzéket késziteni azon kulcsokrél, melyeknek a por-
tan van a helylk, és amelyeket a nap folyamdan nem vittek vissza. E jegyzéket a masnap délel6tt
szolgalatban |év6 portas atadja az iskolatitkarnak.
8. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban nem |évé, az iskolat rendszeresen latogato didakok (pl. az el6ké-
szit6k résztvevéi) és szileik, valamint az iskolat rendszeresen latogatod (az iskoldval jogviszonyban
nem lévd) egyéb személyek az iskola altal lebélyegzett allandd belépbkartya felmutatasaval |éphet-
nek be az épiletbe.
A portaszolgdlat id6tartamanak rendkivili meghosszabbitdsat legaldabb 10 munkanappal a tervezett
idépont el6tt kell kérni igazgatotdl.

(3) A tanitas rendje

A tanitds 73%-kor kezdddik. Két dra kdzott sziinetet kell tartani, indokolt esetben — az igazgatdsag
engedélyével — két azonos, egymast kovetd szaktargyi éra 6sszevonhaté. Ebben az esetben is bizto-
sitani kell az iskola m(ikodésének zavartalansagat.

Csengetési rendiink:

1. 6ra: 730 - 815,

2. 6ra: 830—-915,

3. dra: 930 -10%,

4. 6ra: 1030 - 115,

5. 6ra: 1130 - 125,

6. 6ra: 123> - 132,

7. 6ra: 1340 - 142,

8. bra: 143 - 15%,

9. 6ra: 1520 - 16%,

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

A digitalis napld m(ikodését és hasznalatat kilon szabalyzat rogziti.

A megtartott érakat a digitdlis napléba irja be a szaktandr. A tanitas nélkili munkanapokat, valamint
a nem szakszer(ien helyettesitett érakat nem sorszamozzuk. A szaktanar a tanitasi 6rardél hidanyzé
tanuldkat, a megtartott tandrakat és az altala adott érdemjegyeket koteles az osztalynapléba hdrom
munkanapon beliil beirni.

(5) Az ligyeletes tanar feladatai
A tanulok feliigyeletét érakozi sziinetekben pedagdgusok latjak el.
Az ligyeletes tanarok beosztdasa:
e afoldszinti, az els6 emeleti és a masodik emeleti folyosd
e a2,a3.,a4.ésazb. oraelbtti sziinetekben: a foldszinti, az elsé emeleti és a masodik emeleti
folyosd, udvar, aula
e a 6. és (péntek kivételével) a 7. éra el6tti sziinetekben: a féldszinti, az els6 emeleti és a maso-
dik emeleti folyoso, udvar, aula, ebédlé
e péntekenként a 7. dra elbtti sziinetben: ebéd|6, udvar

Az lgyeletes tanar felel6s az 6rakozi szlinetekben rabizott terlleten a folyosd, valamint a folyosén
|évé6 osztalytermek rendjéért, tisztasagaért a fegyelemért és a hazirend betartdsaért.

Az lgyeletes pedagdgus koteles a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a tanuldk magatartdsat, a
rend, a tisztasag megdbrzését, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az lgyeletes pedagdgus az 6rakozi sziinetben a rabizott tertleten tartézkodik, ellenérzi a folyoso-
szakaszokat, az osztdlytermeket, a mellékhelyiségeket és egyéb kozdsségi helyiségeket.

A becsongetés utan a folyosdn tartézkodé diakokat az osztalyterembe iranyitja. Kivételt képeznek a
csoportszobak és szaktantermek el6tt az 6rat tartd tanarokra varakozé diakok.

Az egyes ligyeletes nevelSk beosztdsat a tanariban a tandrok érarendjén fel kell tiintetni, a folyosoi
hirdetétablakon is ki kell fliggeszteni, és a tanuldk, szlil6k tudomasara kell hozni.

Amennyiben az adott napon valamelyik lGigyeletes kolléga hidnyzik, helyettesitésére a vezetSség bar-
kit felkérhet.

7 o 7 7
IR

IO E4

a szaktanar beleegyezésével mehet be. A tandrakat pontosan kell kezdeni és befejezni. Ett6l eltérni
csak indokolt esetben lehet (példaul dolgozatiraskor).

(7) Az udvar hasznalatanak rendje
Az udvaron tanuld csak tanar (az 6rat tartd testneveld, illetve a sziinetben felligyel6 pedagdgus)
jelenlétében tartézkodhat. Az udvari kaput napkdzben zarva kell tartani. Az éplilet udvari bejaratat

ORI

(8) Az iskola munkaterve
Az éves iskolai munkaterv rogziti
e atanév helyi rendjét,
a tanitas nélkili munkanapok idejét, felhasznaldsat,
az iskolai innepélyek id6pontjat, formajat,
a nevelBtestlleti értekezletek idejét, témajat,
a munka- és tlizvédelmi oktatds idejét és maddjat,
a nevel6testllet megbizatasait,
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a hagyomanyapolas alkalmait,

a szakmai munkako6zosségek munkaterveit,

a tanuldk évi kétszeri allapotfelmérésének id6pontjat,
az orszagos mérések idépontjat,

a tanulmanyi versenyek id6pontjat.

(9) A tanulék munkarendje
A tanulok jogainak érvényesitésével és kotelességeik teljesitésével kapcsolatos rendelkezéseket, il-
letve a napi munkarendre vonatkozé elGirasokat a hazirend tartalmazza.

(10) A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdsag allapitja
meg. A pedagdgus a munkabdl valdé tdvolmaraddsat, annak okat és varhatd id6tartamat — a meg-
el6z6 munkanap reggel 9 6raig, de legkésébb még napi munkdjanak megkezdése el6tt — koteles
jelezni az igazgatdsagnak. A tavolmarado kolléganak kotelessége meggy6z&dnie arrdl, hogy ez a jel-
zés valdban el is jutott a titkarsagra vagy az igazgatdsaghoz.

A vezetSk egyike tanitdsi napokon 7%°-t8l 16 ordig koteles az intézményben tartézkodni. A pedago-
gus indokolt esetben az igazgatdsagtol kérhet engedélyt a tandra, foglalkozas elhagydsara vagy mas
tanorat érint6 oracserére. A tandra engedély nélkili elhagydsa sulyos fegyelmi vétség.

A pedagogus kérésére a gyermek(ek) utan jaré potszabadsag kiaddsat az igazgatd biztositja. Az in-
tézményszintl rendezvényeken, linnepélyeken minden, a gimnaziummal kozalkalmazotti jogvi-
szonyban allé pedagdgus koteles alkalomhoz ill6 6lt6zékben megjelenni.

15.§ A tanulmanyok alatti vizsgak

Az intézményben tartando érettségi vizsgak lebonyolitasanak, értékelésének és tgyvitelének ren-
delkezéseit a vizsgaszabalyzatokrol szdl6 jogszabalyok tartalmazzak. A vizsgak szervezését az ezzel
megbizott igazgatdhelyettes és a felel6s munkakozosség-vezetbk végzik.

16. § Az Giinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirne-
vének megGrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomsa-
nyok apoldsaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, valamint felelGsoket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. A tanév jelent6sebb eseményeirél, az elért eredményekrdl a tanév
végén Osszesités készil.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, sport- és Gnnepi rendezvényeit pedagdgiai programunk rog-
ziti

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

17. § A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
A tantdrgyfelosztdsban tervezett tevékenységeket, a diakdnkormdnyzat tevékenységeit és az egy-
egy osztalyhoz kapcsolodo tevékenységeket az iskola pedagdgiai programja tartalmazza.

Az egyes foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, de megfelel§ képesitéssel rendelkezd szil8
vagy kilsé szerv képvisel6je is. A fenti foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.
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Alkalmi foglalkozasok pedagogus felligyeletével szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas tartama legfeljebb 3 tanitasi nap lehet, amely az osztdly dltal nyert "szabad
nap"-pal meghosszabbithato.

A tanulmanyi kirandulas és kiilfoldi utazdsok esetén 40 fGig legalabb kettd, e felett 20 tanuldnként
tovabbi egy felndtt kisér6t kell biztositani. A feln6tt kisérdk koziil egynek az iskola fé6foglalkozasu
pedagdgusanak kell lennie.

Tanfolyamok igazgatoi engedéllyel szervezhet8k. A mindenkori rendeleteknek megfeleléen, szerz6-
dés alapjan kell meghatarozni az iskolanak fizetend6 anyagi juttatdst. Az iskola altal szervezett vagy
meghirdetett tandran kiviili foglakozdsokon, rendezvényeken részt vevé tanuldk szdmara az iskolai
hazirend betartasa kotelezé.

A fakultacios foglalkozasok kinalatarol, és a fakultacidvalasztas helyi szabalyairdl az igazgatosag év-
rél évre ad ki irdsos tajékoztatot.

18. § A testedzés formai

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

19. § A rendszeres egészségiigyi feliligyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozéi és tanuldi kilon jogszabalyokban elGirt egészségligyi vizsgdlaton vesznek részt. A
vizsgdlat alatt egy tanuld és a vizsgalatot végz6 szakember(ek) lehet(nek) jelen.
Az iskolaorvos munkajat a nevelési igazgatdhelyettessel egyeztetett terv szerint és a tanév elején
meghatdrozott rendelési id6ben, heti egy délel6tt az orvosi szobdban végzi. A rendelés idejét a he-
lyiség ajtajan feltlintetjik.
A fert6zésgyanus tanuldt vagy iskolai dolgozdt orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az iskolaorvosnak
intézkednie kell a fert6zés terjedésének megakaddlyozasardl.
Az intézmény igazgatdja egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-nyel 6sszhangban all6 specialis el-
latasi eljarasrendet alakit ki.
A rosszul |év6, de mozgdsképes tanuld (szaktanara vagy osztdlytarsa) kiséretében jelentkezik az is-
kola titkarsagdan, ahol az igazgatdsag egyik tagja vagy az iskolatitkar telefonon értesiti a szil6(ke)t, s
az eset sulyossaga alapjan az aldbbi intézkedések szerint jar el:

- az iskolaorvoshoz irdnyitja a tanulét

- kisebb sérilés esetén ellatjak a sériltet

- stlyosabb esetben haladéktalanul értesitik a ment6ket.
Az ellatasrol és a tanuld allapotardl tajékoztatjak a sziilS(ke)t. A tanuld csak sziilGi egyeztetés utan,
szUlGi és igazgatoi engedéllyel mehet egyediil vagy kisérettel haza.

s

20. § Intézményi védo, 6vo elGirasok

Az iskola minden alkalmazottjanak és tanuldjanak térekednie kell a balesetek megel6zésére, illetve
a bekovetkezett balesetek kovetkezményeinek enyhitésére. Ennek érdekében:

az iskola dolgozdi és a tanuldk szamara a tanév elején — a megfelel6 szabalyzatok alapjan — munka-
védelmi és tlizvédelmi oktatdst kell tartani. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos rész-
letes teendbket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak;

minden iskolai tevékenységet a megfeleld korultekintéssel és gondossaggal kell végezni;

20



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

az igazgatosag gondoskodik a balesetveszélyes koriilmények elharitasardl;
az iskola balesetveszélyes helyiségeiben (tornaterem, szertarak, takaritéi pihenéhely, konyha), va-
lamint az igazgatdhelyettesi irodaban mentédobozt kell elhelyezni. A mentédoboz tartalmat az is-
kolaorvos az elGirasnak megfelel6en évente ellenérzi;
azon helyiségek ajtajara, ahova a tanuld nem léphet be, a belépést megtiltd feliratot kell elhelyezni;
baleset bekdvetkeztekor — az eset sulyanak megfelel6en — a tanuldkat felligyel6 tanar helyezze biz-
tonsdgba a balesetet szenvedettet és értesitse az ligyeletes vezetd6t, illetve iskolan kivili baleset
esetén —szlikség szerint — az elsGsegély-nyujtd, mentd szervezetet, tovabba a tanulé szileit;
a késGbbiekben a balesetben érintett tanuldval, tanulécsoporttal az ligyeletes tanar és a nevelési
igazgatohelyettes megbeszéli a baleset bekdvetkezésének okat, koriilményeit, a jov6ben kévetendd
magatartast.
A tanuldbalesetekrdl minden esetben a balesetrél el6szor értesiilé pedagogus az iskolatitkarral ko-
z6sen jegyz6konyvet készit, amit az iskolatitkar megkuld a sziil6nek és a fenntarténak, és a baleseti
jegyz6konyvek szabdlyos iktatasardl gondoskodik.
A szil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fo-
kozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd slirgésségi intézkedésekrdl a beirat-
kozdassal egyidejlileg vagy a diagndzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tdjékoztassa a Gim-
naziumot, tovdbba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életment6 gydgyszert a tanuld mindig tartsa
maganal. Nagykoru tanuld esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanuldt terheli.
A Gimnazium igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor a didk az iskola felligyelete alatt all, szlil6jének, mas torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
irdnymutatasa alapjan a specialis ellatast az aldbbiak szerint biztositja.
Az intézmény igazgatdja a pedagdgus, vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatéd mun-
kat kdzvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara elSirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi elbirds alapjan, a szlilével, mds torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi mdédon egyeztetve, az elGirt id6kdzénként a sziikséges mennyiség( inzulin be-
adasat.
Az intézmény olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkez8, nevel§-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatott személy utjan biztositja a specialis ellatast,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdahoz kapcsolédd ismeretekrdl szélé szakmai tovabb-
képzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt véllalja; ennek hianyaban az iskola-
orvos vagy az iskolavéd6né utjan biztositja.

21. § A rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Rendkivili esemény (példaul robbantassal vald fenyegetés) esetén haladéktalanul értesiteni kell az
igazgatot, aki a tzriadd terv szerint intézkedik az épiilet teljes kiliritésérdl és a hatdsagok, az Obudai
Egyetem illetékesei, illetve az épiileten kiviil foglalkozast tartok értesitésérdl.

A bombariadd miatt elhagyott épiiletbe a belépést csak az igazgatod (tavolléte esetén a helyettesi-
t6je) engedélyezheti.

Bombariadé esetén a napi tanitds nem folytatddik, az elmaradt érdk potlasardl — a nevel6testilet
véleménye alapjan — az igazgatd intézkedik ugy, hogy dontését a pétlas ideje el6tt legalabb nyolc
nappal meghozza és ismerteti a nevel6testiilettel és a didksaggal.
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22. § A diakonkormanyzat miikddése

A diakdénkormanyzat vezetdje és tagjai iskolai szintl vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az is-
kolavezetGi értekezleten és a nevel6testileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak tar-
gyaldsan. Az iskolai didkférumokat a diakonkormanyzat késziti el6, s a tapasztalatokat megtargyalja
az igazgatdval. KépviselGjiik minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsdgban. A folyamatos kap-
csolattartas a didkmozgalmat segité pedagogus kozvetitésével, illetve a didkonkormanyzat vezetéje
altal valésul meg.

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

A didkonkormanyzat tevékenysége gyakorlasdhoz el6zetes bejelentés utan és igénye szerint hasz-
nalhatja az iskola helyiségeit és eszkdzeit, mikodését — normativ alapon —az éves koltségvetés fligg-
vényében tamogatjuk.

23. § A gyermek- és ifjusagvédelem miikodése

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s az iskoldban jol lathatd helyen kdzzéteszi elérhet6ségeit, foga-
dddérdinak id6pontjat és a segitd intézmények, szervezetek listajat. Mindezekrél kilon is tajékoztatja
a szllGket és didkokat (szUl6i értekezleten, osztalyfénoki 6ran, honlapon), kitér arra is, hogy milyen
problémadkkal fordulhatnak hozza.

EgylttmUkodik a szaktanarokkal és osztalyfénokokkel a tanuldk beilleszkedési, magatartasi és tanu-
lasi nehézségeinek kezelésében. Ha sziikséges, felveszi a kapcsolatot a tanuldval, illetve sziileivel.
Indokolt esetben az osztalyfénokkel, szaktanarokkal és sziil6kkel egyeztetve a pedagdgiai szakszol-
galat segitségét kéri. A késGbbiekben nyomon koéveti a tanulék nehézségeinek korrekcidjat, fejlesz-
tését.

Az ifjusagvédelmi felel6s kozrem(kodik a tanuldkat veszélyeztetd korilmények megel6zésében, fel-
tarasaban, illetve megsziintetésében. Részt vesz iskolank egészséges életmddot tamogatd, szenve-
délybetegségeket megel6z6 programjainak szervezésében.

Ha tudomast szerez veszélyeztetett helyzetl tanuldrdl (elhanyagolas, bantalmazas, szenvedélybe-
tegség stb.) |épéseket tesz a korilmények feltarasara. Amennyiben a veszélyeztet6 okokat pedago-
giai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, kezdeményezi, hogy az igazgaté irasbeli jelzéssel forduljon
a gyermekjoléti szolgdlathoz. A szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Az ifjusagvédelmifelelés gondoskodik arrél, hogy a szocidlisan nehéz helyzetben Iévé tanuldk, illetve
csaladjuk értestiljon a kilonb6z6 tamogatasi és palyazati lehet6ségekrdl, szlikség esetén segitséget
nyujt a tamogatads igénylésében.

Munkaja soran kapcsolatot tart kollégdival (igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfénokok, szakta-
narok, a didkdnkormanyzatot patronald tanar, iskolapszicholdgus) és a kiilonb6z6 szakellatod intéz-
ményekkel (csalddsegité és gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai szakszolgalat, EGYMI, rendérség,
gyamhivatal stb.).
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24. § Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai kbnyvtar miikddési szabalyait a Melléklet tartalmazza.

25. § A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendeléssel megbizott tankdnyvfelel6s gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatasban fel-
hasznalhatd tankonyvek, hivatalos jegyzéke minden munkak6zosség rendelkezésére dalljon. A szak-
mai munkak6zosségek megallapodas alapjan kijelolik a munkakozosség tagjai altal hasznalni kivant
tankonyveket, és ezt a munkakdzosség-vezetd hataridére kozli a tankdnyvfeleléssel, aki ennek alap-
jan el6késziti a rendelést. A tankdnyvellatas litemezését a Tankonyvellatasi szabalyzat (Id. 3. mel-
léklet) tartalmazza.

26. § Az iskola dokumentumainak, szabalyzatainak nyilvanossaga

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szabalyzatai (Pedagdgiai program, Szervezeti és m(kodési
szabalyzat, Hazirend, A tanév rendje, az osztdlyok érarendje, terembeosztasok, a tanarok fogado-
Orai, a tanarok elérhetGségei) olvashatdk iskolank honlapjan (www.arpadgimnazium.hu). Az érdek-
|6d6k szamdra részletesebb tajékoztatast — fogadddrajukon — az igazgatd és az igazgatdhelyettesek
adnak, illetve térités ellenében biztositjak a masolds lehet6ségét.

27. § Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola teriletén és az iskolai rendezvények alatt tilos mindenfajta reklamtevékenység, kivétel ez
aldl, ha a rekldm a tanuldknak szél és az

e egészséges életmadddal,
a kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel
fligg 6ssze. Ugyanakkor az ilyen jellegl reklamtevékenység is csak az igazgatd engedélyével végez-
het6.
A megengedett tartalmu rekldamtevékenység esetén sem kerilhet a reklamozé tanari feliigyelet nél-
kil kozvetlen kapcsolatba a didkokkal.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:

¢ hazimozi, belsé kabeltelevizid-haldézat (jelenleg nincs),

e az intézményi radio (jelenleg nincs),

e az intézményi honlapja,

e Ujsagok terjesztése,

e szorélapok,

o plakatok,

e szObeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az igazgatod altal kiadott engedély
hatarozza meg.
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Az iskola didkjai és feln6tt munkatarsai az iskola bels6 életével 6sszefliiggésben nem |évé plakatot
és szoérolapot csak az igazgatd engedélyével helyezhetnek ki, és csak elGre egyeztetett helyen.

28. § A munkaid6-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A pedagdgus munkaid6-nyilvantartds vezetése a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint torténik.

29. § Az iskola informatikai eszkézeinek dolgozdk altali haszndlata

Az iskola dolgozdi az iskola nyitva tartasi idejében hasznalhatjdk az iskola tandri szamitégépeit és
halézatat. Ezek haszndlatakor valamennyi felhasznaldnak kotelessége, hogy minden téle telhet6t
megtegyen az eszk6zok épségének meglrzéséért.

Valamennyi dolgozé jogviszonyanak kezdetekor iskolai e-mailfidkot, valamint az iskolai fajlszerveren
meghatdrozott méret( tarhelyet kap. A hozzaférést lehetévé tévé jelszét mas személy szamara ki-
adni nem szabad. A jogviszony megsz(inésének napjan mind az e-mailfidk, mind pedig a tarhely tar-
talma torlésre keril, az igazgato eltér6 rendelkezésének hianyaban. A dolgozé tartds tavolléte (szi-
|ési szabadsag, tartdés betegdllomany stb.) idején az e-mailfiékhoz valé hozzaférése megmarad.

30. §. A fegyelmi eljaras helyi szabalyai

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI-rende-
letben foglalt esetekben, és az ott rogzitett szabdlyoknak megfeleléen folytathato le.

Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sé-
relmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziul6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat meg-
el6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kis-
koru, a sziilGje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Uton irdsban is fel kell hivni
az egyeztet( eljaras igénybevételének lehetbségére. Az egyeztet( eljarast az igazgato vezeti.

A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével — a tanu-
I6t, kiskoru tanuld esetében a szlil6t postai Uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil is haladékta-
lanul értesiteni kell.

A fegyelmi hatdrozatrél a kihirdetést kovet6en a tanulmanyi rendszeren keresztil haladéktalanul
értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziil6t, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsil kézoltnek.

A fegyelmi Ggyben eljarék korét a 11. § szabalyozza. Amennyiben az eljaras ala vont tanulé osztaly-
fénoke, az 6t tanité pedagdgusok valamelyike, vagy az iskolavezetés valamelyik tagja ezt kezdemé-
nyezi, és a nevelGtestiilet ehhez tobbségi szavazassal hozzajarulnak, a fegyelmi eljarast egy kisebb
létszamu (legalabb harom tagbdl all6) bizottsag is lefolytathatja. A bizottsdg elntke ez esetben is az
igazgatd, a bizottsag tobbi tagjat a tanuldt tanité pedagdgusok valasztjdk tobbségi szavazdssal. A
fegyelmi eljaras targyalasaira meghivast kaphat az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse is.
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31. § Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, vala-

7 7

mint az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az osztdlyozd és haladdsi naplékat a tanév végén elektronikusan iktatni kell. Ezen kiviil a napldkat
PDF-formatumban az iskolai fajlszerveren is el kell tarolni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan el6allitott papiralapd dokumentumokat hasznaljuk:

- a tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,

- a KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok,

- a kétszint( érettségi vizsga szoftverébdl kinyomtatandé dokumentumok,

- a pedagoégusok munkaid6-nyilvantartd lapjai a tulérdk és az draaddk érdinak elszamolasahoz
(KRETA),

- félévi értesitd (KRETA),

- térzslap (KRETA),

- digitalis mérésekhez kapcsolddé dokumentumok,

- felvételi értékeld lapok.

A tanul¢ félévi osztalyzatdrdl a szul6t a tanulmanyi rendszeren keresztil kell tdjékoztatni. A szUl6t a
tanulé félévi osztalyzatardl — a tanulmanyi rendszeren keresztil torténé értesités mellett — papir-
alapu értesitében is lehet, a sziil6 kérésére pedig papiralapu értesitében is kell tajékoztatni. A tanév
végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu (gépi) torzslapot kell kidllitani, amely-
nek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg, s amely a megjel6lt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szaba-
lyoknak megfeleléen kell tarolni.

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisag-
gal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

e el kell 13tni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegz6jével,

* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletének
1. pontja (Irattari terv) - szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari doku-
mentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartdsdért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgaténak kell gondoskodnia.
A tanulébalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesi-
tésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR-rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus
uton el6allitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flzetjelleggel Osszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy annak
bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, mely magaba foglalja,

- hogy ,elektronikus Uton el&allitott nyomtatvany”,

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

- ,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.”

- a keltezést, a bélyegz6 lenyomatat, ill. a hitelesitd aldirasat.
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Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje:

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedé-
lyezhet6. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért
—az igazgatd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan- a kart okozdé személyesen felel.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens kovetke-
zett be, vagy felmeril annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, igy az adatkezel6 is-
kola koteles azt a Tankerileti Kozpont adatvédelmi tisztvisel6jének megadott elérhetdségén (e-
mail) irdsban késedelem nélkil - lehet6ség szerint 24 6ran belll - bejelenteni, annak érdekében,
hogy az illetékes felligyeleti hatdsagnak torténd legkésébb 72 éran belili bejelentési kotelezettség-
nek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

77 7

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

(1) Az iskola a tanuld jogutddjaként szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba kerdlt
dolog felett, amelyet a tanulé allitott eld, vagy amely a tanuld jogviszonyabdl eredd kotelezettségé-
nek teljesitésével 6sszefliggésben, illetve a tanuldi viszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl szar-
mazé kotelezettségekhez nem ko6t6d6 feladatok teljesitésekor jott 1étre.

(2) A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra atruhazza. Ezen termékek alka-
lomszer(ien, egyedileg elkészitett dolgok, igy a vagyoni jog atruhdzasa esetén a dijazds mértékében
a tanulé és az iskola minden alkalommal kételes kiilén megallapodast kotni.

IV. Hatalyba léptet6 rendelkezések
Ez a szervezeti és mlkodési szabalyzat mellékleteivel egyltt — a fenntartd jévahagydsat kovetben —

2024. szeptember 2-an lép hatdlyba, egyuttal hatdlyat veszti a gimndzium korabbi szervezeti és md-
kodési szabdlyzata.
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V. Mellékletek

27



1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat ha-
tarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:
e az informacidés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIl.
torvény
e a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
o a kozoktatadsrol sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyil-
vantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

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

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

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az Obudai Arpad Gimnazium miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intéz-
mény vezetdjének elGterjesztése utan a nevel6testiilet mint az SZMSZ mellékletét egyiitt
elfogadta.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatéra, valamennyi kdzalkalmazottjara és tanu-
I6jara nézve kotelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jévahagyasanak id6pontjaval |ép hatalyba, és hata-
rozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovdhagyast kovetdé datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kdteles tudomasul venni, errél irasos tajékoztatdban fi-
gyelmét fel kell hivni.
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2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

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

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

a) név, sziletési hely és idg, dllampolgarsag
b) dllandd lakcim és tartdzkoddasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott idS, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kap-
csolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terhel6 tar-
tozas és annak jogosultja,
e szabadsdg, kiadott szabadsag,
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
¢ az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabdl kezeli a kézalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvdantartott és kezelt adatai
A nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, dllampolgarsaga, allandd lakasanak és tartézkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szdma
b) szil6 neve, allandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, emailcime
c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen — felvételivel kapcsolatos adatok.
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
e a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld rendellenessé-
gére vonatkozo adatok,
d/ a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e/ a tanulé didkigazolvanyanak sorszama
f/ a tanuld azonosit6é szama,
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g/ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormany-
zatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére jo-
gosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kdzoktatasi torvény 2. szamu mellékletének , A kdzoktatasi intézményekben nyil-
vantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgdlat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos neve-
Iési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével, valamint a mulasztasokkal kapcsolatos ada-
tok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testileten beliil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, is-
kolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének

d) a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezel6je részére a didkigazolvany kialli-
tdsahoz szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelem-
mel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, meg-
sziintetése céljabol

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztosi-
tott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanuldk 50 %-
os étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosult-
saga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az igazgato az egyszemélyi felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott ké-
rében helyettesét, a munkakozosség-vezetGket, az egyes pozicidkat bet6lté pedagégusokat,
a gazdasagi vezeto6t és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd szemé-
lyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitdsa,

a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak kozll a magatartds, szorgalom és

tudds értékelésével, valamint a mulasztdsokkal kapcsolatos adatok tovabbitasa iskola-
valtas esetén az Uj

iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

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

igazgatohelyettesek és munkakozosség-vezetok:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2 fejezet c), f) sza-
kaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
e a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl adattovabbitas.

Gazdasagi ligyintézok:

e beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint A feladatokat tovabbadhatja, az
adatkezelGi feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi korben,
a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,
a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetek-
ben,
a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
e atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint
e a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint
e adatok tovabbitdsa a 3.2 d) szakaszdaban meghatarozott esetben
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Osztalyfénokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
belll, a sztilének

e a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés nap-
jan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek

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

Munkavédelmi felelGs:
e 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogsza-
balyban el&irt tovabbitasa.

Az érettségivizsga-bizottsag jegyzbje:
e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatdrozottak kozll a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével, valamint a mulasztasokkal kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osz-
talyon beliil, a nevel6testiileten belll, adattovabbitds a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott munkatars:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és szil6ktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg.

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdl és didkoktdl, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen sze-
repl6é személyekt6l hozzajaruldst kérni nem sziikséges)

o A fentiekben emlitett hozzajarulds altalaban szébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltaldnos modszerei

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

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is ve-
zethet6k. Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kdtelezéen is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval ke-
letkezett — adathordozé, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggés-
ben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

a kozalkalmazott bankszdmldjanak szdma

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd ira-
tok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o a kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,
e birdsdg vagy mds hatdsag dontése,
e jogszabadlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetGje és helyettesei,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
o az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehaijtdja,
e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellenér, , revizor)
e sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgatd
e azintézmény igazgatdhelyettesei
e azintézmény gazdasagi ligyintézéi
o az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb in-
formatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdek-
ében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrdl valé torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a kézalkalma-
zott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem ta-
rolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrend-
jében, az e célra személyenként kialakitott gyljt6ben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkal-
mazotti alapnyilvantartas. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon
készil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kbvetkezd esetekben:
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a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal vald |étesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

¢ ha a kozalkalmazott adatai [ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozdsokrél 8 napon belll koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
vezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
e igazgatod
e azigazgatdéhelyettes és munkakdzosség-vezetbk
e az osztalyfénok
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl vald torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi ada-
tainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A dia-
kok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas
torzskonyvek
beirasi napld
osztalynaplok
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges ada-
tok biztositdsa, igazoldsok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabal.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya

e sziiletési helye és ideje, anyja neve

e allando lakcime, tartdézkodasi helye, telefonszdma
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A tanuléi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil,
majd a tovabbiakban szamitdgépes mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd felelSs. Taroldsdanak maéd-
javal biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektroni-
kus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.

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

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

5.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoIni kell, hogy az adatszolgal-
tatds onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgdltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
|ésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adat-
kezel§ koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulg, illetve gondvisel6je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajé-
koztatdst ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarél, az adatfeldolgozd nevérdl, cimé-
rél és az adatkezeléssel 6sszefligg6 tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az igazgatd a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon
belil irasban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény ren-
delte el.

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen (izletszerzés, kozvélemény-ku-
tatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi.
Az igazgatd — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem be-
nyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
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eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adat-
kezel§ koteles az adatkezelést — beleértve a tovdbbi adatfelvételt és adattovabbitast is — meg-
szlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intéz-
kedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot korab-
ban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétdl sza-
mitott 30 napon belilll — az adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdz-
alkalmazott, tanulé vagy annak gondvisel§je az adatkezel§ ellen birédsaghoz fordulhat. A biré-

sag az ugyben soron kivil jar el.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak melléklete.
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata
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Jelen szabalyzat az iskolai konyvtdrakra vonatkozé jogszabalyi elGirasok figyelembe vételével

készilt, folyamatosan fellilvizsgalando.
A legfontosabb alkalmazott jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmdveldésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a kbnyvtari allomany ellenérzésérdl

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

val kapcsolatos szabdlyokrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl
48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-szak-
mai szolgdltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban vald

kozremUikodés feltételeirdl

I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az iskolai kényvtarat az iskolaval egyiitt 1902-ben alapitottak, az Obudai Arpad Gimna-
zium 0nallé szervezeti egységeként miikodik. Szolgaltatasa nem nyilvanos: zart iskolai konyv-
tar. Fenntartasardl és mlkodtetésérdl az iskola fenntartdja gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Budapesti Peda-
gogiai és Oktatasi Kozpont segiti; ismerjik és népszerdsitjik a kerileti nyilvanos kényvtarak
tevékenységét.

A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelbtestiilet, a szi-
I6i és a didkkozosség javaslatanak meghallgatdsaval.

A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az iskola el6re tervezetten biztositja. A
konyvtarostandr hozzajaruldsa nélkiil a gyldjteménybe dokumentum nem vasarolhaté.

A konyvtar a galéridn helyezkedik el, szabadpolcos tarolasi rendet alkalmaz. A terem
felligyeletérdl a konyvtarostanar gondoskodik. A muzedlis értékd dokumentumok az igazgatoi
irodaban talalhatdak. Ezekért az igazgaté felel.

A konyvtar tulajdonbélyegzéje téglalap alaku, a konyvtar nevét, cimét tartalmazza.
A tanuldk részére tartds haszndlatra kiadott dokumentumokba matrica keril, amely az iskola
nevét tartalmazza; a hasznald pedig feltlinteti rajta a nevét, osztdlyat és a haszndlatra vétel

idejét.

39



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

Il. A kdonyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozé el6irdsokra — a jelen szabdlyzat mellékle-

tét képezd konyvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza.

lll. A konyvtar alapfeladatai

lll/1. Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
e a haszndldk tajékoztatdsa utdn vagy kérése alapjan a gydjt6korbe ill6 dokumentumok
beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom el6irt aranyanak megtartasa (40% 60%)
a dokumentumok épségének megdvasa kiilonos tekintettel a muzealis dllomany védel-
mére
a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
ennek érdekében az iskolabdl tavozo tanuldkat a didkok tigyeivel foglalkozé iskolatitkar
felszdlitja esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
a kartérités az iskolaban alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
az elavult dokumentumok torlése.

2. Az dllomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

a raktdri rend megdvdsa minden hasznald kotelessége (ellenérizend6 folyamatosan és a
leltarozas alkalmaval)

a letétek kihelyezése, ellen6rzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése

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

a konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelGen a tlizvédelmi utasitaso-
kat be kell tartani; gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarél, h6mérsékletérdl
és paratartalmaral.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatok

Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az dllomanybdl valé kivonds a vonatkozé rendele-
teknek megfelel6en torténik.

Az dllomany napra kész nyilvantartasanak legfébb eszkoze a Szirén program.

A beszerzett dokumentumok dllomanyba vételét a lehetd legrovidebb id6 alatt el kell végezni.
A jogszabalyban elGirt leltarozas utan elvégzendé a selejtezett dokumentumok listdzadsa és
torlése a nyilvantartasbol.

Az dllomany feltdrasa sordn a leltari szamokat megel6z6 betl(ijelzések a Szirén program doku-

mentumtipusok definidlasa menilipontjdban napa készen megtaldlhatdk.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
o kézikonyvtar — szakrendben
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o kézikonyvtdrban elhelyezett albumok (nagy alaku konyvek) szakrendben
e szakirodalom — szakrendben
e albumok (nagy alaku konyvek) szakrendben
e szépirodalom —rendszd szerint betlirendben
e elektronikus dokumentumok — leltdri szdm szerinti sorrendben
e targy évi folydiratok — cimek sorrendjében
e régebbi folydiratok — a raktarban, cimek sorrendjében
e tankonyvek — tantargyak szerint
o segédkonyvek— tantargyak szerint
e antolégiak —tematikusan, betlirendben
e iskoldra vonatkozo kéziratok
o folydiratok —a cimek betlirendjében
o letétek — kihelyezve
e régi konyvek:
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom —rendszé szerint betlrendben

- muzedlis értékek — kihelyezve a igazgatdi iroddban
e tanuldk részére tartés haszndlatra kiadhatd tankdnyvek — a tankonyvraktdrban tantar-
gyankét.

Tulajdonjelzés:

o atulajdonbélyegzé elhelyezése a dokumentum kotéstabla utani elsé lapjan és az utolsé
lapon

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

o aziskolai tulajdont jelz6 matrica beragasztdsa a tanuldk részére tartés hasznalatra adott
tankonyvekbe

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

Nyilvantartasi formak, megdrzési id6k:
o egyedi leltari nyilvantartas készil a Szirén program segitségével:
- atartés megdrzésre szant dokumentumokroél: konyvek és az iskoladjsagok amelyek
varhatdan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
- a nem tartds meg6rzésre szant dokumentumokrél: elektronikus dokumentumok,
brosurak segédkonyvek, tankonyvek, folydiratok, amelyek varhatdéan 3 évnél to-

vabb nem maradnak hasznalatban
o Osszesitett leltari adatokat tartalmazd nyilvantartds készil a tanuldknak vagy a tanarok-
nak tartds haszndlatra kiadott id6leges megGrzésli dokumentumokrdl (tankdnyvek, se-
gédkodnyvek, tandri kézikonyvek, elektronikus dokumentumok).

4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
e a feltdarashoz hasznalt szakjelekrdl, targyszavakroél tablazat készil
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a feltaras soran alkalmazott nevek, helyek, targyszavak stb. egységesitését a Szirén prog-
ram adatkapcsolatok mentjében kell elvégezni

a felmeriilé problémas esetekre vonatkozd dontéseket rogzitjik

e az allomanyrdl valo tajékoztatas eszkdze az online kataldgus

a kényvtarostandrok feladata, hogy a felhaszndldkat errdl tajékoztassa, a hasznalatara
felkészitse.

111/2. Az dllomanyra épiilé szolgaltatasok

Az dllomany egyéni és csoportos haszndlata altaldban nyitvatartdsi id6ben és kizardlag a
kdnyvtdrostanar vagy koényvtaros jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat
el6re be kell jelenteni. A konyvtar-pedagdgiai programban szerepld foglalkozasok megtarta-
saért a konyvtdrostanar felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a
szaktandrokkal egyeztet. A helyi pedagdgiai programban szerepl6 konyvtari szakdrdk id6pont-
jat az érdekelt szaktanar el6re egyezteti a konyvtarostanarral.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtdr lehet6vé teszi, hogy az iskoldban m(ikodd tandran kivili foglalkozasok (szakkorok,
klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagogusok hasznalhassak. Konyv-
tarunk kozosségi tér is, toreksziink arra, hogy az iskolai rendezvényeknek helyet adjunk. A
konyvtar térkialakitasa, butorzata, az ott elérhetd informdaciéforrasok és eszkdzok segitségével
az iskola k6zOsségeit szolgaljuk.

A felhasznaloknak olvasdi szamitogépeket, nyomtatot, fénymadsoldsi és szkennelési lehetdsé-
get, wifi-elérést biztositunk. A konyvtar anyagabdl oktatdsi célra masolatokat készitlink. Mas
konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében, az adatbazisok hasznala-
tdban segitséget nyujtunk; az ODR tagjaként vagy a Szirén kdzponti adatbazisdnak segitségével
konyvtarkozi kdlcsonzésben részt vesziink (kéréként vagy szolgdltatoként).

A tartds hasznalatra adott tankdnyvek kolcsonzésével, a konyvtarbdl kolcsondzheté dokumen-
tumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus kataldgus) kozremikodiink az iskolai tan-
konyvellatasban.

Kilon figyelmet forditunk a muzealis gyljteménylink gondozasara.

Gyljtokori szabalyzatunknak megfelel6en kiemelt figyelmet forditunk az iskolatorténeti anyag
gylijtésére, nyilvantartasara. A gyljtemény anyagat rendszeresen bemutatjuk, érdekl6dé ku-

tatok rendelkezésére bocsatjuk.

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén felllvizsgalando, sziikség esetén maédo-

sitando.
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V. Tovabbi konyvtari szabalyzatok

1) Gyljtékori szabalyzat

2) Konyvtarhaszndlati szabalyzat (hazirend)

3) Kataldgusszerkesztési (beviteli) szabalyzat — az szmsz-t kiegészit6 szabalyzatként is folya-
matosan szerkesztve

4) Tankonyvtari szabalyzat

5) A muzealis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai

VI. A szabalyzathoz kapcsolodo egyéb 6nallé dokumentumok
1) Kbnyvtar-pedagdgiai program és helyi tanterv

2) A kényvtarban dolgozék munkakori leirasa

3) Tankonyvellatdsi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)
Datum:

Készitette:

Jévahagyta:
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Gylijt6kori szabalyzat

I. A gylijt6kori szabalyzat kialakitasat befolyasol6 tényez6k

1. Az iskola szerkezete és profilja

Iskolankban hat évfolyamos és négy évfolyamos képzés is folyik. A hat évfolyamos oktatasban
részt vevd didkok vdlaszthatnak emelt draszamu matematika, természettudomanyi és a nyelvi
(angol, német) képzés kdzott. A hagyomanyos négy évfolyamos gimnazistdk egy része német

nemzetiségi, masik része pedig emelt éraszdmu angol oktatdsban vesz részt.

2. Nevelési és oktatasi céljai
Az iskola célja els6sorban a fels6foku tanulmanyokra valo felkészités. Ezt tiikrozi a fels6foku
intézményekbe felvett tanuldk évek 6ta magas szama. Célunk, hogy 6nmagukkal szemben igé-

nyes, tarsaik, kornyezetiik értékeit becsilni tudé fiatalokat neveljiink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Iskolankban az emelt éraszamu képzést biztositd kerettanterveket alkalmazzuk. Ebbél kovet-
kez6en tantargyi kovetelményrendszeriink kiiléndésen magas az emelt 6raszamu tantargyak-
nal.

4. Tehetséggondozasi, felzarkdztatasi programja

Iskolankban a tehetséggondozas (az emelt 6raszamu képzésen és a fakultacion kivil) elsésor-
ban a versenyekre vald felkészitést jelenti. Tanuldink nemcsak igen nagy szamban jelentkez-
nek orszagos és kisebb jelent6ségli tanulmanyi versenyekre, hanem sok iskolai versenyen is
részt vesznek. Mivel altalaban kiemelked6 képességl gyerekeket vesz fel iskolank, ezért a fel-
zarkoztatds néhany részképesség-zavaros tanuldt érint, akikkel f6ként gydgypedagdgus foglal-
kozik.

5. Kiils6 tényezdk: mas konyvtarak, szamitdgépes szolgdltatdsok, adatbazisok igénybe vétele
A konyvtar tagja az ODR-nek, rendszeresen haszndlja a Szirén kozponti adatbazisat, konyvtar-

kozi kblcsonzésben is részt vesz. J6 a kapcsolatunk a kertileti Szabé Ervin Kényvtarral.

Az dllomanyegységek ardnya megfelel6. Korrekcidra nincs sziikség.

Il. Gylijtokori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
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A gy(ijtott dokumentumok formatuma lehet:
e konyv (pl. brosura, tankonyv, segédkdnyv)

o folyodirat
e hanganyag
e képanyag

e audiovizualis

e csak szamitogéppel hasznalhaté dokumentum
e oktatocsomag

o kézirat

o iskolatorténeti vonatkozasu dokumentum (pl. kép, ujsagcikk)

A konyvtar gylijt6korét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelGen fégyij-

t6korébe a tananyaghoz, illetve nevelési céljainkhoz legszorosabban kapcsolédd dokumentu-

mok, mellékgyijt6korébe a tananyagon felil kitekintésre, az altalanos tdjékozddas eldsegité-

sére, tartalmas szérakoztatasra alkalmas m(ivek tartoznak.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével,
15-30 példanyban

atfogd irodalmi antoldégiak

valogatassal

a tananyagban szereplG szerzék muvei

kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerz6k mdvei

valogatdssal

tematikus irodalmi antolégidk

valogatdssal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erGs valogatdssal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatdssal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyel-

ven)

erGs valogatdssal

az emelt éraszamban oktatott nyelvek irodalma (ide-

gen nyelven)

valogatdssal, a szinte-

zett olvasmanyok 5-10

példanyban
Kézikdnyvek
Tartalom Mélység

nem alapfoku altaldanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti 0ssze-

foglaloi

tematikus teljességgel
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a tantargyakhoz kapcsolddé fels6foku ismereteket tar-
talmazé 6sszefoglald jellegl mvek, lexikonok, enciklo-
pédiak

tematikus teljességgel

az emelt éraszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kapcsolddo fels6foku ismereteket tartalmazé dsszefog-
lalo jellegli mUivek, lexikonok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédé szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt éraszdmu formdaban tanitott tantargyakhoz

kdzvetlenil kapcsolodd szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolddd szakkdnyvek

vdlogatva

az emelt éraszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolddo szakkonyvek

vdlogatva

a tanuldkat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadva-
nyok

elektronikus szolgalta-
tds biztositasaval

helytorténeti vonatkozasu mivek

valogatva

az iskolara vonatkozé mivek

teljességre torekedve

Kéziratok

Tartalom

Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskoldaval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagodgiai gyljtemény

Tartalom

Mélység

pedagdgiai kézikonyvek

teljességre torekedve

pedagdgiai szakkoényvek

valogatva

tantargyi mddszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagdégidhoz kapcsolddod tudomanyagak szakkényvei

erésen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mikodtetéséhez nélkildzhetetlen igazgatasi,

gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

féként elektronikus
szolgaltatas biztositasa-

val
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az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek mikodtetésé- ) o
o o ) S ) tematikus teljességgel
hez szlikséges jogi és mddszertani kiadvanyok, segédle-

tek, szabdlyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai kényvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablaza- ) o
tematikus teljességgel

tok, médszertani segédletek

Tankonyvek, segédkdnyvek

Tartalom Mélység

teljességre torekedve a
az iskolaban haszndlatos tankdnyvek tankonyvet hasznaldk

szamanak aranyaban

teljességre torekedve a
az iskoldban hasznalt tartds haszndlatu tankonyvek tanuldlétszamnak meg-
felelGen

teljességre torekedve a
az iskolaban munkaltato eszkdzként haszndlatos mivek | tankdnyvet hasznaldk

szamanak aranyaban

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhaszndlhatd o .
teljességre torekedve

nem hagyomanyos dokumentumok

Folydiratok
Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetlenil felhasznalhatg, illetve peda-

gogiai és a tantargyaknak megfeleltethet6 szakmai fo- | valogatva

lydiratok

Ahol nincs kilon utalas a példanyszamra, ott altalaban egy-két példanyt szerziink be.

A gy(jtékorbe nem tartozo mivek:
o kizarodlag szérakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
e egy-egy szakma nem oktatott részteriletét érint6 szakirodalmi mdivek
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o tartalmilag elavult dokumentumok
o szélséséges vagy tudomdnytalan nézetek terjesztését célzé mivek.

Gyl(jt6korbe nem tartozé mlivek még ajandékozas utjan sem kerilhetnek az dllomanyba.
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Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaldi az iskola tanuldi és dolgozdi. A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak
(név, osztaly, e-mail cim) felvételével torténik. Az adatokban bekovetkezett valtozasrdl a leg-
kdzelebbi kdlcsonzéskor az olvaso koteles a konyvtarost tajékoztatni. Az olvasék adatainak ke-
zelésére az tanuldk adatainak kezelésére vonatkozé iskolai szabalyok érvényesek.

A kdnyvar minden hasznaléja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumentu-
mok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi haszndlé konyvtarhasz-
nalati igényeit. A helyben haszndlat és a kdlcsonzés téritésmentes.

A beiratkozott olvasdk a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatdsat hasznalhatjak, il-
letve a kés6bb szabalyozott médon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek. Kélcsondzni a muze-
alis, régi, illetve a kézikdnyvtari dllomany kivételével minden dokumentumot lehet. A konyv-
tarbol csak a konyvtaros tudtdval vihet6 el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban egy honap, de ett6l a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre — az ésszer(iség hatarain belll — tetsz6leges szamu dokumentum kdlcsénozhet6.

A konyvtar hasznaléja anyagi felelGsséggel tartozik az altala haszndlt dokumentumokért, be-
rendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megérizni.

Ha a tanulod a kdlcsonzott dokumentumokat két felszolitas elteltével is indokolatlanul késve
hozza vissza, az fegyelmi vétségnek mindsil Tébbszori vagy sulyos ilyen jellegli fegyelmi vétség
esetén a tanuld a konyvtarat csak helyben hasznalhatja.

A kdnyvtarban talalhato reprografiai eszk6zok a konyvtari dokumentumokbdl torténé masolas
céljara vehet6 igénybe. A masolas feltételei az egész iskolaban azonosak. Elektronikus doku-
mentumok masoldsa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz sziikséges adathordozét
az igényl6 biztositja. Mindenfajta masolas a szerzdi jogi elGirdsok figyelembevételével torté-
nik.

A kdnyvtar tanitasi napokon a tanuldk és a pedagdgusok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt
és utdna is nyitva van. A nyitvatartdsi id6 tanévenként valtozhat. A konyvtar nyitva tartdsat a

bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.
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Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtdr a Szirén integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verzidjat hasznalja.

Az allomdny-karbantartdssal kapcsolatos feljegyzéseket a bevitel.doc, a targyszdlistat, a hasz-
nalt szakjelzeteket a targyszo.xls tartalmazza. Ezek folyamatosan b6viil6, naprakész dokumen-
tumok.

Bevitelkor egyszerdUsitett cimleirast alkalmazunk, azaz feltiintetjik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadot, évet, lel6helyet, terjedelmet, sorozatot,
ISBN-szamot vagy gydrtasi szamot, beszerzési id6t és mddot, beszerzési és feltlintetett arat,
megjegyzést (kilonos tekintettel a nyelvre és a nemzetiségi dokumentumra vonatkozéan),

targyszot, Cutter-szamot. Tankdnyv esetében a raktari szamot is.

A program kézikdnyvében leirtak szerint végezziik a tébbkotetes dokumentumok és az anali-
tikak feltarasat. Azonban a tobbkotetes dokumentumok esetében a tobblépcsds leirast csak a
konyvtarban elhelyezett (nem letétben 1évd) betdjel nélkili leltari szamu dokumentumokra
alkalmazzuk. A tobbi tobbkotetes dokumentum esetében kotetenkénti leirast alkalmazunk,

ahol a f6cim utan alcimként szerepel a kdtet cime.

Az adatkapcsolatokat az erre szolgalé meniben folyamatosan rogzitjiik.

A kolcsonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasék nevét, osztalyat, e-mail ci-

mét és jelszavat tlntetjuk fel.
A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, kilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az

ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra. A jegyzékek elnevezése a folyamatos szamsor-

rendnek megfeleld.
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Tankoényvtari szabalyzat

1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanuld a tartds haszndlatra kapott tankdnyvet (tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb., to-
vabbiakban tankényv) a tankényvosztaskor kapja kézhez. Ekkor az abban Iévé tulajdonjogot
és haszndlot jelz6 matricaba beirja a nevét. A tankonyvet kdteles megérizni és rendeltetéssze-
rden haszndlni, tdvozasakor a kdnyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbél fakaddan elvarhato téle,
hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasz-
naldodas mértéke ennek megfeleléen:

- az elsd év végére, amelyben tényleges haszniélat tortént?, legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, 100 %-os lehet.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitds
esetben az igazgatd szava donté.

Abban az esetben, ha az elhaszndlddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételar megfelel6 hanyadat kell kifizetnie kartéri-
tésként:

- azels6 év végén a tankonyv ardnak 75 %-at

- a masodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at

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

A tartds haszndlatra kapott tankonyvet a tanuld a fent meghatdrozott avulds figyelembevéte-
|ével megvasarolhatja.

A haszndlatra kapott tankdnyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy legkés6bb a szébeli

érettségi letételekor vissza kell szolgaltatni.

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

A tanuldk szamara tartds haszndlatra kiadott tankonyvek kilongydjteményt alkotnak. Ez a tan-

konyvtar Ezek a konyvek Osszesitett nyilvantartasuak, ideiglenes megdrzés(i konyvtari allo-

1 Tényleges hasznalat alatt azt értjiik, hogy a tanuld a tankényvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.

Ha a tényleges hasznalat révidebb, mint egy év, akkor az avulast ennek az id6szaknak az
aranyaban hatarozzuk meg.
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manyba kerillnek. Szintén a konyvtari dllomdany ezen részét képezik a tandrok részére munka-
eszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok; ezeket a mun-

kakozosség-vezet6 veszi at minden tanév elején.

A tankonyvtarban tantdrgyanként, ezen beliil évfolyamonként rendezve taroljuk a tankdnyve-
ket.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés el6készitésekor a tankdnyvfelel6s kozli a konyvtarostanarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kbvetkez6 tanévben. A konyvtarostandr felméri, hogy a sziikség-
letbdl mi teljesithetd a tankonyvraktarbdl, ezeket a konyveket a tankdnyvfelel6s nem rendeli

meg. A tankonyvtar dllomanyabdl ezutdn a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkés6bb a tankonyvrendelés véglegesitésekor a tankonyvfelelGs listat készit (osztaly, név,
tankonyv, ar lebontdsban) a konyvtar részére arrél, hogy a tanuléknak milyen tartés haszna-

latd tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a kés6bbi kdlcsonzés alapja.

A tartés haszndlatra kapott tankdnyveket a tanuldk a tankdnyvosztaskor osztalyfénokiik segit-

ségével veszik at a tankonyvfelelSstél.

A tankdnyvekbe bekertl a tulajdont jelz6 matrica, amely az intézmény nevét, a hasznalé ta-

nuld nevét, osztalyat és a datumot tartalmazza.
A tanuldk a tartds haszndlatra kapott tankényvekkel kapcsolatos jogszabalyban el6irtaknak

megfelel6en visszaviszik a konyvtarba a tartés hasznalatra kapott tankényveket; a visszaka-

pott, mar nem hasznalhato tankdnyveket selejtezni kell.
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A muzealis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai

Muzealis dokumentumaink kilon dllomanyegységet képeznek. Az igazgatdi irodaban, zart
szekrényben taldlhatdak. Ezek kdzott a 22/2005. NKOM rendelet alapjdn muzedlissd mindsi-
tett és bejelentett, valamint helyi szempontbdl értékesnek mindsitett dokumentumok is talal-
hatoak.

LelShelylk Muz., illetve a védelem ala tartozé dokumentumok esetében Muz. — védett.

Az dllomany ezen része nem kdlcsonozhet6, kutatasi célra masolatban vagy helyben felligyelet
mellett hasznalhaté. Leltarozasra kétévenként keril sor. Az dllomanybdl akkor térélhet6ek, ha
a dokumentum kozgydjteménybe keriil vagy megsemmisiilt, ekkor azonban a térléshez a fenn-
tartd engedélye sziikséges.

A muzedlis dokumentumok megG6rzését és hozzaférhetGségét szolgdld konyvtari feladatok el-

latasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket a konyvtdr fenntartdja biztositja.
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3. sz. melléklet

Tankonyvellatasi szabalyzat
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Hatar- | Feladat Felel6s Urlap
id6
03.01. | tankonyvrendelési felilet osztalyfénokok, iskolatitkar | jov6re érvényes
el6készitése a tanuldi adatok osztdlynévsor ta-
(osztdlynévsor, tagozatok, gozatokkal
kalfoldi tartézkodds), ponto-
sitasa
04.01. a tankonyvfelel6s kiosztjaa | tankonyvfelels, munkako- | csoportlistak, osz-
kovetkez6 évi tankdnyvren- | zOsség-vezetdk talyok
deléshez szlikséges tablaza- Osszesitd tabla-
tokat a munkakozosség-ve- zata, masodik
zet6knek, akik egyeztetnek a nyelvet tanulék
szaktanarokkal névsora, belépé
osztalyok nyelvi
csoportjainak
megtervezése
04.15. | a munkak&zosség-vezetSk munkakozdsség-vezetSk
leadjdk a tankdnyvrendelést
(masodik idegen nyelv is)
04.20. a tankonyvtarban raktaro- konyvtarostanarok csoportlistak, osz-
zott tankdnyvek el6készitése talyok dsszesit6
a tanuldk részére tablazata
04.20. | tankoényvrendelés a konyvtar | konyvtarostanarok osztalyok 6ssze-
szamara sit6 tablazata
04.25. a tankonyvrendelés lezardsa, | tankdnyvfelel§s
a fenntarto jévahagyasanak
kérése
05.15. az Ujonnan felvett tanuldk igazgato, tankonyvfelelGs
szUl6i értekezletén tajékoz-
tatas a tanuléi adatok leada-
sarol
06.01. a belép6 osztalyok nyelvi nyelvi munkakdzosség-ve- csoportlistak
mérése alapjan nyelvkony- zetdk, tankonyvfelel8s
vek rendelése
06.15. a tanuldk és a szlil6k tajé- osztalyfénokok

koztatdsa arrdl, hogy milyen
tankonyvet rendeltek sza-

mukra az iskolaban
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06.25. | a beiratkozas alapjan a tanu- | iskolatitkar osztalyok dssze-
|6i adatok feltoltése, a ren- tankonyvfelel6s sit6 tablazata
delés korrekcidja, a hitokta- | hitoktatok
tds és az etika tankonyvei- fenntarto
nek pontositasa, és a fenn-
tartdi jévahagyas kérése

07.15. a rendelés visszaigazoldsa tankonyvfelel6s
megérkezik a Konyvtarella-
totol

08.01- | tankonyvszallitas tankonyvfelelGs és segitdi atvételi jegyz6-

tol koényv

09.01. | tankonyvek ataddsa, az atvé- | tankdnyvfelelbs és segitdi, osztalyok és cso-
tel igazolasa osztalyfénokok, konyvtaros- | portok

tandrok tankonyvlistdja,
tartds tankonyvek
nyilvantartdsa osz-
talyonként

09.08. a potrendelés leaddsa a tan- | munkakdzosség-vezetdk, potrendelés tabla-
konyvfelel6snek osztalyfénokok zata és listak

09.15. a potrendelés lezarasa tankoényvfelel6s

09.15- | a pétrendelésben kapott tankonyvfelelGs, konyvta- tartds tankonyvek

tél konyvek kiosztdsa, nyilvan- rostanarok nyilvantartdsa osz-

tartdsa, az atvétel igazoldsa,

esetleges évkozi rendelés

talyonként
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4. sz. melléklet

Munkakorileiras-mintak
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A PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

A pedagdgus felel@sséggel és 6nalléan végzi munkajat a tanuldk oktatasa-nevelése érdeké-
ben. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsésorban
- anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
- apedagdgusok Uj jogallasardél sz616 2023. évi LIl. torvény
- apedagdgusok Uj életpdlyajardl szdl6 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl rendel-
kez6 401/2023. (VI1.30.) Kormanyrendelet
- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
ndlatdrdl sz616 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet
- aziskola alapdokumentumai,
- apedagdgiai szaktargyi utmutatok,
- modszertani levelek,
- aziskolai munkaterv,
- anevel6testilet hatarozatai, tovabba
- azlgazgatd, illetbleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott Utmutatasai alkot-
jak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.
A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teend6ket foglalja maga-
ban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel§-oktatd munkabdl az egyes munkako-
roknek megfelel6en minden nevel6re kotelez6en vonatkoznak.
Kozrem(ikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Munkajat tervszerlen a
munkakdzdsség-vezetbvel torténd egyeztetés alapjan végzi.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a tankerileti igazgatd, ill. (jogszabalyban meghatarozott
tgyekben) az intézmény igazgatdja

A pedagogus munkakéri kapcsolatai

A pedagdgus a didkokat érinté — kompetencidjaba tartozo - oktatdsi és nevelési kérdésekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn a szil6kkel. Kapcsolata kiterjed a szakmai szolgaltaték, és
tarsintézmények munkatdrsaira, kiilon megbizas alapjan folyamatos, vagy eseti kapcsolatot
tart fenn kils6 cégek vagy szervezetek munkatarsaival.

A pedagogus munkaideje

1. A teljesdllasu pedagdégusok munkaideje heti 40 éra, ebbdl a kotott munkaids 32
ora. A kotott munkaid6 neveléssel-oktatdssal lekotott része: heti 24 6ra. A peda-
gogus koteles az elektronikus napléba beirni a megtartott tandrait, beleértve a
helyettesitéseket, tovabba rogziti a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem
kotott részét is.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, innepségek stb.)
a pedagogus pihenGnapon és szabadnapon is berendelhetd. Vizsgaztatasra és ver-
seny-, illetve vizsgafelligyeletre pihenénapon és 16 6ra utdn is beoszthato.
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Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utdn (kivéve a nyari szabadsdag id6tarta-
mat) a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos mun-
kakra beoszthatd (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6-
készités, beiratas, potvizsgdk, stb.).

A pedagdgus kizardlag a munkakdréhez tartozé feladatok végzéséhez sziikséges
idStartamig koteles a gimnaziumban tartézkodni. Minden olyan, munkakorrel
Osszefliggl tevékenység, melyhez nem elengedhetetlenl sziikséges az iskolaban
tartézkodni, végezhet6 azon kivdil is.

A tanitdsi oraival kapcsolatos esetleges véltoztatdsokat (az 6ra elmaradasa, ora-
csere) az iskola igazgatdjanak el6zetes engedélyével, az igazgatdhelyettessel be-
széli meg.

A pedagédgus koteles 5 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkdabdl valoé rendkivili tavolmara-
dast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munka-
napon 7 éra 15 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettes-
nek.

A pedagdgusok felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettes allapitja
pedagdgusnak az iskolaban kell tartézkodnia. Ez aldl csak igazgatdhelyettesi enge-
déllyel mentesilhet.

A pedagogus beosztdsdval jaro dltaldnos és rendszeres feladatai

w
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kapcsolatos pedagodgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai program-
nak, a helyi tantervnek és a munkak6z6sség-vezeték iranymutatasainak megfele-
I6en, felel6sséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és sajat tanmenete szerint tanit.
A tantervben elGirt tananyag megtanitasa kotelez8. Tanari autondmia, hogy —a
tantervi kereteken fellil — szabadon vélasztja meg a tovabbi tananyagot.

A pedagdgusnak torekednie kell a tanuldk egyenletes terhelésére.

Minden olyan osztdlynadl, amelyben targyat el6szor tanitja, a tanév els6 ordjan a
tanuldkkal ismertesse sajat értékelési rendszerét, a potlasi és javitdsi lehetfsége-
ket!

Az értékeléssel kapcsolatban tartsa be az iskola dokumentumaiban és a torvény-
ben elGirt szabalyokat!

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

A pedagdgus a tanév eleji munkakozosségi értekezleten sziiletett dontéseknek
megfelel6en részt vesz a felzarkdztatdsban és a tehetséggondozasban.
Tanitvanyai versenyen valo részvételérdl, elért eredményeirdl emailben tajékoz-
tassa a nevel6testiiletet.

Potlékkal dijazott feladatok ellatasa:
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Megbizas esetén osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, intézményvezetdi, intézményve-
zet6-helyettesi feladatokat I3t el kiilon dijazasért.

Feladata a tuldrdk, helyettesitések, iigyeletek ellatdsa az alabbiak szerint:

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

Egyéb feladatai

Feladata az alabbi adminisztrativ teenddk ellatasa:

a)
b)
c)
d)

e)

minden foglalkozasrdl napld vezetése,

osztdlyozas,

osszeolvasas,

az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, minéségfej-
lesztéssel kapcsolatos, pedagdgiai, szaktargyi felmérések iratdsa és 6sszegezése,
statisztikak készitése.

A pedagdgus feladata kiilonosen a pedagdgiai programban, az éves munkaterv-
ben elGirt iskolai rendezvényeken és Ginnepségeken vald részvétel az alkalomhoz
ill6 ruhaban,

a gimnazium mkodési rendjében felmeriilé feladatok ellatasa: pl. tigyeletek, fel-
vételi elbeszélgetés, érettségiztetés, osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet stb.,

a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valo részvétele,

az éves munkatervben meghatarozott sziilGi értekezleteken, fogadddrakon vald
megjelenés, a szul6kkel valé partneri kapcsolat kialakitasa. A vezet8ség kezdemé-
nyezésére, illetve az osztalyfénokok felkérésére sziikség esetén, rendkiviili osz-
talyértekezleten valé részvétel.

Kotelessége a nevelBtestiileti és munkak6zosségi értekezleteken, megbeszélése-
ken vald részvétel,

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

a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzése,

a gimndzium igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
neveléssel 6sszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mi-
nésiilnek.

A pedagogus felelésségi kére

A pedagdgus felelGs tanuldcsoportjaiban a helyi pedagdgiai és nevelési program megvaldsi-
tasaért, a diakok érdekeinek figyelembevételéért, az egyenlé banasmaodért. FelelGssége ki-
terjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatarid6ére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy
azok hianyos elvégzésért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanulék jogainak meg-
sértéséért;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalatdért, elrontasa-

ért;

e avagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

Megjegyzés:

A szaktanarok munkakdri leirasa minden tanévben kiegésziilhet a munkakoz6sség-vezetd
vagy az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjdn meghatarozott személyre szé16, az
adott pedagdgus szakértelmét igényl6 feladatokkal.

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfénok az osztalykozosség pedagdgus-vezetbje. Az osztalyfénokot az igazgatd hata-
rozott id6re (altaldban négy, illetve hat évre) bizza meg. Az osztalyféndk segiti a tanuldk isko-
lai életét, munkajat. Az osztalyfénok koordinalja a tandrok és az iskolavezetés kapcsolatat az

osztallyal.

Az osztalyfénok
o tevékenyen részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség munkdjaban;
e koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat;
o elldtja az osztdllyal kapcsolatos adminisztrativ és pedagdgiai teenddket, azaz

@)

tdjékoztatja a tanuldkat az 6ket érinté hatarozatokrdl, szabalyokrdl, illetve a
munkatervben szerepl6 feladatokrdl,

segiti az osztdlya daltal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat;
a pedagodgiai programban rogzitett elveknek megfelel6en neveli az osztaly ta-
nuldit, figyelemmel kiséri a tanuldk személyiségfejlédését, sziikség esetén
konzultal a szlil6vel, az igazgatdsaggal, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s-
sel, az iskolapszicholégussal, a fejlesztépedagdgussal, ill. a nevelési tanacsado-
val,

az elektronikus napléban figyelemmel kiséri az osztalya tanuldinak tanulmanyi
eredményeit, dicséreteit, fegyelmez6 intézkedéseit, fegyelmi fokozatait, ezek
kapcsan a Hazirend el6irdsainak megfelel6en megteszi a sziikséges adminiszt-
rativ Iépéseket, feltarja az ezekkel kapcsolatos problémakat és azok okait,
szilkség esetén konzultal a szlilGvel, az igazgatdsaggal, a gyermek- és ifjusag-
védelmi felelGssel, az iskolapszicholdgussal, a fejleszt6pedagdgussal, ill. a ne-
velési tanacsadoval,

az elektronikus napléban figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak igazolt és iga-
zolatlan mulasztasainak alakuldsat, a Hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyezi a tanuldk tavolléteit; a Hazirend elGirdsainak megfelelGen intéz-
kedik a szlil6k tajékoztatdsardl, a sziikséges fegyelmi fokozatokrdl, fegyelmez6
intézkedésekrél a mulasztasok kapcsan,

az osztaly, illetve az ODB javaslatainak figyelembevétele utan - az osztalyozo-
konferencian a kollégakkal egyeztetve - mindsiti a tanulék magatartdsat és
szorgalmat,

segiti a tanuldk egylittm(ikddését, a DOK munkajat,
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o évente egy alkalommal (hdrom nap id6tartamu, nem feltétlenil ottalvés) ta-
nulmanyi kirdndulast szervez,

o azigazgatdsag Utmutatasai alapjan az elektronikus napléban hataridére el-
végzi a kiilonféle eseti és rendszeres adminisztracios feladatait,

o megirja, alairja és lebélyegezi a tanév végi bizonyitvanyokat (2019 &sze el6tt
indult osztalyok esetében a torzslapokat is),

o alairja az elektronikus napld segitségével elGallitott félévi értesitbket,
hataridére eleget tesz minden rendszeres és eseti adminisztracios és adatszol-
galtatasi kotelezettségének;

segiti az érettségi szervezéséért felel@s igazgatdhelyettes érettségi vizsgara torténd
jelentkeztetéssel és a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciés munkajat, kdzre-
mUikodik az érettségi vizsga technikai lebonyolitasaban;

kozrem(ikodik a tandran kiviili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében;
javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, esetleges segélyezésére;

felveszi a kapcsolatot az adott szaktanarral, ha gondot észlel az érdemjegyek beirasat,
a tanérdak (akar digitalis) megtartdsat, illetve a tandr és az osztdly kapcsolatat illetGen;
figyelemmel kiséri a munkak6zosség-vezet( tajékoztatasait, esetenkénti kéréseit;
digitalis munkarend esetén az online térben is igyekszik osztalyfénoki érdkat tartani,
felmérni a didkok gondjait, kéréseit a tavoktatast illetéen.

Az osztalyf6nok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztdlyaban érintett sziil6kkel. A kapcso-
lattartds formai:

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

telefonos egyeztetés,

eseti személyes talalkozo (szlikség szerint),

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

Az osztalyfénok segiti az osztaly szUl6i kozosségének egylttmikodését, az SzMK munkajat.

A SZAKTARGYI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakéri leirds alapjdul szolgalé jogszabalyok, iskolai szabdlyzatok:

a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

A szaktdrgyi munkakdézdsség-vezeto

iranyitja és szervezi a munkakozosség munkajat;

elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, elosztja az abban szerepld feladatokat;
figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat, az esetleges
mulasztasokrdl, illetve azok okairdl az igazgatdsagot tajékoztatja;

a tanév végén beszamoldt készit a munkaterv megvaldsulasardl;

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

az igazgato vagy a felligyeleti szervek kérésére dsszeallitja a munkakozosséghez tartozé
tantargyak helyzetének elemzését;
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képviseli, illetve képviselteti a munkakdzosséget az iskolan belil, a keriileti és févarosi
munkakozdsségi megbeszéléseken, egyéb megbeszéléseken, szakmai férumokon;

az itt kapott informacidkroél (versenyek, rendezvények) tajékoztatja munkakdzosségilik
tagjait és a megfelel6 munkakozosség-vezetit;

figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti az orszagos, budapesti és kerlleti verse-
nyekre torténé jelentkezéseket, a versenyekre valé felkészitést és nyilvantartja a fonto-
sabb versenyeredményeket.

véleményezi sajat szaktargyaik pedagdgus-palyazatait;

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

sziikség szerint latogatja munkakozossége tagjainak tandrait;

a tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak — elfogadott tanmenetek szerinti —
el6rehaladdsat, indokolatlanul nagy, vagy a tanév sikeres lezarasat fenyegetd eltérés
esetén értesiti az iskola igazgatdsagat és felkéri az érintett kollégdt mddositott tanme-
net benyujtasara;

segiti az uj, illetve palyakezddé kollégak beilleszkedését;

a szakos tarsak vonatkozasdban javaslatot tehet a jutalmazds mértékére, illetve véle-
ményt mondhat a kitlintetésre valé felterjesztésrol;

tdmogatja az iskola vezetdjének tervezs, szervezd, ellen6rzé és értékel tevékenységét;
részt vallal a tantargyfelosztds elkészitésében és az onértékelési program mikodtetésé-
ben;

figyelemmel kiséri és segiti a munkakozosségik tagjainak munkajat;

el6adja a munkakozosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

felel6s az — atadas atvételi jegyz6kdnyvvel és aldirassal — atvett eszkozokért, leltari allo-
manyért;

javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

AZ OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakéri leirds alapjdul szolgalo jogszabadlyok, iskolai szabdlyzatok:

a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

Az osztalyfénoki munkakézosség-vezeto

elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, elosztja az abban szerepld feladatokat;
figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat, az esetleges
mulasztasokrdl, illetve azok okairdl az igazgatdsagot tajékoztatja;

segiti az évfolyamonkénti feladatok 6sszehangolasat;

a tanév végén beszamoldt készit a munkaterv megvaldsulasardl;

a nevelési igazgatohelyettes vezetésével részt vesz az iskoldban folyd nevelési feladatok
koordinalasaban, a nevelésre vonatkozd szabalyzatok és dokumentumok felilvizsgala-
taban;

segiti az adminisztracids feladatok egységesitését, modszereinek kidolgozasat;
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- részt vesz a vezet6ség munkdjaban, a vezetdi megbeszéléseken képviseli munkakdzos-

ségét;
- azigazgatd vagy a felligyeleti szervek kérésére elvégzi az osztalyfénokség helyzetének
elemzését;

- képviseli, illetve képviselteti a munkakdzosséget az iskolan beliil, a kerleti és févarosi
munkakdzdsségi megbeszéléseken, egyéb megbeszéléseken, szakmai férumokon;

- azitt kapott informaciokrdl (pl. rendezvények) tajékoztatja munkakozosséglik tagjait és
a megfelel6 munkakozosség-vezet6t;

- részt vesz az U] osztalyf6nokok kivalasztdsaban;

- segiti a munkakozosség eredményes munkadjat, az egységes nevelési-pedagogiai kdve-
telmények érvényesitését;

- szlikség szerint |atogatja az osztalyfénoki érakat;

- patronalja az osztalyfénokoket, kiilonodsen az 4j, illetve palyakezd6 kollégak osztalyfs-
noki munkajat;

- akezd6 osztdlyokban az els6é hetekben foglalkozast tart az iskolai etikett alapvetd sza-
balyairdl;

- az osztalyf6nokodk vonatkozasaban javaslatot tehet a jutalmazds mértékére, illetve véle-
ményt mondhat a kitlintetésre valé felterjesztésrol;

- tdmogatja az iskola vezetdjének tervezl, szervezd, ellenbrzé és értékeld tevékenységét;

- figyelemmel kiséri és segiti a munkakozosségiik tagjainak munkajat;

- el6adja a munkakodzosség aktualis és tervezendd eszkdz- és anyagigényeit.

- felel6s az — atadas atvételi jegyz6konyvvel és aldirdssal — atvett eszkdzokért, leltari allo-
manyért;

- javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

A NEVELESI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: nevelési igazgatdhelyettes
A munkakor ellatashoz sziikséges elSirasok:

iskolai végzettség: egyetemi pedagogus végzettség
munkaideje: heti 40 éra

Feladatok:

A vezet6 beosztassal megbizott igazgatohelyettesek vezetGi tevékenységiiket az igazgatdira-
nyitasa mellett, egymassal egylittmikodve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak
el; mindnydjan segitik az igazgatétervezl, szervezd, ellen6rzé és értékel6 munkajat.

A nevelési igazgatohelyettes

- koordinalja a neveléssel kapcsolatos feladatokat,

- szervezi a ballagast, iranyitja a szalagavatd és a tobbi iskolai linnepély szervezését,

- felGgyeli az osztalyfénoki munkakozosséget,

- ellatja a tanuldk szocialis tamogatdsaval kapcsolatos feladatokat,

- egylttmd{kodik az Gizemorvossal, az iskolaorvossal, a védénével, az iskolapszicholdgussal,
valamint a gyermek-és ifjusagvédelmi felel&ssel,

- feligyeli az iskola egészségnevelési tevékenységét,
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- felligyeli az iskola kdrnyezeti nevelési tevékenységét,

- a kapcsolatot tartja az iskolai sportkorrel,

- felligyeli az ebédeltetést,

- felligyeli a portdsok, a takariték, valamint a tobbi technikai dolgozé munkajat,

- szervezi és figyelemmel kiséri az iskolai és iskolan kivili versenyeket,

- felel6s az iskola tanuldinak orszadgos versenyekre vald jelentkezésért, a dolgozatok tovabb-
kiildéséért, s minden, a versenyekkel 6sszefligg6 szervezési és adminisztracids feladatért,

- koordindlja a tanitdsi gyakorlatukat iskoldnkban t6lt6 egyetemi hallgatok munkajat,

- irdnyitja az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

- feligyeli az angol-spanyol-francia, a német, a magyar, a torténelem, a mozaik és a testne-
velés munkakozosségek, illetve a konyvtar, tovabba a korusmikodését, tovabba (a 9.d osz-
taly ki-vételével) a 9. évfolyamot.

A BEISKOLAZASI ES TOVABBTANULASI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakodr megnevezése: beiskolazasi és tovabbtanuldsi igazgatohelyettes
A munkakdr elldtdshoz sziikséges elSirdsok:

iskolai végzettség: egyetemi pedagdgus végzettség

munkaideje: heti 40 6ra

Feladatok:

A vezet§ beosztassal megbizott igazgatéhelyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatdira-
nyitasa mellett, egymassal egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el; mindnydjan segitik az igazgatétervezd, szervezd, ellen6rzé és értékeld munkajat.

A beiskolazasi és tovabbtanulasi igazgatdhelyettes

- szervezi az érettségi vizsgakat,

- irdnyitja és ellendrzi az érettségi jegyz6k munkajat,

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

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

- irdnyitja a palyavalasztdsi munkat,

- tdjékoztatja a végzGsoket a felvételi jelentkezésekrdl,

- ellendrzi a tovabbtanuldk jelentkezési dokumentumait,

- el6késziti a fakultaciot,

- szervezi a javitévizsgakat, lebonyolitja azok adminisztracidjat,

- nyilvantartja az osztalyozd és kiilénbozeti vizsgara jelentkezbket, szervezi e vizsgakat, fel-
kéri a kiils6 vizsgaztatotanarokat, felelGs a jegyz6konyvezésekért, az anyakonyvbe, bizonyit-
vanyba keril6 zaradékok beirasaért,

- irdnyitja a beiskolazéassal kapcsolatos adminisztracids, szervezési feladatokat ellatékat, szer-
vezi a felvételi vizsgakat,

- el6készit6ket szervez,

- az iskola mikodésének, eredményességének vizsgalata céljabdl statisztikai elemzéseket ké-
szit,
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- feligyeli a matematika munkako6zdsség miikodését, tovabbd a 7-8.és a 11-12. évfolyamot,
valamint a 9. d osztalyt,
- gondozza az iskola honlapjat.

AZ INFORMATIKAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: informatikai igazgatéhelyettes
A munkakor ellatdshoz sziikséges elSirasok:

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

Feladatok:

A vezet6 beosztassal megbizott igazgatdhelyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatoira-
nyitasa mellett, egymadssal egylittmUkodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el; mindnydjan segitik az igazgatétervez6, szervezd, ellendrz6 és értékel6 munkajat.

Az informatikai igazgatdhelyettes

- koordindlja az informatikai infrastruktiraval kapcsolatos feladatokat,

- irdnyitja az oktaté-nevel6 munka, valamint az iskolai adminisztracié informatikai fejleszté-
seit,

- az igazgatdval kozdsen elkésziti az iskolai 6rarendet,

- elkésziti a napi helyettesitést,

- elkésziti a tanév helyi rendjének tervezetét, gondoskodik az ebben foglaltak koordindalasa-
rol, az esetleges valtozasok kihirdetésérdél, a kollégak tajékoztatasardl,

- ellendrzi a napldkat, az anyakdnyveket és a bizonyitvanyokat,

- elkésziti a tandran kivili foglalkozasok beosztasat,

- koordinal valamennyi iskolai palyazatot,

- felligyeli az elektronikus napld m(ikodését,

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

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkakor ellatdshoz sziikséges elGirasok:

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

munkaideje: 7,00 — 15,00 6raig

Feladatok:
o Elvégzi azokat az adminisztracids feladatokat, amellyel az igazgatdsag valamely tagja

megbizza.
e Az intézmény megbizasabdl iratokat kézbesit.
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e Szamitdgépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, fénymasol,
szkennel, plakatokat készit, laminal, spirdloz.

o Kozreml(ikddik az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban.

o Sziikség esetén didkokat, tanuldcsoportokat kisér kilsé helyszinekre.

e Beosztds alapjan tanuldcsoportra felligyel, szakszerlen helyettesit, folyosdligyeletet
Iat el, teremtisztasagot ellendriz.

o Sziikség esetén, a vele valé egyeztetés utdn, vallaldsa alapjan tartds helyettesitést 1at
el, tehetséggondozg, ill. felzarkdztatd foglalkozasokat tart.

e Szakszer( (eseti vagy tartds) helyettesités, tehetséggondozo vagy felzarkoztato fog-
lalkozas esetén munkaidejébe az éra megtartdsan tul az azokra torténd felkésziilés
ideje is beszamitando.

o Segiti az osztalyfénokok kirdnduldsszervezd tevékenységét

e Kilon megbizas alapjan kozremikodik a tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

o Végzi az informatikai eszk6zok (laptop, kivetits) tandrdkra torténd kiadadsat-visszavé-
telét.

e Sziikség esetén felettese utasitdsara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen,
a képesitésének megfelel6 feladatokat.

e A munkavégzés soran megszerzett informaciokat kiilsé személy, harmadik fél sza-
mara nem adhatja ki.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlien ko-
teles hasznalni, megoévasukrél gondoskodni. Munkavégzése soran koteles megtartani az tigy-
iratkezelésre vonatkozé szabalyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezése-
ket.

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

A GAZDASAGI UGYINTEZO (PEDAGOGIAI ASSZISZTENS) MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6 (pedagdgiai asszisztens)

A munkakor elldtdshoz sziikséges elSirasok:

iskolai végzettség: pedagdgus végzettség

munkaideje: 7,00 — 15,00 6raig, tanitds nélkili munkanapokon az iskola tgyeleti rendjéhez
igazodva

Feladatok:

A gazdasagi lGigyintéz6 (pedagodgiai asszisztens) feladatat onalldan végzi. Az igazgatdsag bar-
mely tagjatol kozvetlendl, az intézményi koordinatortdl az igazgatdsag valamely tagjanak fel-
hatalmazasa alapjan kaphat eseti vagy rendszeres feladatokat.

Feladatai ellatdsa soran

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

- tevékenysége sordn érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.
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Gazdasagi adminisztracioval kapcsolatos feladatai:

- segit az intézményi koordinatornak az intézmény mikodésével 6sszefliggd gazdalkodasi,
pénziigyi és munkaligyi feladatok adminisztraldsdban

- kulénféle szempontok szerint nyilvantartja az iskolaban étkez6ket, errdl jelentést készit,
az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat és a K.SZ.K.I. részére

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

- minden hénapban elkésziti és karbantartja az étkezési jogosultsagot kezel6 kédtablat

- napra készen vezeti a szabadsagok nyilvdntartasat, és azt havonta tovabbitja a Tanker-
Uletbe rogzitésre

- Osszegydjti a tdppénzes igazoldsokat és tovabbitja a MAK-nak

- fogadja és rendszerezi a naponta érkez6, a pénziligyi-gazdasagi tevékenységgel kapcsola-
tos postai kiildeményeket

- az atadott kiildeményeket, elGkésziti postazasra és atadja a kézbesitének

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

- kozremUkodik a palyazatokkal kapcsolatos tgyintézésben, a nyilvantartasok vezetésében

- elvégzi a munkavdllalék utazasi koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat

- elvégzi az eseti megbizdsi szerz6désekkel kapcsolatos el6készit6é és adminisztracios fel-
adatokat

- elvégzi az aktivalasi jegyz6konyvekkel kapcsolatos el6készité és adminisztracids feladato-
kat

Pedagdgiai asszisztensi feladatai:

- segiti a pedagodgiai asszisztens munkajat (fénymadsolas, oktaté-nevel§ munkadhoz sziiksé-
ges anyagok és eszkozok elGkészitése, adatrogzités stb.)

- felkérésre gyermekfelligyeletet, vizsgafelligyeletet lat el, tanuld(csoporto)t kisér

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

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

A TITKARSAGVEZETO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor megnevezése: titkarsagvezetd
A munkakor ellatashoz sziikséges elirdsok:

iskolai végzettség: fels6foku végzettség, felhasznaldi szintli szamitdgépes ismeretek
munkaideje: heti 20 6ra (beosztas megallapodas, ill. az érarend alapjan)
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Feladatok:

A titkarsagvezet6 munkajat az igazgatd és az igazgatdhelyettesek utasitasai alapjan és az 6
ellen6rzésiik mellett 6ndlldan végzi. Hianyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasanak ér-
dekében munkajat az iskolatitkar helyettesiti, ill. (a kilon szamitdégépes hozzaférést, specialis
szakértelmet nem igényl6 lGgyekben) sziikség szerint G is helyettesiti az iskolatitkart.

A titkarsagvezetSt a munkaja soran tudomasdra jutott minden irat, adat, tény, kérilmény te-
kintetében titoktartasi kotelezettség terheli. Illetéktelen személyeknek nem adhat tajékozta-
tast olyan tényekrél, amelyek munkaja soran jutottak tudomasara.

A titkarsagvezets koteles megismerni az iskola miikodését szabalyozé alapdokumentumokat,
ugymint az Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot, a hazirendet, az Iratkezelési Szabdlyzatot és
tudnia kell tajékozddni az oktatdst érint6 jogszabdalyok kozott. Felhaszndldi szinten ismernie
kell az oktatasi intézményekben hasznalatos kdzponti programokat: Adafor, KIR stb.

A titkdrsdgvezetd beosztdsdval jard dltaldnos és rendszeres feladatai
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

e A beérkezett leveleket, ill. az igazgato (vagy az igazgato tdvollétében az igazgatohe-
lyettesek, a tovabbiakban vezet6k) altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

e A hataridés feladatokat nyilvantartja, és a felel6soket id6ben értesiti, figyelmezteti a
hataridére.

e Az Ugyiratkezelést - a mindenkor érvényben |évé szabalyzat szerint - teljes felelsség-
gel, 6nalldan végzi.

o Faxolasi, fénymasolasi feladatokat Iat el.

o Visszajuttatja a kilépési engedélyeket az osztalyfénokokhoz.

Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok:

o Kezeli a titkarsag@arpad.edu.hu, valamint a titkarsag.arpadgimn@ebtk.hu postafio-
kokat, az oda érkez6 kiildeményeket lgytipustdl fliggben intézi, ill. tovabbitja a meg-
felel6 helyre.

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

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

o Intézi az osztalyozé-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket, a
vizsgak jegyz6konyveit iktatja, nyilvantartja.

o Kezeli a titkarsagi telefont (informacidadas, kapcsolas, Gzenetatvétel stb.).

e A KRETA-napldban, ill. (kimené rendszerben) a belsé adatbézisban nyilvantartja a ta-
nulok Iskolai K6z6sségi Szolgdlat (tovabbiakban: IKSz) keretében teljesitett munka-
orait, tdjékoztatja a tanuldkat az IKSz lehet&ségeirdl, el6késziti a IKSz-lehetdséget biz-
tosito szervezetekkel kotends szerz6déseket, végzi az ezzel kapcsolatos lgyviteli te-
vékenységet, a tanév végén (ill. sziikség szerint gyakrabban) tajékoztatast ad az osz-
talyfénokoknek a tanuldk munkadrdinak szamardél.

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

Egyéb hataskorébe utalt feladatok:

e Vezeti a nevelGtestiileti Glések, értekezletek jegyz6konyveit.

o Elvégzi a tanuldi baleseti jegyz6konyvekkel kapcsolatos ligyintézést.

o Kezdeményezi az ligyvitelhez és az iskoldban folyd munkahoz sziikséges dokumentu-
mok, nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzését és potlasat.
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e Vezeti az igazgatd fogadddrdira torténd bejelentkezéseket.

e Azigazgatdsaghoz érkez6 diakokat és sziil6ket fogadja és tajékoztatja.

o Avendégeket fogadja és kiszolgalja.

o Elvégzi a tanugyi nyomtatvanyok rendelését, bizonyitvanyok, tanusitvanyok kiadasat,
visszavételét, a rontott dokumentumok nyilvantartasat.

o A mar végzett didkok bizonyitvanymadsodlatait kidllitja, kiadja.

o Kiallitja az érettségi torzslapkivonatok masolatait.

o Részt vesz a kozépiskolai felvételire jelentkez6k adatainak rogzitésében.

o Aziskolaujsag példanyait tovabbitja az osztalyoknak és kollégaknak, nyilvantartja
azok atvételét.

A titkarsagvezet6 az alabb felsorolt egyéb feladatokban is részt vesz.

e Utasitasra mds adminisztracids és adatrogzitési feladatokat is ellat.

o A felsoroltakon kivil koteles elvégezni a munkakdrében fel nem sorolt, de a képesi-
tése alapjan elvégezhet6 azon feladatokat, amelyekkel az iskola vezetSi megbizzak.

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: iskolatitkar

A munkakor ellatashoz sziikséges el6irdsok:
iskolai végzettség: kozépfoku (érettségi)

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

Feladatok:

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

e kezeli a Kdznevelési Informacids Rendszer (KIR) tanuldkra vonatkozo adatait (jogvi-
szony létesitése, sziineteltetése, megsziintetése, egyéni munkarend beadllitasa, sze-
mélyi adatok rogzitése, médositasa);

e az kozponti elektronikus fellleten (OKTIG) intézi a tanuldk didkigazolvannyal kapcso-
latos Ugyeit;

e atanuld vagy a szil6 kérésére kilonféle igazolasokat allit ki;

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

e intézi a pedagodgusigazolvannyal kapcsolatos ligyeket, kiallitja az azokat helyettesit6
igazoldsokat;

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

e a KELLO tankonyvrendelési rendszerében létrehozza az osztalyokat, feltolti a diakok
adatait, rogziti az Uj didkokat;

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

o rogziti az idegennyelvi mérés eredményit az elektronikus adatbegydjt6é rendszerben;

o végzi a bizonyitvanyok, torzslapok tarolasat, kiaddsat, visszavételét;
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o végzi az el6készit6 foglalkozasra jelentkez6k beirasat, az el6készitékkel kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet;

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

e egyéb eseti feladatokat végez (kavé- és teafézés, -szervirozas, fénymadsolas, szken-
nelés, bizonyitvanyok dsszeolvasasa stb.);

e végzi az iratmegsemmisitést;

o sziikség esetén bizonyitvanyokat, egyéb tanligyi dokumentumokat fénymasol;

e szikség esetén felettese utasitasdra koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen
a képesitésének megfelel§ feladatokat.

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

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlien ko-
teles haszndlni, megdvasukrdl gondoskodni. Munkavégzése soran koteles megtartani az lgy-
iratkezelésre vonatkozd szabdlyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezése-
ket.

A munkakori leirdsban felsorolt kdtelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felelsséggel tartozik.

AZ INTEZMENYI KOORDINATOR (PEDAGOGIAI ASSZISZTENS) MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: intézményi koordindtor (pedagdgiai asszisztens)

A munkakor ellatashoz sziikséges el8irasok:

iskolai végzettség: pedagdgus végzettség, legalabb kozépfokl gazdasagi végzettség
munkaideje: 7,00 — 15,00 6radig, tanitas nélkili munkanapokon az iskola ligyeleti rendjéhez
igazodva

Feladatok:

Az intézmény mikodésével 6sszefliggb gazdalkodasi, pénziigyi és munkaigyi feladatok admi-
nisztrativ ellatasa.

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelel&en végezze.

Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl.

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeit.

e Felel6s a telephely rendeltetésszer(i hasznalatdért

e Felel6s a telephelyen torténé munkafolyamatok koordindlasaban, azok szinvonalanak el-
len6rzésében

Altaldnos szakmai feladatai
[ ]
[ ]

Részletes szakmai feladatai
e Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasardl. A leltari nyilvantartast naprakészen
vezeti. Szervezi a leltarozasi feladatokat.
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Ellatja a selejtezési feladatokat. Vezeti a selejtezési, megsemmisitési, atdarabolasi
jegyz6konyveket. Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltirok jegyzéke alap-
jan.

A mUkodési kiadasokra biztositott készpénz el6leget — ellatmanyt - kezeli, nyilvan-
tartja és elszamolja a tankerilet pénztdra felé.

Feladata a szallitoi szerz6dések ligyintézése, nyilvantartdsa.

A beérkezd szallitdi szamlakat felvezeti a szamla rendszerbe, tovabbitja a Tankerlet
pénziigyi részlegére.

Vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat, elkésziti az igények alapjan a bizonyla-
tokat és kildi engedélyezésre a Tankerilet pénziigyi el6addjanak.

Koordinalja a helyiség bérbeadas ligymenetét, el6késziti a szerz6déskotést.
Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és véd6ruhaval vald ellatdsat, azokrél nyilvan-
tartast vezet.

Beszerzi, kiadja, nyilvantartja a miikddéshez sziikséges fogydeszkdzoket, irodaszere-
ket, nyomtatvanyokat.

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

Elvégzi a pdlyazatokkal kapcsolatos ligyintézést, vezeti a nyilvantartdsokat, a kész-
pénz elGleget kezeli, és elszdmolja a Tankertlet pénztdra felé.

Az igazgatdsag valamely tagjanak felhatalmazasa alapjan koordinalja, feligyeli az in-
tézmény technikai dolgozéit, valamint a gazdasdgi adminisztrator munkajat.

A nem rendszeres bérrél, valtozébérrdél, tulérakrdl nyilvantartast vezet, amit minden
hénap 5. napjaig tovabbit a Tankerilet munkatigyi el6adéjanak az altala elGirt forma-
tumban.

Osszegy(jti, elkésziti a kdzalkalmazottak munkaiigyével kapcsolatos iratokat, igénye-
ket, megbizasi szerz6déseket, teljesitésigazolasokat, tovabbitja a Tankerilet munka-
Ugyi el6addjanak az altala el8irt formatumban.

El6késziti a munkaltatdi igazolasokat, a munkaltatdi jovedelemigazolasokat megkéri a
Tankeruletbdl, igény alapjan.

A szabalyoknak megfelel6en tarolja, vezeti, nyilvantartja minden alkalmazott és meg-
bizott személyi anyagat .

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

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

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

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelését és tovabbita-
sat csak az adatkezelési szabalyzatnak megfelelGen végezheti.

FelelGsség:

e a munkakorére vonatkozé jogszabalyok és bels6 szabalyzatok megtartasaért,
e abeszedett pénzeszkdzoket a mindenkori elGirdasnak megfelel6en kezeléséért,
e a munkakori leirdasaban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogastalan elvégzéséért,
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e az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az irat-
kezelési szabalyzat keretei kdzo6tt torténhet.

A GONDNOK ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: gondnok
A munkakor ellatashoz szilkséges elGirasok:

iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
munkaideje: heti 40 6ra, hétf6-péntek 8.00-16.00, tanitas nélkiili munkanapokon az iskola
ugyeleti rendjéhez igazodva

Feladatok:

Az iskola gondnokdanak feladata a Gimnazium épliletének és annak rendeltetésszerl miko-
désének felligyelete.

A gondnok feladatai:

1.

w

Rendszeresen figyeli, ellen6rzi az intézményben felmerilé javitasi, karbantartasi fel-

adatokat. A hibak kijavittatdsarél fontossagi sorrendben gondoskodik. A kisebb javita-

sokat elvégezteti a karbantartéval, a nagyobb javitdsokra javaslatot tesz a vezetfség

felé. A kisjavitdsokhoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles

biztositani az un. kézi raktarbdl. Ezekért az eszkdzokért anyagi felel6sséggel tartozik

Az Obudai Arpad Gimnazium udvaranak és kdzvetlen utcai kdrnyezetének ellenér-

zése, a leirt terilileten é16 kultirnévények megfelel dpolasa, flinyiras.

Az éplilet lobogdzasa, a zaszlok tisztantartasa.

A gondnok felelGs a tantermek, szaktantermek, el6adék, tornaterem és mas helyisé-

gek balesetmentes hasznalhatdsagaért.

A gondnok feladata a munkavédelmi, tlzvédelmi feladatok, el6irasok ellatasa ellenér-

zése:

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

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

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi felszerelések és eszk6zok beszerzésé-
rél, karbantartasardl, esetleg javittatasardl,

A f(itési szezont megel6z6en ellendrzi, felkésziti a flitési rendszert a megfeleld lze-

meltetésre, flitési szezon alatt felligyeli azokat, sziikség esetén intézkedést kezdemé-

nyez az lizemzavar elharitdsara.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében koételes elvégezni olyan feladatokat, melyekkel

az Obudai Arpad Gimnézium igazgatdsaganak valamelyik tagja, valamint — az igazga-

tésagtdl kapott felhatalmazas alapjan — az intézményi koordinator megbizza.

Egyéb megjegyzések:

Mivel munkajat oktatasi intézményben, nagyrészt kiskoru tanuldk korében végzi, ra is vonat-
koznak az alapvet6 erkolcsi normak, tovabba tiszteletben kell tartania a tanuldk személyiségi
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jogait. A tanuldkkal nem bizalmaskodhat, fizikailag nem nyulhat hozzajuk (kivéve rosszullét
stb.), nem alkalmazhat er6szakot. Nem lehet kettesben diakkal.

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

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

AZ ISKOLAI KARBANTARTO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: karbantartd

A munkakor ellatashoz sziikséges el8irasok:

iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

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

Feladatok:

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

Az Obudai Arpad Gimnazium karbantartasi tevékenységét a gondnok ellenérzése mellett
folytatja.

A karbantarto feladatai:

1. Kisebb javitasi-karbantartdsi munkak végzése.

2. Koteles az intézmény teriiletén kivil-beliil észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a téle
elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfelel6en kijavitani.

3. Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt el§idéz6é munkak eseté-
ben, azt kdteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére.
4. Rendezvények el6készitésében valé aktiv részvétel.

5. Az elvégzett munkardl koteles munkanaplot vezetni.

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

7. Munkadjat a Gimnazium mindenkori érdekeinek messzemen6 figyelembevételével koteles
végezni, anyagi felelGssége mellett vigydzni a rabizott eszk6zokre, azok rendeltetésszerd
hasznalatara, munkaidejét jél kihasznalni.

8. A felsoroltakon kivil munkaidejében koteles elvégezni olyan feladatokat, melyekkel a
Gimnazium igazgatdsaga, valamint az igazgatdsag felhatalmazdsa alapjan az intézményi ko-
ordinator megbizza.

Egyéb megjegyzések:

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

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

A TAKARITO-KEZBESITO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: takaritd-kézbesitd
A munkakor elldtdshoz sziikséges el6irdsok:

iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
munkaideje: heti 40 6ra, hétf6-péntek 12.00-20.00, tanitas nélkili munkanapokon az iskola
Ugyeleti rendjéhez igazodva

Feladatok:

1. Nyilvantartasi feladatai

4q

- Kezeli a postakonyvet és a kézbesit6konyvet

- Szlkség esetén felméri a takaritdszer és eszkoz igényt, az intézményi koordinatornal
kezdeményezi a beszerzést.

- Az atvett anyagok, és eszk6zok rendeltetésszer(i haszndlatat biztositja, jelentést tesz
az eszkdzok karosodasa, meghibdsoddsa esetén (porszivo, létra stb.).

. Kézbesitdi feladatai

- Elldtja a napi kézbesitési feladatokat (Tankeriilet, Onkorményzat, Posta stb.)
- lgény esetén elvégzi a postai ligyintézéssel kapcsolatos egyszerilibb feladatokat

. Takaritoi feladatai

Az igazgatdi, az igazgatdihelyettesi, a gazdasagi és a titkarsagi irodakat, a kdz6s tanari
szobat, tanari étkez6t, angol tanarit, a tanacskozét és a bizalmi helyiség mellékhelyiségeit
(WC-k, mosdok) és folyosdjat naponta kitakaritja.

Igény esetén gondozza a fenti helyiségekben l1év6 ndvényeket.

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

. A feladatok teljesitése soran elvégzendé munkafolyamatok:

a helyiségekben naponta a szabad butorfellletek, parkanyok, ajtok portalanitasa, tiszti-
tasa

karpitozott butorok, székek sziikség szerinti tisztitasa (éves nagytakaritaskor karpit-tiszti-
téval torténd alapos tisztitas).

mUianyagpadlé és parketta napi, vizes feltorlése, hasznaldi igények szerinti tisztitasa (a
megfelel6 tisztitd szerekkel)

mellékhelyiségek napi felmosasa, csempék, mosddkagylok tisztitasa, WC-k fert6tlenitése,
WC-papir, kéztorld, szappan feltoltése, torolkoz6k cseréje,

sz6nyegek napi porszivdzasa, (szlikség szerinti) tisztitdsa,

folyosa tisztitasa, napi felmosdasa a hasznaloi igénybevétel alapjan,

edények, konyhai felszerelések elmosogatasa, tarold szekrények, mikrohulldmu siit6,
h(it6 rendben tartdsa,

torolkozoék, torlékend6k mosasa,
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- virdgok, szobanovények apolasa az altala takaritott terlleteken,
- amosdashoz sziikséges mosdészert az intézményi koordinator biztositja,

5.E gyéb feladatai

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

Kilonos tekintettel Ggyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartdsara (kulcshasznalat rendje,
nyitas és zards szabalyai, elektromos berendezések, egyéb tlizveszélyességi helyzetek meg-

szlintetése, takarékos anyag-, eszkdz- és energia hasznalat stb.).

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

Munkakoréhez rendelt targyi feltételek: 61t6z6, takaritdshoz sziikségez eszkdzok.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdérén kiviil esé, megfelel6 eseti, feladatokat, amellyel
az Obudai Arpad Gimnazium igazgatdsaga, valamint az igazgatdsag felhatalmazasa alapjan az
intézményi koordindtor megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa
csak az igazgatd és az intézményi koordindtor felhatalmazasa alapjan szabalyzat keretei ko-
z0tt torténhet.

Egyéb megjegyzések:

Mivel munkajat oktatasi intézményben, nagyrészt kiskoru tanuldk korében végzi, ra is vonat-
koznak az alapvet6 erkolcsi normak, tovabba tiszteletben kell tartania a tanuldk személyiségi
jogait. A tanuldkkal nem bizalmaskodhat, fizikailag nem nyulhat hozzajuk (kivéve rosszullét
stb.), nem alkalmazhat er6szakot. Nem lehet kettesben diakkal.

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

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

AZ OBUDAI ARPAD GIMNAZIUM ISKOLAPSZICHOLOGUSANAK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: iskolapszicholdgus

A munkakor ellatashoz sziikséges elSirdsok:

iskolai végzettség: egyetemi pszicholdogus diploma (MA), valamint ezen felil, kizardlag ta-
nacsadadi- vagy pedagdgia- pszicholdgus szakvizsgaval rendelkez6 toltheti be az iskolapszicho-
I6gusi all3st.

A munkakor szervezetben elfoglalt helye:

munkaideje: 50 %-o0s részmunkaidd (beosztds a tanév eleji megallapodas szerint). 11 éra
egyéni, illetve csoportos iskolapszichologusi tandcsadassal lekotott id6 és 2 éra szorgalmi
id6. Amennyiben a munka ugy kivanja, a kozvetlen felettes jévahagyasaval, a tevékenység
id6keretén beliil, bizonyos atcsoportositasokat lehet végrehajtani.
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Feladatok:

Munkafeltételek:

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

A helység méretei, berendezése alkalmas harom vagy tobb személy egylittes tartdzkoddsara,
zavarads és athalldsmentes kommunikacidjara, illetve kettd vagy tobb személy asztali, eseten-
ként irdsbeli munkajdra, legaldbb az elGirt heti pszicholégiai tandcsaddi munkanak megfelel6
idGtartamra. Zarhatd szekrény a kényes iratok taroldsara. Fénymasold, telefon, szamitogép
bizalmas hasznalatanak lehetGsége.

Felel6sségi kor:

A) Szakmai felelGsség:

- Az ellatdsban részesiil6k (tanuldk, szil6k, pedagdogusok) mentalhigiénés épségének az isko-
lapszicholégusi tandacsaddi munka keretein beliili 6rzéséért.

- A tevékenység sordn a szakma szabdlyai, az etikai normak, értelemszerlen példaul a titok-
tartasi kotelezettség betartdsaért.

B) Munkavallaléi felelGsség:

- Az iskolapszicholégus, mint munkavallalé

felel6s a Gimndazium Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban foglaltak megtartasaért.

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

- A vezetdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott.

- A hatarid6k tartasaért.

- A munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszer(i hasznalatdért.

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

- A kotelez6 egészséglgyi alkalmassagi vizsgalaton, illetve az intézményi munka-, tliz- és bal-
esetvédelmi oktatdson torténd részvétel.

Cél:

- Az iskolapszicholdgiai munka kozéppontjaban a Gimnazium tanuléi és ezen keresztiil azok
kolcsonhatas-rendszere all: A sz(ikebb és tdgabb kdrnyezet, a csalad, a barati kor, az iskola, a
tandrok, illetve a tényleges és a képzeleti hatdsok (példaul a szocidokondmiai statusz, vagy a
Vilaghald). Mindez kiegésziil a tanacsaddi munkaval 6sszefliggésbe hozhato kilsé intézmé-
nyekkel, kollégakkal val6 kapcsolattartassal.

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

- Az aldbbiakban felsorolt iskolapszicholégusi feladatkorokbdl a Gimnazium részérdl legin-
kabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésére all6 id6ben.
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Egyéni és csoportos lélektani gondozas, illetve tematikus osztalyfénoki 6rak tartasa:

A) Egyéni:

- Az igényekhez szabott iskolapszicholdgiai tanacsadas, mentdlhigiénés konzultacié a tanuldk,
szil6k, pedagogusok szamara.

- Regeneracids technikak.

- Megel6zést szolgald konzultaciok.

- Személyiség-tipoldgiai elemzés tanuldknak, sziil6knek, pedagdgusoknak.

- Nevelési kérdésekkel, palyavalasztassal, tehetséggondozdssal kapcsolatos tanacsadas.

B) Csoportos:

- Tematikus osztalyfénoki éra, barmely el6re egyeztetett témadban.

- Tanuldsmaddszertan, palyavalasztas.

- Szociometria, a tehetséggondozassal kapcsolatos kreativitas felmérés.
- Addikcié prevencids foglalkozas, példaul kdbitdszer-alkohol-pornogréfia-szamitégép-vasar-
|as-tdplalkozas abuzus.

- Relaxdcid, autogén-tréning.

- Szociometria.

- Csoportkohézids gyakorlatok.

- Onismereti csoportfoglalkozas.

- A helyes média hasznadlat rejtelmei.

- Onmegvaldsitas-6nzés.

- Erkolcs-értékrend.

C) Szakmailag kiemelt a pedagégusok munkajat érint6 erdltetést6l mentes, reaktiv, tamo-
gatd jellegli hozzadllas (A kontraproduktivitas veszélye miatt, a felesleges proaktivitds keri-
lése). Ennek megfelel6en — igény esetén és elGzetes egyeztetés alapjan — konzultalds, szuper-
vizids segitségnyujtds, barmely vonatkozdsban, amennyiben iskolapszicholégiat érinté kérdé-
sek mertlnek fol.

- Az iskolapszicholdgus hid a tovabbi terapids vagy egyéb segit szolgdltatasok felé.

Az iskolapszicholégus munkaja torvényileg szabdlyozott tevékenység:

- A hatalyos torvényi rendelkezések alapjan az iskolapszichologus — , kuruzslds” veszélye mi-
atti esetleges szabadsagvesztés terhe mellett — a képesitésének megfelel§ pszicholdgiai ta-
nacsadast végezhet, terdpiat azonban nem. Igény esetén viszont, természetesen javaslatot
tehet a szakmailag indokolt lehet6ségek felé.

- Minden tgyfélnek torvényileg biztositott joga eldonteni, hogy igénybe kivanja-e venni a fol-
ajanlott szakiranyu — megfelels képzettséggel rendelkez6 szakmai — segitséget, avagy sem.

- Az intézményben folyé iskolapszicholdgusi tanacsaddi tevékenység, illetve az illetékes Ne-
velési Tandcsaddban, klinikai szakpszicholdgus altal végzett terapia, a Gimnazium minden ta-
nuldja szamara, 18 éves korig ingyenes.

- A pszicholdgiai tandcsaddashoz az ligyfél beleegyezése sziikséges (Amennyiben kiskoru, ugy
— értelemszer(ien — a szUilGi hozzajarulds kivantatik meg).
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A KONYVTAROSTANAR/GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar/gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

A munkakor ellatdshoz sziikséges elSirasok:

iskolai végzettség: egyetemi végzettség (konyvtarostanar)

munkaideje: heti 40 6ra (20 éra a konyvtarostanari, 20 dra a gyermek- és ifjusagvédelmi fel-
adatok ellatdsara)

Feladatok:

KONYVTAROSTANAR:

A konyvtdrostanar felel6sséggel és onalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében.
A kényvtarostandr feladatai

A kényvtdrostanar munkakori leirdasa a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott alap és kiegé-
szit6 feladatok ellatasarol rendelkezik.

Ezek az aldbbiak

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozdéak

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a raktari katalégusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a raktdri kataldgus gondozasa (a
raktdri kataldogus mikodtetéséig)

- leltarozas

- az elektronikus leltarkényv készitése az éves gyarapodasrol

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

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

- folyéiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartds tankdnyvek nyilvantartdsa

- tartds tankdnyvek begytljtése és raktarozasa

- a letétek és a kolcsOnzési nyilvantartasok kezelése, felszélitasok

- tanév végén a tartozasok behajtdsa

- a kélcsdnzdbi nyilvantartasok vezetése

- az érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasodszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznaldk segitése a gépi keres6k hasznalataban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggydijtés

- reprografia szolgaltatas
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- tdjékoztatds az Uj beszerzésekrél, folydiratokrol

- a honlap kényvtari részének karbantartasa

- kdnyvtari blog mikodtetése

- dekoracié

- falivjsag

- projektfeladatok (alkotopalydzat) szervezése

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

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzealis dokumentumok gylijtése, bemutatasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gydjtése, bemuta-
tasa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok publikaldsa

- a munkakozdsségi foglalkozasok latogatdsa

- kdnyvtari szakdrdk és rendezvények megtartasanak elGsegitése

A konyvtarostanar feladata a fentieken kiviil

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

A konyvtdrostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken fellil a pedagdgusok munka-

/////

sy s e 7

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs feladatai

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

Folyamatos kapcsolatot tart az iskola pedagdgusaival, a sziil6kkel, valamint a neveld, gon-
dozo tevékenységben segité munkatdrsakkal, intézményekkel, a gyermekvédelemben kozre-
mikdd6 hatdsagokkal.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s konkrét feladatkorei
) A gyermekvédelmi felelGs etikai normaja munkaja sordn: minden esetben a gyer-
mekek érdekében, 6 megsegitésiikért tevékenykedik, a tudomasara jutott infor-
macidkat megdrzi, bizalmasan kezeli, és csak alapos pedagdgiai indok esetén
osztja meg masokkal.

) Az iskoldban a tanuldk és sziil6k altal jol [athatd helyen kozzétesz a gyermekeket
segitd intézmények cimét, telefonszamat valamint sajat elérhetdségeit.
) A tanév kezdetekor meghirdeti fogaddorajat (szil6knek szilGi értekezleten, dia-

koknak osztalyf6noki éran tajékoztatast tart arrdl, hogy milyen problémakkal for-
dulhatnak hozza).

J Az iskola honlapjan elérhet6vé teszi az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi munka-
val kapcsolatos tajékoztato és egyéb dokumentumokat.
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J Fogadddrdin meghallgatassal, pedagdgiai eszkozdkkel, tanacsaddssal segit a tanu-
l6knak, szlil6knek, pedagdgus kollégaknak a gyermekvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban.

J Irdnyitja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 didkok ellatasat
(kérvény, pedagdgia vélemény kiildése a szakszolgalathoz, hatarozatok fogalma-
zasa, a fejlesztés megszervezése, a tanuldk fejlédésének, fellilvizsgalatanak figye-
lemmel kisérése).

J Egyuttmdkodik az iskolapszicholdgussal, az intézmény szocidlis segit6jével, annak
érdekében, hogy a mentalis problémaval klizd6 didkok minél hamarabb és az in-
tézményen belil szakmai segitséget kapjanak.

J Sziikség esetén kezdeményezi a kiilsé intézmények bevonasat (pl. csaladi tanacs-
ado és gyermekvédelmi kozpont).

J A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

J A pedagégiai eszk6zokkel meg nem sziintethets veszélyeztetettség (bantalmazas,

elhanyagolas, szil6i deviancia, rombold csaladi kdrnyezet, fenyegetett élethely-
zet, szenvedélybetegség, internetes zaklatds stb.) fennallasakor az iskolapszicho-
l6gus, esetleg iskolarenddr bevondasaval hatdsagi eljarast kezdeményez.

. Iskolank egészségnevel munkajahoz kapcsolddva részt vesz a szenvedélybeteg-
ségeket megel6z6 program kidolgozasat (drogprevencids segédanyagok kidolgo-
zasa, tdjékoztatas nydjtdsa a tanulok, a szlil6k és a pedagdgusok részére, szlikség
esetén intézkedést kezdeményezése).

. Segitséget nyujt az anyagi nehézségekkel kiizd6 csalddoknak a kiilénb6z6 szocialis
tdmogatasok igénylésében.
J Koordinadlja, segiti és az osztalyf6nokok és altaldban az iskola pedagdgusainak

gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét konzultaciéval, tanacsadassal, osztaly-
fénoki érai foglalkozasok, el6adasok szervezésével.

J A hatékony munka érdekében pontos, atlathaté (és titkositott) elektronikus nyil-
vantartast vezet minden lgyrél, ami a tevékenységébe tartozik. Ugyanez vonatko-
zik az altala kezelt papiralapu dokumentacidra is.

J Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos szakirodalmat, térvénymo-
dositasokat, palydzatokat, a munkakorével kapcsolatos intézmények honlapjait,
stb.

A KONYVTARI ASSZISZTENS/DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO TANAR MUNKAKORI
LEIRASA

Munkakor megnevezése: konyvtari asszisztens/didkbnkormanyzatot patronald tanar

A munkakor ellatashoz sziikséges el8irdsok:

iskolai végzettség: egyetemi végzettség

munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl 31 éra a konyvtari asszisztensi feladatok ellatasara, 9 éra a
DOK-patrondlé tanari feladatok ellatasara forditandé
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Feladatok:

KONYVTARI ASSZISZTENSI FELADATOK:

A konyvtdri asszisztens a konyvtarostanar(ok) irdnyitasaval végzi mindazon, a kdnyvtarosta-
nari munkakorhoz tartozé feladatokat, melyeket az éves munkaterv, tovabba a kdnyvtar ve-
zetdjének, ill. az igazgatdsdgnak az utasitasa a feladatkorébe rendel.

A konyvtdri asszisztens felel6sséggel és 6nalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdeké-
ben.

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozo feladatok

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a raktari katalégusban elhelyezendd cédula elkészitése, és a raktari kataldgus gondozasa (a
raktdri katalogus mikodtetéséig)

- leltarozas

- az elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa, valamint toérlése a katalégusbol (a rak-
tari katalogus mikodtetéséig)

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

- folyéiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartés tankényvek nyilvantartasa

- tartés tankdnyvek begyljtése és raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszélitasok

- tanév végén a tartozasok behajtdsa

- a kélcsdnzdbi nyilvantartasok vezetése

- az érettségihez szlikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasoészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznaldk segitése a gépi keres6k hasznalataban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggydjtés

- reprografia szolgaltatds

- tdjékoztatas az Uj beszerzésekrdl, folydiratokrdl

- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- konyvtari blog, kozosségimédia-felliletek mikodtetése
- dekoracié

- falivjsag

- projektfeladatok (alkotdpalyazat) szervezése

- kapcsolattartas a konyvtérat segit6 didkokkal (beszerzés, konyvtartervezés, , 6rokbe foga-

das”, a rendezvények szervezésébe valé bevonas)
- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Kdnyvtarhasznalati Verseny)

82



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gytjtése, bemutatasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gydjtése, bemuta-
tasa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok publikaldsa

- a munkakozdsségi foglalkozasok latogatdsa

- kdnyvtari szakdrdk és rendezvények megtartasanak elGsegitése

Tovabba:

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

A konyvtari asszisztens munkakori kotelezettségeire mindezeken fellil a pedagégusok mun-

11111

11111

DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO TANARI FELADATOK:

A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi diakonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételei-
nek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevel6testilet és atanuldkozos-
ségek igényeinek 6sszehangolasa.

RESZLETES FELADATKOR

1.) Kapcsolatot biztosit a didkonkormanyzat és a nevelGtestiilet kozott.

2.) T4jékoztatja a didkdnkormanyzatot a didksag életét érinté valamennyi igazgatdsagi és
tantestileti dontésrél.

3.) T4djékoztatja a nevelGtestiiletet a didkdnkormanyzat dontéseirdl.

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

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

6.) Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkdnkormadanyzat hataskori meghatdrozasara, a he-
lyi hagyomdanyok és munkarend leirdsara.

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

8.) Gondoskodik a didkdnkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasa-
rol, részt vesz a didkforumok, az iskolagy(ilések szervezésében, tanacskozasi joggal a didk-
tanacs Ulésein.

9.) Személyesen vagy a kollégak, a sziil6k bevondasaval biztositja a feln6tt felligyeletet a ren-
dezvényeken, felelGs az iskolai hazirend betartasaért.

10.) Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevel6testiilet és a fenntarté el6tt, ahol ezt a didk-
vezet6 nem teheti meg.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésa-
goknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyluttm(ikodése sziikséges feladatai-
nak ellatasahoz.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasdra és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasa-
tél, példaaddsatdl és igényességétdl nagymértékben fligg a didkdnkormanyzat hatékony-
saga, a tanuldk neveltsége, és kozéleti érdeklédése.

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkakoér megnevezése: konyvtarostanar

A munkakor ellatdshoz sziikséges elSirasok:
iskolai végzettség: egyetemi végzettség

Feladatok:
A konyvtdrostanar felel6sséggel és 6nalléan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében.
A konyvtdrostanar feladatai

A konyvtarostanar munkakori leirasa a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott alap és kiegé-
szitd feladatok ellatasardl rendelkezik.

Ezek az aldbbiak

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozdak

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a raktari katalégusban elhelyezendd cédula elkészitése, és a raktari kataldogus gondozasa (a
raktari kataldgus mikodtetéséig)

- leltarozas

- az elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa, valamint torlése a kataldgusbdl (a rak-
tari katalogus mukodtetéséig)

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

- folyéiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartds tankdnyvek nyilvantartasa

- tartds tankdnyvek begytjtése és raktarozasa

- a letétek és a kolcsOnzési nyilvantartasok kezelése, felszélitasok

- tanév végén a tartozasok behajtdsa

- a kélcsonzbi nyilvantartasok vezetése

- az érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzése
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2) Olvasészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- a felhasznalk segitése a gépi keres6k hasznalatdban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggydjtés

- reprografia szolgdltatds

- tdjékoztatds az Uj beszerzésekrél, folydiratokrdl

- a honlap kényvtari részének karbantartasa

- kdnyvtari blog mikodtetése

- dekoracié

- falivjsag

- projektfeladatok (alkotdpdlyazat) szervezése

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

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzealis dokumentumok gylijtése, bemutatasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gydjtése, bemuta-
tasa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok publikalasa

- a munkakozosségi foglalkozasok latogatdasa

- konyvtari szakérak és rendezvények megtartdsanak elGsegitése

A konyvtarostanar feladata a fentieken kiviil

- kdnyv- és kdonyvtarhasznadlati rak megtartasa és nyilvantartdsa az iskola tantervében leir-
tak alapjan

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok munka-

sy s e 7

sy s e 7

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

A munkakor ellatdshoz sziikséges elSirasok:
iskolai végzettség: kozépfoku végzettség, érettségi

munkaideje: heti 40 éra a tanév elején egyeztetett beosztds szerint

Feladatok:

a) pedagdgiai asszisztensi feladatok
o Elvégzi azokat az adminisztracios feladatokat, amellyel az igazgatdsag valamely
tagja megbizza.
o Az intézmény megbizasabdl iratokat kézbesit.
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e Szamitdgépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, fénymasol,
szkennel, plakatokat készit, laminal, spirdloz.

o Kozreml(ikddik az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban.

o Sziikség esetén didkokat, tanuldcsoportokat kisér kilsé helyszinekre.

e Beosztds alapjan tanuldcsoportra felligyel, szakszer(ien helyettesit, folyoséiigyele-
tet 13t el, teremtisztasagot ellendriz.

o Sziikség esetén, a vele valo egyeztetés utan, vdllalasa alapjan tartés helyettesitést
Iat el, tehetséggondozd, ill. felzarkodztatd foglalkozasokat tart.

e Szakszer( (eseti vagy tartds) helyettesités, tehetséggondozd vagy felzarkoztatod
foglalkozas esetén munkaidejébe az éra megtartasan tul az azokra torténd felké-
sziilés ideje is beszamitandé.

o Segiti az osztalyfénokok kirdnduldsszervezd tevékenységét

e Kilon megbizas alapjan kozremikodik a tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

e Végziaz informatikai eszk6zok (laptop, kivetit6) tandrakra torténd kiadasat-vissza-
vételét.

e Szikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részle-
gen, a képesitésének megfelel6 feladatokat.

e A munkavégzés soran megszerzett informaciokat kiilsé személy, harmadik fél sza-
mara
nem adhatja ki.

b) laboransi feladatok

el6késziti a kémiai és bioldgiai tanari és tanuldkisérletekhez sziikséges vegyszereket,
anyagokat, eszk6zoket, utdna pedig a helylikre visszateszi azokat; fenntartja a szertar
rendjét

gondoskodik a didkok altal haszndlt kdpenyek sziikség szerinti mosasardl

tisztantartja és elmosogatja a kisérleti eszkozoket, elvégzi a vellk kapcsolatos allag-
megdvasi munkakat;

az elvégzett kisérlet utan megtisztitja a kémia- és a bioldgiaterem tanari asztalat, a ve-
gyifulkét, ill. a kémiaszertar munkaasztalait, valamint a mérlegeket;

a fogydeszkdznek nem minGsiilé eszk6zok meghibdsodasat vagy megsemmisiilését
jelzi a természettudomanyi munkakozosség-vezetd felé;

jelzi a természettudomanyi munkakozosség-vezet6 és a vegyszerrendeléssel foglal-
kozo kolléga felé, ha egy vegyszer fogytan van;

el6iras szerint kezeli, szlikség esetén megsemmisiti a vegyszereket;

vezeti a méregkonyvet;

gondoskodik a kémiaszertar munka-, baleset- és tlizvédelmi szabdlyainak betartasaradl
és betartatasardl, tovabba jelzi a természettudomanyi munkakdzosség-vezet6 felé, ha
ezzel kapcsolatosan barmilyen probléma felmerilne, ill. ha ehhez barmely feltétel hia-
nyozna;

sziikség esetén kozrem(ikodik a Természettudomanyi Munkakdzosség helyiségeinek
selejtezései, rendezési munkaiban.

86



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszerlen kote-
les haszndlni, megoévasukrél gondoskodni. Munkavégzése sordn koteles megtartani az tgyirat-
kezelésre vonatkozo szabdlyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.
A munkakori leirasban felsorolt kdtelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felelsséggel tartozik.

A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: rendszergazda

A munkakdr elldtdshoz sziikséges elSirdsok:
iskolai végzettség: kozépfoku képesités, OKJ-rendszergazda vagy azzal egyenértékd képesités

munkaideje: reggel 7,30 — 15,30 6rdig

Feladatok:

Altalanos feladatok

J telepitett szoftverek atvizsgdlasa

J rendszernapldk, viruskeresési napldk, ha van, egyéb naplok vizsgalata
) kabelek ellendrzése

) a szamitégépes halozati eszk6zok megfeleld mikodésének ellenbrzése

A szoftverekkel kapcsolatos feladatok

) szoftverek telepitése és bedllitasa

) biztonsagi mentések készitése szerveroldalon

. frissitések letoltése

J az altalanos atvizsgdlas soran észlelt hibak javitasa

) bejelentések soran érkezett hibak javitasa

J javaslatok 6sszeallitasa a meglévé szoftverek felhasznalasara, Uj szoftverek beszerzé-
sére

J biztonsagi beallitdsok folyamatos fellilvizsgalata és sziikség esetén korrigdlasuk

A hardverekkel kapcsolatos feladatok

J az altaldnos atvizsgalas sordn észlelt hardver hibak javittatdsa

J hatdskorébe tartozd eszkdzok garancidlis ligyeinek intézése

J Uj eszkozok vasarlasahoz javaslatok megtétele

J az eszkdzok megvasarlasa

J a vasarolt eszk6zok Gzembe helyezése, telepitése és kiprébaldsa

J haldzattal kapcsolatos feladatok

J haldzat Gzemeltetése

J szerverek telepitése, lizemeltetése

J munkadllomasok és mas haldzatban részt vevl egységek telepitése és lizemeltetése
) haldzati szabalyok kialakitasa és betartatasa
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J a haldzat kiépitése (a haldzat méretétdl fliggben lehet kiilsé megbizott, vagy alvallal-
kozo feladata is)

A biztonsaggal kapcsolatos feladatok

J eszkozok elektromos biztonsaga, pl. szlinetmentes dramellatas, tulfesziltség elleni
védelem...

J Uzemképesség és dllag megdvasa, igy kils6 és bels6 portalanitas, tisztitas

J adattdrolas biztonsaga, adatmentések megoldasa szerveroldalon

. virusvédelem, kémprogram védelem

) halézati biztonsdgi szabalyok |étrehozdsa, tlzfal lizemeltetése

J halézati jogosultsagok létrehozasa

o a levelezés biztositasa, levélszemét-szlirés adminisztralasa

A tajékoztatassal kapcsolatos feladatok

J a biztonsagi hazirend megismertetése a felhasznaldkkal

J informatikai szabalyzat — ha van — megismertetése a felhasznaldkkal

. szoftvernyilvdntartas vezetése és id6nként az igazgaté tajékoztatasa

. licencek lejaratarol tajékoztatds el6re

. tervezett karbantartdsokrol elére figyelmeztetés

. varhatd meghibasodasokrdl tdjékoztatas

. altalanos feladatok elvégzésérél és eredményikrél idénkénti beszamolas

. az informatikai szabalyokban tortént valtozasokrdl a felhasznaldk tajékoztatdsa

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszer(ien kote-
les hasznadlni, megdvasukrol gondoskodni. Munkavégzése soran koteles megtartani az tigyirat-
kezelésre vonatkozd szabdlyokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.
A munkakori leirdsban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi, fegyelmi
és etikai felel6sséggel tartozik.

A PORTAS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakodr megnevezése: portas

A munkakor ellatashoz sziikséges el6irasok:
iskolai végzettség: alapfoku végzettség

munkaideje: heti 40 6ra, hétf6-péntek 6.00-14.00/13.00-21.00, tanitas nélkiili munkanapo-
kon az iskola ligyeleti rendjéhez igazodva

Az ESZAK - BUDAPESTI TANKERULETI KOZPONT - Obudai Arpad Gimnazium portasanak feladata a
kiils6 személyek utbaigazitdsa, az illetéktelen személyek (pl. kereskedelmi céllal érkez6 szemé-
lyek) kiszlrése, valamint a didkok épuletbdl valo tanitdsi id6 alatti kilépési, engedély nélkili elta-
vozasanak megakadalyozasa.

A portas feladatai:
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. A portai szolgalatot két portas valtott mliszakban Iatja el, oly médon, hogy kdzben a

szolgdlat folyamatossaga biztositott.

A portai szolgdlat ideje szorgalmi id6ben munkanapokon 06.00-21.00 éra kozott biz-
tositott. A délelStti miszak 6.00-t6l 14.00 6rdig (utolso dra: postazasi feladatok), a dél-
utani mlszak 13.00-t4l 21.00 érdig tart, amelyet Balé Tamas portas vallal.

Rendkiviili esetben (pl. rendezvény) az Mt. és Kjt. elGirasainak betartdsa mellett elren-
delhetdé a pihen6napon vagy munkasziineti napon torténé munkavégzés, illet6leg
meghatdrozott helyen és ideig torténdé készenlét.

A portds kdzvetlen felettese az iskola nevelési igazgatohelyettese.

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

A portas az iskolaba érkezd vendégeket koteles regisztralni, a vendég fogadéjat telefo-
non értesiteni, illetve, ha ez nem sikeriil, akkor a titkarsagot értesiteni és a vendéget a
titkarsagra iranyitani.

A portas feladata az iskolaba érkez6 nagyobb szallitmanyok fogadasa, mégpedig a ko-
vetkez6k szerint: a gondnok értesitésével egyidejlleg a Sz616 utcai kapu kinyitasaval
gondoskodik arrél, hogy a szdllitmany az udvarra jusson, a szalliték tdvozasakor meg-
gy6z6dik arrdl, hogy azok illetéktelentil semmit se vihessenek ki a gimnazium terileté-
rél.

A portds koteles a portdra telepitett biztonsagi, informatikai, energetikai rendszerek
szakszer( kezelésére, igy kiilondsen a beléptetd, a riasztd-, a telefon- és az elektromos
rendszer mlkodtetésére, illetve ezek meghibasoddasa esetén a gondnok haladéktalan
tdjékoztatdsara.*

A portas az atadott kulcsokat megérzi, kezeli. Az osztalytermek kulcsait az illet osztaly
tanuldinak, az egyéb helyiségek kulcsait pedig csak az azok hasznalatara jogosult fel-
nétt alkalmazottaknak adhatja at. Nyilvantartdsa alapjan, a kévetkezé munkanapon az
intézményi koordinatort koteles tajékoztatni arrdl, hogy ki és mely helyiségek kulcsait
nem adta le a portan.

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

Az Orakozi sziinetek alatt koteles a bejarati ajtdo mellett tartdzkodni és a diakok enge-
dély nélkili tavozasat megakadalyozni.*

A talalt targyakat egy hdnapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Grzési idd leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

A portas szolgalat ellatasat apolt kilsGvel koteles teljesiteni.

A portas koteles a portai szolgalathoz kapcsolddo egyéb feladatokat (pl. posta atvétele,
a titkarsag munkaidején kivil a telefonhivasok kapcsoldsa, este ablakok, vilagitas ellen-
Grzése és, ahol nyitva van, ott becsukni, aramtalanitani) is elvégezni.

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