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A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl, a 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj
életpalydjardl, illetve a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél és a 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrol sz4l6 torvény végrehajtdasardl alapjan a

Szent Anna Gorégkatolikus Gimnazium és Technikum
1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

muikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok hatékonyan érvényesiiljenek
az adott intézményben.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér és alapdokumentumok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szél6 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasardl

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl

2011. évi CXC. TOrvény a nemzeti kdznevelésrdl,

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos
Képzési Jegyzék mddositasanak eljarasrendjérdl,

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajaruldsrdél és a képzés fejlesztésének
tamogatasardl,

110/2012. (VI.4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

2012.8vi |. térvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szdlé torvény
végrehajtasardl,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl,

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl,
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100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadadsardl,
15/2013. (1l. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikddésérdl,
2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,

1990. évi torvény az illetékekrdl,

2011.  évi CXIl. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informdcidészabadsagrdl,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl,

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

1993. Evi XClII. Térvény a munkavédelemrél,

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl,

Az oktatdsért felels miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

(Az egyes jogok és kotelességek meghatarozasa jelen dokumentumban a jogszabdlyok pontos
idevonatkozd szovegét tartalmazza, kiilon hivatkozdas nélkdl.)

Az intézmény torvényes mikddését - a jogszabdalyok mellett és azokkal 6sszhangban - az
alabbi intézményi alapdokumentumok hatdrozzak meg:

Alapitd okirat

Szervezeti és m(ikddési szabdlyzat
Pedagdgiai program

Hazirend

A kbznevelési intézmény tervezhetd és elszdmolhaté miikodésének részeként funkciondlnak
az alabbi dokumentumok:

az intézmény a kozponti Tanév rendje alapjan elkészitett éves munkaterve és
beszamoldi

egyéb belsd szabalyzatok: Iratkezelési szabalyzat, Belsd vizsgaszabalyzat, Fakultacios
szabalyzat, igazgatdi utasitdsok)

Az intézmény miikddését szabdlyozé alapdokumentumok nyilvanosak, megtekintheték a
jogszabalyban megjelolt helyiségekben, az iskola honlapjan és a Kréta rendszerben.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 3all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, haszndljak helyiségeit,
[étesitményeit.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

Az SZMSZ 2025. szeptember 1-jétdl visszavonasig hatalyos.



1.1

Az SZIMSZ és az igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara - beleértve a tanuldi jogsdviszonyban és a felndttképzési
jogviszonyban tanuldkat - kotelezd érvény(.

Az SZMSZ a Fenntarté jovahagydsanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan id6re
szol.

Az SZMSZ-t a nevelGtestilet és a szilSi szervezet véleményezi, elfogadja.

1. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz, Hajdudorogi F6egyhazmegye
4025 Debrecen, Petofi tér 8.

a) név: Szent Anna Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum

b) székhely: 1081 Budapest, Bezerédj u 16/a - Az épiilet Budapest Févaros
tulajdonaban 3all6 épulet, mely 99 évre haszndlatra atadasra kertlt a
Hajdudorogi Féegyhazmegye részére.

c) telephely: -

d) tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény
gimnazium, technikum

e) alapfeladata: gimndziumi nevelés-oktatds, technikumi nevelés-oktatds,
felndttoktatds, felndttképzés, a tébbi tanuldval egylitt nevelhets- oktathatd
sajatos nevelési igényl tanuldk nevelése-oktatdsa, aki a szakértdi bizottsag
szakértGi véleménye alapjan beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabdlyozdsi zavarral) kiizd

f) Az intézmény Iétrehozdsardl sz616 hatdrozat szdma
BP-05/109/00559-10/2017.
Alapitd okirat kelte: 2017. junius 12., utolsé mddositasa: 2024.09.01.

i) OM azonosito: 203065

Az intézmény jogallasa:

6nallé egyhazi jogi személy

egyhazi fenntartasu tobbcélu kdznevelési intézmény

feligyeleti szerv: Hajdidorogi Metropolitai Egyhdz (révid neve: Hajdudorogi
Féegyhdazmegye), 4025 Debrecen, Petdfi tér 8.

torvényességifelligyelet: Budapest F8varos Kormanyhivatala, Budapest, Vaci u. 62-64.



2 Szervezeti felépités

2.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek)
megnevezése

2.1.1 VezetOk, vezetbség

Igazgatd: Az iskola felelés vezetdje az igazgatd (intézményvezetd), aki munkajat
magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Az igazgatot a Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz hivatalos
képviselbje  bizza meg. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és id8tartamra torténik vezetdi megbizds alapjan.
Az intézményvezetd az iskola mint intézmény képviselSjeként jarhat el.
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak ellatdsa soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasra jogosult. A kdznevelési intézmény igazgatdja
felett az egyéb munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja
Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténg, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatdi jogot.
Az igazgaté felelGssége
A kdznevelési intézmény igazgatdja

- felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
végrehajtdsi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabaly nem utal mas hataskoérébe,

- felel8s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
- a pedagdgiai munkaért,
- a nevel@testiilet vezetéséért,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,
- 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért,
- a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddd
feladatai koordindlasaért,
- a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,



- az iskolaszékkel, a k6znevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és
a  didkénkormanyzatokkal, = szll8i  szervezetekkel valé  megfeleld
egylttm(ikodésért,

- a tanuld- és gyermekbaleset megel5zéséért,

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 éves teljesitményértékeléséért
és

- a Kar dltal elfogadott Etikai Kddex betartdsaért és betartatdsaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért vald felel8ssége
korében szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kilsd szakértdvel torténd
értékelése céljabal.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Lelki igazgatd: Az intézmény lelki igazgatdjat a fenntartd nevezi ki. A megbizas
tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit. Feladatai
kozott szerepel a vallasoktatas és az iskola lelki életének szervezése, koordinalasa,
felligyelete. Felel8s az intézmény gérogkatolikus szellemiségének kialakitasaért as
a vallasgyakorlds mindennapi megvaldsitasanak iranyitasaért.

Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola vallasi életével kapcsolatos dontésekben.
Részletes feladatait a megbizdsi dokumentuma tartalmazza.

Igazgatéhelyettesek: Az igazgatdhelyettesek megbizasat a nevelGtestilet
véleményének kikérésével az igazgatd adja hatdrozott idére (5 évre).
Igazgatdhelyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re kinevezett pedagdgusa,
dolgozdja lehet. Munkajukat a munkakdri leirasok, valamint az igazgatd kzvetlen
irdnyitasa alapjan végzik. Az igazgatd megbizdasa alapjan eljarhatnak az intézmény
hivatalos képviseldjeként.

Torvényi szabdlyozds szerint a fenntarté megbizhatja az intézményvezetdi
feladatok ellatdsaval.

Altalanos igazgatéhelyettes: kinevezése az nevelGtestiilet véleményének kikérése
mellett torténik. Feladatkorébe tartozik: a tanligy-igazgatdasi dokumentumok
ellendrzése, statisztikai adatszolgaltatas, munkatigyi terilet, tulérak elszamolasa,
tantargyfelosztas készitése, helyettesitések szervezése, Orarend készitése,
mddositdsa, palyazatok készitése, érettségi és szakmai vizsgak szervezése,
lebonyolitasa, elszamolasa, intézményi dokumentumok aktualizaldsa, jogszabalyi
figyelés, felligyelet. Az igazgatd megbizdsa alapjan gyakorolhatja a red atruhazott
munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és egyéb jogokat. Az intézményvezetd
munkaltatdi és gazdalkodasi jogkdrébdl szamadra delegalt feladatokat atruhazott
hataskorben ellatja. A mindennapi operativ teenddk ellatasa keretében az alabbi
feladatok tartoznak tevékenységi korébe: padlyazatok felligyelete, feldjitasi,
karbantartasi munkalatok koordinaldsa, kiils6 kapcsolatok menedzselése (étkezési
szolgdltatds, terem bérbeadasa), banki muiveletek, statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitése, a honlap tartalmanak felliigyelete és frissitése, pdlyavdlasztasi és
palyaorientacids feladatok szervezése az intézményvezetdvel vald egyeztetés
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alapjan. Az igazgatdhelyettes hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény kozdsége
szervesen részt vegyen a gordgkatolikus egyhaz liturgikus életében.

Intézményegység-vezets: kinevezése az nevelGtestiilet véleményének kikérése
mellett torténik. Feladatkdrébe tartozik: a szakmai képzéssel dsszefligg6 tantigyi,
operativ és egyéb feladatok koordindldsa, kivitelezése, ellenbrzése, statisztikai
adatszolgaltatds, szakmai oktatdssal Osszefliggd munkalgyi terdlet,
tantargyfelosztds készitédse a szakmai Ordk tekintetében, helyettesitések
szervezése, Orarend készitése, mddositasa, palyazatok készitése, szakmai vizsgak
szervezése, lebonyolitasa, elszamolasa, intézményi dokumentumok aktualizalasa,
jogszabalyi figyelés, felligyelet, a szakmai képzési partnerekkel (dgazati
képz8kdzpont, dudlis partnerek, szakmai felligyeletet elldatd szerv, NSZFH, IKK,
ITM, egyetemek stb.) térténd kapcsolattartds. Az igazgatdhelyettes hozzajarul
ahhoz, hogy az intézmény kdzOsége szervesen részt vegyen a gordgkatolikus
egyhaz liturgikus életében.

2.1.2 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola vezetésének tagjai kozott a feladatok megosztdsa a feladatkorok
meghatarozasanal szerepel.

Az iskolavezetés egyik tagjanak az intézményben kell tartézkodnia szorgalmi idében a
nyitva tartas alatt az iskolai munkaterv szerinti beosztasban.

Helyettesités rendje

Az iskola vezetdségében az igazgatd helyettesitését akadalyoztatdsa esetén
tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes latja el, teljes jogkorrel.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén tavollétiikben az
igazgatd helyettesitését az intézményegység-vezetd latja el, teljes jogkorrel.

Az igazgatdhelyettesek | intézményegység-vezetdk tavollétik esetén egymds
helyettesitését latjak el.

Amennyiben az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, illetve intézményegység-vezetdk
akadalyoztatdsuk, elfoglaltsaguk, egyéb kotelezettségeik teljesitése miatt nem tudnak
eleget tenni kotelezettségeiknek, az igazgatd megbizhat az nevelStestiileti korbdl egy
kollégat iddlegesen az intézmény mikddése soran azonnal adédd feladatokkal
kapcsolatos dontésre és iranyitasra. llyen esetben elsGsorban a munkakéz&sség-
vezetdk valamelyike kapja ezt a megbizadst. (Ezen belll a helyettesité alkalmazott
felelsségének, intézkedési jogkdrének meghatdrozasa).

A helyettesités megbizasa irasban torténik.

Mindharom vezetd egyidejli és tartds akaddlyoztatdasa esetén teljes jogkdrrel
felruhdzott vezetd megbizasardl a Fenntartd dont.
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2.1.3 A neveldtestiilet

A nevelQtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, az iskola gazdasagi vezetfje, valamint az oktatd-nevel6 munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozok.

A nevel@testllet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot
tehet az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelStestiilete feladatkdrének részleges ellatasara bizottsdgokat, illetve
munkacsoportokat hozhat Iétre, aktualis témakordokben ideiglenes, vagy allandd

jelleggel.

A dontés rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten torténik a bizottsag
- létrehozdasardl,

feladatardl,

vezetdjének megnevezésérol,

jogairdl,

kotelezettségeirdl.

Egy tanév sordn a nevelBtestlilet az alabbi értekezleteket tartja meg:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
évente 1 alkalommal nevelési értekezlet,
rendkivili értekezlet.

Rendkiviili nevelStestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az iskolaigazgatd,
tovabbd, ha a nevelGtestilet egyharmada kéri. Ha a szllSi szervezet, iskolai
onkormanyzat kezdeményezi a nevelStestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogaddasardl a nevelStestiilet dont.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak
toébb mint 50 %-a jelen van
- anevelGtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik, nyilt szavazdassal, egyszer( sz6tobbséggel
hozza.

A nevelQtestiilet személyi kérdésekben, a nevelStestilet tobbségének kérésére
titkos szavazassal is donthet. A nevelStestiileti értekezletrdl jegyz8konyvet, vagy
emlékeztetot kell vezetni. Az nevelGtestiletii értekezletekre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
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nevelGtestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztdsban dolgozdk) vesz részt
egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:
- egy osztdlyban tanit6é nevel6k értekezlete,
- egyéb.

Pedagdgusok jogai és kdtelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvet§ feladata a rabizott
gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben elGirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefliggésben
kotelessége kulondsen, hogy

1. nevel§ és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének (itemét, szociokulturdlis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egyuttmikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mads szakemberekkel, a hatrdnyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,
3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanuldkat,

4. el6émozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlddését, a kozdsségi egylittmiikddés
magatartdasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmiikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szllét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
doéntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehet6ségekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkadjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaldan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat,

11.részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken és a kdznevelésért
felel8s miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,
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12. tanitvanyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életdtra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrikon,
az intézményi Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatarid6re megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomadsara jutd titkot,
17. hivatdsahoz méltod, az Etikai Kédex szerinti magatartdst tanusitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében milkodjon egyltt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 koteles

a) a munkaltatd altal elSirt helyen és id6ben munkara képes dllapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljdbdl, munkdra képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondosséggal, a
munkajara vonatkozd szabdlyok, el8irdasok, utasitdsok és az Etikai Kddex szerint
végezni,

d)a munkakorének elldtasdhoz szilkséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

e) munkatdrsaival egylttmkodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselSivel egylittmiikddésre torekedni.

A koznevelésben foglalkoztatott dltal betdlthetd munkakdroket kormanyrendelet
hatdrozza meg. A tobbcéli kdznevelési intézmény szakképzd iskolai feladatot ellaté
intézményegységében foglalkoztatottak a szakképzésrdl sz616 térvény és végrehajtasi
rendeletei szerinti munkakorokben és az azokhoz rendelt képesitési eldirasok szerint
foglalkoztathatok.

A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé6 rendelkezések

A nevelGtestiilet, a feladatkérébe tartozd ligyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkénkormdanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelStestilet 3altal meghatdrozott
id6k6zénként és mddon - azokrdl az UGgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A szakmai munkak6z6sség vezetdje az dtruhazott jogkdrben tortént intézkedésekrdl a
nevelési értekezleteken tajékoztatja a nevelbtestiiletet.

NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az iskolaigazgato,

b) a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolai, sziil6i szervezet, k6z6sség, az iskolai, didkdnkormdanyzat
kezdeményezésére.

A neveldtestiilet meghatarozza miikédésének és dontéshozataldnak rendjét.
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A nevelGtestiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kévetelmények meghatarozasdhoz,

b) a tantargyfelosztds elfogadasa el6tt,

c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasidnak elosztdsa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizdsa, megbizdsanak visszavonasa el6tt,

e) killon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben

ki kell kérni.

A tanitasi évben neveldtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre
vonatkozd, az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos tdmogaté rendszer, valamint a tanuldk fizikai
dllapotdnak és edzettségének mérési adatait tartalmazdé informatikai alapu
diagnosztikus értékel6 rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi
mérések legutolsé rendelkezésre all6 adatainak elemzését, értékelését.

r r

2.2 Szakképzési intézményegység

A Szent Anna Gordgkatolikus  Gimnazium és  Technikum  szakképzési
intézményegységgel rendelkezik. Az intézményegység magdban foglalja a Gazddlkodas
és menedzsment, illetve a Turizmus-vendéglatas agazatokon folytatott technikumi
képzéseket. Vezetését az intézményegység-vezetd latja el.

2.3 A nevel6k szakmai munkak6zésségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6z6sségek miikédnek:

1. Human munkak6zdsség

2. Redl munkakdzdsség

3. ldegennyelvi munkak6z6sség
4. Osztdlyfénoki munkakdzosség

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A munkak6zdsségek feladatai a szakterdiletiikon belil:

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

- részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében
[tartalmi és mdédszertani korszer(sités/

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

- szervezik az pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a
neveldk 6nképzéséhez
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- Osszedllitjidk az egyes targyak iskolai vizsgainak tételsorait, és ezeket
értékelik

- javaslatot tesznek és véleményezik a rendelkezésre allé pénzeszkzok
felhasznalasat

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

- megyvdlasztjak a munkak6z6sség vezetdjét

- segitséget nydjtanak a munkakdzdsség vezetbjének a munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések,
értékelések elkészitéséhez stb.

A munkakozdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan ¢sszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik. A szakmai munkakdzdsségek munkadjat a munkakdzosség-
vezetd irdnyitja. A munkakdzdsség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a
munkakdzdsség tagjai valasztjdk. A munkakdzdsség-vezetdk munkdjukat a
Dolgozdk munkakoéri leirasa szabalyzata alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelStestiilet
tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevelStestllet vagy az igazgatdsag
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoport az igazgatdsag hozza létre,
errél tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy
a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A pedagdgusok és kozdsségeik az dltaluk ellatott feladatok vonatkozdsaban az
ellendrzési tervben, munkatervekben, egyeztetett nevelési és értékelési
értekezleteken, kiilénféle irasbeli adatszolgaltatdsokban szamolnak be feladataik
teljesitésérdl.

2.3.1 NevelS-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

1. Iskolatitkar a nappali és esti tagozat mikodésével és adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatokat latja el

2. Rendszergazda feladata a nevel8-oktaté munkaban hasznalt szamitégéppark
karbantartasa, a gépparkon miikodtetett haldzat és szoftverek karbantartasa,
szervizelése. Az oktatd-nevel6 munkaban hasznadlt informatikai rendszer
mukodtetése, illetve segitségnyuijtas az alkalmazasban a szaktanarok szamara.

3. Labordns biztositja a kémia- és bioldgiadrak tanari és tanuldkisérleteinek
pontos, balesetmentes el6készitését és zavartalan elvégzését. Nyomon kdveti
a vegyszerek ki- és bevételét. ElSiras szerinti felcimkézi a szertarban taldlhaté
vegyszereket. Pontosan vezeti a vegyszernyilvantartast és a méregkdnyveket,
az adatbdzisban is. Figyelemmel kiséri a vegyszerek fogyasat és a gazdasagi
irodaval val6 egyeztetés utdn gondoskodik a beszerzésiikrdl.
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2.4 Tanuldi jogviszony és kévetkezményei
Tanuldk k6z6sségei

Az 3ltalanos iskolai tanuld a kézépfoku iskolaba az altaldnos vagy a rendkiviili
felvételi eljaras keretében vehet6 fel.

A gimnaziumi és technikumi felvételi eljards 4 és 5 évfolyamos képzésre:

A jelentkezd didkok kozponti irasbeli felvételi vizsgat tesznek matematika és
magyar nyelv tantdrgyakbdl. A jelentkezés az altalanos felvételi eljards szabalyai
szerint torténik. A felvételi pontok szamitdsa: A kdzponti felvételi dolgozatok
pontjai magyar és matematika tantdrgyakbdl (max. 50+50 pont), valamint a
magyar irodalom, magyar nyelv, torténelem, matematika és idegen nyelv
tantdrgyak 7. év végi (max. 25 pont) és 8. félévi (max. 25 pont) osztalyzataibdl ,
illetve a szébeli felvételi beszélgetés pontszamabdl (max. 50 pont) adédé Gsszeg:
max. 200 pont.

6 évfolyamos képzés: A jelentkez§ didkok kdzponti irdsbeli felvételi vizsgat tesznek
matematika és magyar nyelv tantdrgyakbdl. A felvételi pontok szamitdsa: A
kdzponti felvételi dolgozatok pontjai magyar és matematika tantargyakbdl (max.
50+50 pont), valamint a magyar irodalom, magyar nyelv, tdrténelem, matematika
és idegen nyelv tantdrgyak 5. év végi (max. 25 pont) és 6. félévi (max. 25 pont)
osztdlyzataibdl, illetve a szébeli felvételi beszélgetés pontszamdabdl (max. 50 pont)
adddd Osszeg: max. 200 pont. Az osztdlyzatokat a jelentkezési lapon kérjik
feltlintetni.

A szdbeli meghallgatas egy ismerkedd beszélgetés, mely az altalanos miiveltség,
az intelligencia, a szocidlis fejlettség, a problémamegoldd készség, a kreativitas és
a hitélet tertleteit érinti. A témakdrdk az adott tanévben a honlapon jelennek meg.
A gimndaziumi felvételi eljards sordan a szdbeli elbeszélgetésen a lelkipasztori
ajanlassal rendelkezdk el6nyt élveznek. A 7. évfolyamokra jelentkezdk szamara
mindez kibOviil egy szovegértési feladattal. PStld irdsbeli vizsgat azok a tanuldk
irhatnak, akik az el§z6 irdsbelin alapos ok miatt nem tudtak részt venni. A vizsgazok
altal benyujtott, indoklassal aldtdamasztott irdsos kérelem mérlegelése, a
benylujtott igazolasok elfogadasa a kdézponti irasbeli vizsgat szervezd intézmény
igazgatdjanak jogkdre. Vizsgaismétlésre nincs mdd, minden tanuld csak egyszer
tehet azonos tipusu kézponti irasbeli vizsgat.

Afelvételi eljaras soran azokat a jelentkez8ket hivjuk be szébeli beszélgetésre, akik
elérték az intézmény altal megszabott minimalis pontszamot.

Tanuldi jogviszony sikeres felvételi vagy atvételi eredmény esetében jon létre.
Atvételi kérelmekrdl a rendelkezésre 3llé szabad kapacitds és a hozott eredmények
figyelemebe vételével az igazgatd dont.

A tankoételes tanuld kivételével megszinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy
tanitasi éven belil igazolatlanul harminc tanitasi éranal tobbet mulaszt, feltéve,
hogy az iskola a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a szilSt legalabb két alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kdvetkezményeire. A tanuldi
jogviszony megszi(inésérdl az iskola fradsban értesiti a tanuldt, 6nallé jovedelemmel
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nem rendelkezd és a sziildvel k6z6s haztartasban él6 nagykoru tanuld esetén a
szUl6t is, kiskoru tanuld esetén a sziilot.

Megsz(inik a tanuldi jogviszonya annak a nem tankoételes koru tanuldnak, aki
- tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta — irdsban az errdl széld
nyilatkozatdval bejelentette, hogy nem kivanja folytatni
- beszamolasi, illetve tanulmanyi és vizsgakdtelezettségeinek az eldirt
hatdriddig nem tett eleget.
Az iskola, az osztalyfénok a kiskord tanuldt és szulbjét | gondviseldjét koteles
irasban értesiteni
- aziskolai felvételrdl
- atanuldijogviszony megszlnésérdl
- a tanuld fejl6désével, tanulmdnyi el6menetelével kapcsolatos
dontésrdl.
A kiskord tanuld sziildjének | gondvisel&jének irdsbeli nyilatkozata / kérelme
szikséges
- atanuldijogviszony megsz(inésével,
- atanuldijogviszony szlineteltetésével,
- azegyes tantargyi/ résztantargyi értékelés aldli felmentéssel,
- szakvéleményben  meghatdrozott |/ javasolt  felmentések,
kedvezmények érvényesitésével,
- tanulmanyiidd réviditésével kapcsolatos tigyekben.

Az azonos évfolyamra jaré, koz6s tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykdzdsséget alkotnak. Az osztalyk6z6sség élén, mint pedagdgus vezetd, az
osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket a munkakdri lefrdsok szabdlyzata
alapjan végzik.

Az osztdlyk6zOsség tagjaibdl az aldbbi tisztségviselSket valasztja meg:

- osztalytitkar,
- tanulmanyi felel8s,
- gazdasagi felelds.

A tanuldk k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak [étre. Az
iskolaban miik6d6 didkkoroket a tanév elején, k6z6s megegyezés alapjan hozza
[étre a nevelGi testiilet és a didkdnkormanyzat.

A tanuldk, a tanuldkdzosségek és didkkordk érdekeinek képviseletét az iskolai
didkénkormanyzat latja el. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskola
didkonkormdnyzat vezet8sége, illetve annak valasztott tisztségviseldi
érvényesitik.
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Az iskolai didkdnkormdnyzat a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkdnkormdnyzat tevékenységét sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint folytatja.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segitd nevelét a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan a nevelStestllet egyetértésével az igazgato bizza
meg.

Didkonkormanyzat miik6dése, feltételei

Az iskola biztositja a didkonkormdanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket
(teremhaszndlat, iskolai berendezések igénybevétele, flités, vilagitds stb., iskolai
rendezvények feltételeinek biztositasa, jutalmazds stb.). Evente legaldbb |
alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgy(ilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgy(ilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetlje kezdeményezi. A didkkozgylilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A didkénkormdanyzat véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben.

A didkénkormanyzat a nevelStestilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérdl,

b)a  didkdnkormanyzat milkddéséhez  biztositott anyagi  eszkdzok
felhasznalasardl,

¢) hataskdrei gyakorlasardl,

d) egy tanitds nélkili munkanap programjardl,

e) az iskolai didkonkormdnyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
m{ikddtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliil
mikodd tajékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelSs
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasardl.

(3) A didkénkormdnyzat SZMSZ-ét a vdlasztd tanuldkdzosség fogadja el, és a
neveldtestilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagydasa csak akkor tagadhaté meg, ha
az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasardl a nevelStestiiletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel8testiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

(4) A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatdsi intézmény milkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

(5) Az iskolai didkdonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul -

a) a tanuldk kbzosségét érintd kérdések meghozataldndl,

b)a tanuldk helyzetét elemz8, értékeld beszamoldk elkészitéséhez,
elfogaddasahoz,

¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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d) az iskolai sportkér — a munkaterv részét képez6 — pedagdgiai programjanak
megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kényvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitadsdhoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozott ligyekben,

h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola
hazirendjében szabalyozott mddon ki kell kérni.

(6) Azokban az tligyekben, amelyekben a didkénkormdnyzat véleményének
kikérése kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és
az elBterjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik -
a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6z6en meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

(7) A didkénkormanyzat feladatainak elldatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola m(ikodését.
(8) A didkkozgyllés Osszehivasdt az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgy(ilés megrendezése eldtt tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkonkormdnyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szdvetség az iskoldban a didkdnkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja.

2.5 SziilGi szervezetek (k6z6sségek)

Az iskoldban a sziil6knek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kdtelességiik teljesitése érdekében szilbi szervezet mdkdodik.

Az osztalyok sziil8i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok szil6i szervezetei a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

- elnok,
- elndkhelyettes,
- gazdasagi felelds,

Az osztdlyok szildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
vdlasztott osztdly szllSi szervezet vezetdje vagy az osztalyf6ndk segitségével
juttatjak el az iskola vezet8ségéhez.

Az iskola sziil6i munkakdzdsség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskolai
szll8i szervezet valasztmanya. Az iskolai sziil8i szervezet valasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek elndkei, elnbkhelyettese vehetnek részt.

Az iskolai sziil8i szervezet valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az
iskola sziil8i szervezet alabbi tisztségviselbit:
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- elndk,
- elndkhelyettes,
- gazdasagi felelSs.

Az iskola szil6i szervezet elndke koézvetlenil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot. Az iskolai szul8i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai szil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskola szil8i szervezetet az alabbi jogok illetik meg

Véleményezési jogot gyakorol:
- a nevelési oktatdsi intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Javaslattevd jogot gyakorol:

a nevelési, oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben, kilonds tekintettel az oktatdsi intézmény irdnyitdsanak, a

vezetd személyének, az intézmény egészének, vagy a tanuldk nagyobb

csoportjanak érintettségét jelentd kérdésekben,

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat mdkodési rendjét,

- aziskola munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményeziaziskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosan véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
szuil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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2.6 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

a) Avezetdk és az alkalmazotti k6zosségek k6zotti kapcsolattartas és a
kiadmanyozas formai és rendje
Az iskola koz6sségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A nevelBtestllet kilonb6z6 koézdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan
valdsul meg. A kapcsolattartds férumai:

- azigazgatdsag llései,

- heti/havi egy alkalommal tartott nevelGtestiileti, tdjékoztatd értekezletek
- aziskolavezetdség ilései,

- értekezletek,

- megbeszélések

- szakmai el6addsokon [ napokon térténd kézos részvétel

- mddszertani bemutatok.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskola vezet8sége [igazgatd, helyettesek, munkakdzdsség-vezetdk,
szakszervezeti vezetd, didkdnkormanyzatot tdmogatd tandr/ igény szerint tart
munkaértekezletet, vitatja meg a feladatokkal kapcsolatos kérdéseket és dont a
végrehajtasrol.

Az igazgatdsdg az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatdkon keresztil értesiti a nevelGket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezet8ség (lései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozd
pedagdgusokat a dontésekrdl, hatarozatokrdl
- az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatdsaghoz, az iskolavezet8ség tagjai felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviselSik utjan kozdlhetik az
iskolavezet&séggel.

Az igazgatd gyakorolja a jogszabdlyokban foglalt kiadmdanyozasi jogot, kiilondsen
az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé
nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat
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atruhazhatja a tagintézmény kdzalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhaté.

Az igazgaté 6ndllé kiadmanyozdsi joggal rendelkezik a 2011. évi CXC. a
nemzeti kdznevelésrdl a szakképzési térvényben meghatarozott 6nallé hataskorei
tekintetében.

b) A szakmai munkak6zosségek kozotti egyiittmiikédés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zosségek tagjai részben kotetlen, kdzvetlen tanari kollegialis
formdaban tartjdk egymassal a kapcsolatot.

Masrészt a munkakozosségek tagjainak munkdjat és munkakapcsolatat a
munkakdzdsség-vezetd8k munkdja kapcsolja 6ssze az aldbbiak szerint:

- az iskolavezet8ségi megbeszélések tartalmanak tajékoztatasa kapcsan a
munkakdzdsségek egylittmiikddési formdinak kialakitdsa az iskolai feladatok
teljesitése soran

- atanévelején a tantdrgyfelosztas elkészitése sordn egyeztetések

- a tanév sordn a kiilénb6z6 terliletek egymashoz feladatainak egyiittes
megolddsa

- az egyes osztalyok és tanuldk problémainak egyiittes kezelése kotetlen és
szervezett megbeszélések keretében

- az értékelés szempontjainak egyeztetése

- ko6z0s értékelés a félévi és tanév végi értekezleteken

¢) Intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét

Az intézményvezet§ és a helyettes az intézményegység-vezetdvel napi
munkakapcsolatban van.

A kapcsolattartas formai:

- heti egy alkalommal és sziikség szerint vezetdi ilés valamennyi felel8s vezet6
részvételével;

- havi beszamolé vezetdségi (lés;

- a vezetdi uléseken torténik az intézményi szintl teend6k meghatarozasa az
intézményegységek munkajanak 6sszehangolasa;

d) A didkonkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetdk
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

(Ezen beliil didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések haszndlata biztositasa)

Az iskolavezetés és didkénkormanyzat kapcsolattartdsa az iskolai didkbizottsag
megbeszélésein valdsul meg, ahol az iskola vezetdsége lehet8ség szerint
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képviselteti magdt. A didkonkormdnyzat munkdjat segitd tandr irdnyitdsan
keresztiil és részvételével érvényesiti az iskolavezetés véleményét, kéréseit, és ad
tdjékoztatast. Evente iskolai didkkdzgylilést kell szervezni, ahol az iskola
didkképvisel6i véleményt nyilvanithatnak kdzvetlen formaban. Alkalmanként,
szikség esetén kozvetlen egyeztetés és megbeszélés az iskolavezetés tagjaival.

e) Az iskoldaban miik6d6 didk sportkor tagja az iskola barmely tanulja lehet. A
sportkor foglalkozdsokon a testneveldk altal felajanlott sportdgak valamelyikét
Gzik. A sportkdri fogalakozds id6pontjat a tanév iskolai rendjében hatrdrozzuk meg
egy tanévre.

f) A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas
formaja.

Az iskola vezetdi a szil8i szervezettel a tanév sordn munkaterv szerint tervezetten
két alkalommal tartanak megbeszélést. Ezen tulmenben az iskola életében
felmeril6é oktatassal, neveléssel, az iskola miikodésének szervezésével,
értékelésével, mérésével kapcsolatos kérdésekben sziiksége és igény szerint tart
az iskolavezetés és a szilGi szervezet vezetése konzultaciét. Minden olyan
kérdésben, amelyben magasabb jogszabalyban meghatarozottak szerint a sziildi
szervezet véleményét kell kérni az igazgatd felelds és gondoskodik az sziil8i
szervezet dsszehivasarol.

2.7 A szervezeti egységek kozo6tti kapcsolattartas rendje

2.7.1 Pedagégusok kdzdsségei — tanuldk kéz6sségei

A nevelok és a tanuldok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgato:
- az iskolai didkénkormdnyzat vezetdségi ilésén és a didkkdzgylilésen
rendszeresen/évente legaldbb 1alkalommal,
- a didkénkormanyzat munkajat segitd tanar kézvetitésével,
- és az iskolai folyosdn elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
- valamint az osztalyfédnokok és az osztalyfénoki drakon,
- korlevélben, iskolaradidn keresztiil,
digitalis eszk6z6k, Facebook vagy egyéb social media kérok létrehozdsaval,
iskolai honlap felhasznalasaval,
kdzvetlen formaban a tanulékdzosségekkel illetve azok képviselSivel vald
kozvetlen tanacskozas utjan tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a
szaktandaroknak folyamatosan szdéban és irasban tdjékoztatni kell. A tanuldk
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban, vagy irdsban egyénileg, vagy
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vdlasztott képviselik, tisztségviselSk utjan kdzdlhetik az iskola igazgatdsagaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel.

b) Pedagégusok k6zosségei - sziil6 szervezetek (k6z6sségek)

A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgato:

- aszlldi szervezeti értekezleteken,
- afolyosdn elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
- alkalmanként irasbeli tajékoztatdn keresztil.

Az osztalyfonok

- az osztdlyszullGi értekezleten,
- egyéb mddon tdjékoztatja a sztildket.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi férumok
szolgalnak

- szlloi értekezletek,

- fogadddrik,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatdk, online levelez8rendszerek,
- egyéni megbeszélések,

- aze-naplé informacidi.

A sziil6i értekezletek és fogadddrak idejét az iskola munkaterve évenként
tartalmazza. A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy
frasban egyénileg vagy valasztott képviselbik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az
iskola vezetésével, nevelGtestiiletével.

A szilék és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
mikodési szabalyzatdrdl, hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint
igazgatOhelyettesétdl, illetve az intézményegység-vezet6tdl az iskolai
munkatervben  évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi,
intézményegység-vezetdi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamdra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél taldlhaté meg:

- iskolafenntartd,
- iskolaiirattar,
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iskola kényvtara,

iskola tandri szobdja,

iskola igazgatdja és helyettesei,
munkakodzdsségek vezetdi.

2.8 A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az iskolai munka irdnyitdsdnak, a feladatok végrehajtasdnak érdekében az
intézmény intenziv kapcsolatot tart fenn az aldbbi szervezetekkel:

Az intézmény fenntartdja a Hajdudorogi Féegyhdzmegye, a Hajdudorogi
Metropolitai Egyhaz
BelGigyminisztérium
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
Az Oktatasi Hivatal tertiletileg illetékes szervezetével
A kormanyhivatal
Nemzetgazdasagi Minisztérium
Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal
Az iskola oktatd, neveld, szakképz6 munkdjanak iranyitasaban résztvevd
minisztériumok
A tanuldi felvétel, adatgyUjtések, szolgdltatasok, dokumentumok igénylése
tekintetében a  megfeleld  mUkdédd  orszagos  szervezetekkel
[pl.: didkigazolvany stb./
Az oktatd, nevel6 munkat segitd pedagdgiai szolgaltatd intézmények:
= Katolikus Pedagdgiai Intézet
Iskolat tamogatd vallalkozasok
Tarsintézmények, iskolak
Szakmai gyakorlatok lebonyolitasdban részt vdllalé gazdasagi szervezetek,
kamarak,
gyermekjoléti szolgalat,
az intézmény-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd
iskolaorvos, iskolai véd6nd,
8. keriileti Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat
Hajdddorogi Gérdgkatolikus Szakképzési Intézet Agazati Képz6kézpont
Nonprofit Korlatolt Felel8sség(i Tarsasag
Szent Atandz Orszagos Fliggetlen Vizsgakdzpont
Csalddi Eletre Nevelés szervezet

Fels6oktatasi partnereink

Obudai Egyetem

Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem

Pdzmany Péter Katolikus Egyetem

Karoli Gaspdr Reformatus Egyetem

Szent Atandz Gordgkatolikus Hittudomanyi Fdiskola
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Az iskola a kiils6 partnerekkel a kapcsolatot irdsban, széban, egyeztetett formdban
tartja.

Iskolank technikumi képzésében résztvevd tanuldinak szakmai képzése az dgazati
alapvizsgat kovetéen dudlis partnernél zajlik. A Fenntartéd Hajdudorogi
F8egyhdzmegye agazati képz6kdzpontja biztositja a képzést. A kapcsolattartds
allandé és folyamatos, melyért a intézményegység-vezet( és az igazgatd felelGs.
Gyermek- és ifjusdgvédelmi felel8s kapcsolatai:
Az igazgatd ellendrzése alatt koordindlja az intézményen bellli gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és elldtdsat a gyermekvédelmi
jelz6rendszeri feladatokkal 6sszhangban. A tanuldk veszélyeztetettségének
megel&zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb
elldtdsa érdekében az igazgatd a feladatok ellatdsra gyermek- és ifjusagvédelmi
felel8st biz meg. A felel@s rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

- drogprevencids szervezetekkel

- Gyamhatdsaggal

- Nevelési Tanacsaddval

- Pedagdgiai Szakszolgalattal

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Budapest VIII. keriileti Ifjisagi és Egészségligyi Szolgalattal,
és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Kapcsolat a Pedagdgiai Szakszolgalattal:

- a tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel kiizdd, illetve a sajatos nevelési
igényl tanuldk vizsgalatra javaslata, feliilvizsgdlata, felmentése kérdése
lgyében rendszeres megbeszélések, egyéni konzultaciok

- akerdleti szocialis munkatars heti 1 délel6tt jelen van az intézményben.

A kapcsolattartas részletes modja:

- kozds megbeszélések, értekezletek, konferencidk,

- szakmai el6addasokon valé részvétel,

- mddszertani bemutatdk,

- kozds Ginnepek,

- nemzetkdzi, orszagos, regiondlis, fOvarosi, intézményi rendezvények,
versenyek,

- hivatalos lGigyintézés, kapcsolattartds személyesen, telefonon, online meeting
vagy (papiralapu [ elektronikus) levelezés formajaban

A tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Didktandcsadd Szolgdlattal és mas
szervezetekkel. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felel6s.
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3 Mikodési rend

3.1 Az intézmény miik6dési rendje
A gyermekek, a tanuldk fogadasdnak (nyitva tartas) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

3.1.1 Az iskola miikodésének rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig reggel 6.00-tdl délutan 18.00
draig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az
épulet ettdl eltérd id6pontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatd.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

- aziskola minden dolgozdja és tanuldja felelds,

- akozdsségi tulajdon védelméért,

- aziskolarendjének és tisztasaganak megObrzéséért,

- azenergiafelhaszndldssal [ viz, villany, gz, telefon / valé takarékossagért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A géptermeket, konyvtdrat, szertarakat, tornatermet, iroddkat a hasznalatot
kovetd tdvozds utdn minden esetben be kell zarni. Errdl a felligyeletet ellatd
személyeknek kell gondoskodni. Kilénds tekintettel kell Ggyelni a
szamitastechnikai termek rendjére, allaganak megdvasdra. Tanuldk ezekben a
termekben csak tandri felligyelettel tartézkodhatnak, illetve a kiilén engedéllyel és
alairassal igazolt felel8sségvallalast hasznalhatjdk.

Tanitasi id6 utan a helyiségek engedéllyel haszndlhaték. Erre engedélyt az
igazgatd, a helyettesek adhatnak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit indokolt esetben
meghatarozott idében elvinni csak az igazgatd és az igazgatd-helyettesek
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény a helyiségek, berendezések bérbeaddsaval — ha az nem sérti az
alapfeladat ellatasat —anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet folytathat.

Az iskola koteles betartani és betartatni a dohanyzassal kapcsolatos Uj
szabalyozast, annak eldirt szigord kdvetelményeinek megfelelSen.

Az iskoldban a dohanyzas tilos! Az iskola alkalmazottai az intézményegység
bejaratatdl 5 m-es tavolsagon kivil dohdnyozhatnak.

Az iskola dolgozoi kdtelesek betartani a torvény eldirdsait a dohdnyzasi tilalomra
vonatkozodan, kiil6nds tekintettel a tanuldkra, figyelembe véve az életkori tiltd
rendelkezési részt is. Mulasztds esetén a feleldsséget eszmei és anyagi
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vonatkozdasban vallalniuk kell. Esti tagozat esetében a dohanyzasra kijeldlt hely az
iskola bejaratatdl 5 m-en kivili korzet.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején belil reggel 7.30 és
délutan 16.30 kdzo6tt az iskola igazgatdjanak, vagy egyik helyettesének az iskoldban
kell tartézkodnia. A vezet8k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben
kell irdasban meghatarozni. Areggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig
az lUgyeletes neveld, a délutdn tavozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd
pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles
a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kdzil rendkivili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast
a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A helyettesités megbizasa irdsban kell, hogy torténjen.

Az iskolaban a tanitasi drakat a helyi tanterv alapjan 7.15 és 19.25 dra kozo6tt kell

/////

perc.

Az iskoldban 40 perces drdkat az esti tagozat tanuldi szamara szervezink a
nevelési —oktatdsi intézmények m(ikodésérél sz6l6 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 9.
8. (1.) bek. 3.b pontja értelmében.

A tanitasi ordk kozotti sziinetek hosszat eltérd§ mdédon hatdrozzuk meg fent
emlitett rendelet értelmében a nappali és az esti tagozaton. A nappali tagozaton
10, illetve az ebédsziinetek 20 percesek. Az esti tagozaton a szlinetek id6tartama 5
perc.

Az iskoldban reggel 6.55 6rdtdl és az drakdzi sziinetek idején tanari tgyelet
mukdodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan
a tanulék magatartdsat, az épilet rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlleg 12 ligyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes ligyeletes
nevel6k felel6sségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- alagsor,

- foldszint,

- 1.emelet,

- 2.emelet,

- tetdtér

- hasznalat esetén: udvar.
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Ezeken a tertiileteken az éves munkatervben meghatdrozott beosztds szerint az
egyes osztalyok latnak el tanuldi felligyeletet. A kijel6lt helyszineken 2-2 8 ligyel a
folyosén | ebédl6ben [ udvaron a rend, fegyelem és tisztasdg megtartdsara.
Kihagas, baleset vagy probléma esetén azt azonnal jelzik az ott tartézkodd
ugyeletes tandrnak.

Az intézményben azoknak a tanuldknak a szamara, akiknek nincs tanitasi 6ra, vagy
testnevelésbdl, illetve mas tantdrgybdl felmentettek, tanari felligyeletet
biztositunk. Ennek a felligyeletnek az ellatasara az érarend alapjan, érat nem tartd
tanar kollégak kapnak megbizast. Az Ggyelet célja, hogy a tanitas ideje alatt tanuldk
az épliletben ne kézlekedjenek felligyelet nélkiil.

Az iskolai lgyelet beosztasat az d6rarend mellett az iskola tanari szobajaban,
igazgatdhelyettesiiroddban, folyosdin elhelyezett falidjsdgokon, valamint a portan
lehet megtekinteni.

Az iskoldban m(ik6dd biifé nyitvatartdsi rendjét a szerint hatdroztuk meg, hogy a
tanitasi 6rak pontos kezdését ne gatolja. A biifé az érdra torténd becsengetést
kévetden 10 percen at zarva tart.

Atandrankivili foglalkozasokat 14.10-19.25-ig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig
kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id8ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari
iroddban torténik 9.00 dra és 14.00 dra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon Ggyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése el6tt a szlldk, a tanuldk és a nevel8k tudomasdra hozza. A
nyadri sziinetben az irodai tigyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell haszndlni
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel§sek:

- aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdbrzéséért,

- atdlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elSirdsok
betartasaért.

A tanuldk az iskola egyes [étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel

hasznalhatjak [tornaterem, szamitégépterem/. Ez aldl az iskola igazgatdja és
igazgatd-helyettese adhat felmentést.
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3.2 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola éplletében érkezd sziildk illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos tgyet intéz6k tartézkodhatnak.

A portaszolgalat telefonon szdl a keresett személyhez, s csak ezutdn engedi az
iskolaépliletbe az érkezdt.

Hivatalos Ulgyben tartézkoddénak mindsiilnek a fenntartd, irdnyitd, ellendrzd
szervek, intézmények képviselSi, az iskolaval hivatalos kapcsolatban 3allo
gazdasagi, tarsadalmi intézmények képviseldi, leendd és jelenlegi tanuldk sziiléi,
esetleg hozzatartozoi.

Tanuldkat és dolgozdkat kulénb6z6 ajanlattételekkel megkeresni, barmely
teriileten csak az ligyeletes igazgatd illetve helyetteseinek engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit, els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben kiilsd igénylSknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznald kilsé igénybe vev8k csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

A tandrdn kivili foglalkozasok szervezeti formadi (Ezen belil a mindennapi
testedzés formdi is)

3.3 A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezet - tandran
kivili rendszeres foglalkozasok mikédnek:

- szakkorok,

- témegsport foglalkozas,

- felzarkdztatd foglalkozas,

- tehetséggondozd foglalkozas,

- tovabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok

- ifjusagi hittan

- Csaladi Eletre Nevelés program foglalkozasai.

A tandran kivili foglalkozasokra vonatkozd dltaldnos szabalyok

a) Az érettségi vizsgdkra torténd felkészitésrél, a vdlaszthatdé tantargyakrdl, a
jelentkezés moadjardl és a foglalkozdsok megtartdsdnak koridlményeirdl a
Pedagdgiai program Intézményi fakultacids rend c. melléklete rendelkezik.
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b) A tandran kivili foglalkozdsokra valdé tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd

foglalkozasok kivételével - 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szdl. A felzdrkdztatd
foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktandrok jeldlik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon
kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését | megnevezését, heti draszamat,
vezetd nevét, mikodésének iddtartamdt/ minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogzitenikell.

d) A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szildi, neveldi

)

g)

igényeket a lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Munkajuk
leirasardl 6nallé szabalyzat rendelkezik, a Dolgozdk munkakdri leirasi szabalyzata
alapjan végzik munkajukat. Tandran kiviili foglalkozdst vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az iskoldaban a tanuldk mindennapi testedzését a kotelezd heti 5 draszamu
tandraitestnevelés drdn és a szabadon vdlaszhatd délutani sportfoglalkozdsokon
biztositja. A délutdni sportfoglalkozdsokat a témegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A sportfoglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy a tornaterem,
edz6terem rendelkezésre 3lljon a testnevel§ tanar felligyelete mellett. A
sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
kell meghatarozni.

Az osztdlyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
eldsegitése érdekében évente egy alkalommal szeptember id6pontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A tanuldk szamadra a tanulmanyi
kirandulason torténd részvétel csak ajanlott. A tanulmanyi kirandulasrdl
tavolmaradd tanuldk szamara, a kiranduldsi napokon Ulgyeletet ellaté tanar
kollégak tartanak foglalkozast. A tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre all6
tanitas nélkili munkanapok szamat az iskola éves munkatervében kell
meghatdrozni. A kirdndulds tervezet helyét, idejét az osztalyfdnokoknek az
osztalyfénoki munkaterviikben kell régzitenitik.

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szamara
turakat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek. Ezeken az utazdsokon vald

részvétel nem kotelezd.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlddésének el8segitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek
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megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a  szakmai
munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a felelgsek.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar muikodik. Az iskolakdnyvtar mikoédésének szabalyait az SZMSZ 1.
melléklete tartalmazza.

Iskoldank fenntartdja a Gordgkatolikus Egyhaz. A tanuldink gondvisel8ivel a
beiratkozast megeld8zden egyittmiikddési megdllapodast kotiink, melynek
értelmében mindkét fél vallalja, hogy az abban foglaltak szellemiségében folytatja
a tanuld nevelését, oktatasat.

Minden tanuldnk gordgkatolikus felekezetl hitoktaté [ lelkész altal oktatott,
drarendbe beépitett vallasismeret-oran vesz részt heti 1 alkalommal.
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3.4 A oktatas formai és tanulmanyok alatti vizsgak
Intézménylinkben nappali és esti rendszer( oktatas folyik.

6 évfolyamos gimnaziumi képzés; 9. osztalytdl emelt draszamu angol nyelvoktatas,
masodik idegen nyelv: spanyol / német

4 évfolyamos altalanos tantervii gimnaziumi képzés; 9. osztalytdl emelt draszdmu
angolnyelv-oktatds, masodik idegen nyelv: spanyol / német

5 évfolyamos technikumi képzés; Gazdalkodds és menedzsment dgazaton
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz8-képzés; angol és spanyol nyelvoktatds
Turizmus-vendéglatds dgazaton Turisztikaiszervezd-képzés; angol és spanyol
nyelvoktatas;

Feln6ttoktatas formai
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6-képzés kizarolag szakképzési évfolyamokon;
érettségi utdni, Szakmajegyzék szerinti képzés, felnéttképzési jogviszony

Turizmus-vendéglatas dgazaton turisztikaiszervez6-képzés kizarélag szakképzési
évfolyamokon; érettségi utani, Szakmajegyzék szerinti képzés, felnSttképzési
jogviszony;

Szakmai képzés jellemzéi

Gazdalkodas és menedzsment dgazaton és Turizmus-vendéglatas dgazaton a
technikumi képzés 11., 12. és 13. évfolyaman, az dgazati alapvizsgat kdvetden duadlis
partnernél torténhet a szakmai képzés.

A kizdrdlag érettségi vizsga utani évfolyamokon a szakmai képzés az dgazati vizsgat
kovetden duadlis partnernél folyik.

A duadlis partnerrel torténd egylttmiikodés formdjat, a képzés részletes
szabalyozdsat és szakmai tartalmat intézménylink pedagdgiai programja
tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgak rendszerét a Pedagdgiai program Tanulmanyok alatti
vizsgdk szabdlyzata c. melléklete tartalmazza.

3.5 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok, liturgikus rend

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, fejlesztése, bdvitése, az iskolai k6zosségek

minden tagjanak feladata. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Hagyomanyapolas kiilsé jegyei
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Az iskolai egyenruha:
Lanyok szamara: s6tét szoknya, logdval ellatott matrézbluz.
Fiuk szamara: 61tony, fehér ing, logdval ellatott nyakkendé.

Az iskolai évkényv: rendszeresen nem, alkalmai jelleggel készdil.
Az iskola névaddja: Szent Anna

Unnepségek, megemlékezések: tanévnyitd, tanévzard, szalagavatd, ballagas.
Iskolank névaddja és védBdszentje: Szent Anna lnnepe a hagyomanyosan
megrendezésre kerlild Szent Anna-napok keretében (december 9.).
Megemlékeziink a tanév sordan nemzeti innepeinkrél marcius 15., oktdber 23., a
nemzetlnk szabadsagtorekvéseit tiikr6z8, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzd, igy kiiléndsen az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktatirdk aldozatainak (februdr 25.), a holokauszt adldozatainak (dprilis 16.)
napjairél, a nemzeti Gsszetartozds napjardl ( junius 4.), valamint az iskola
hagyomdnyai taplalasa érdekében meghonositott egyéb (innepekrél és
emléknapokrdl.

Kiemelt szerepet jatszanak az intézmény életében a gordgkatolikus egyhazi
Unnepek. Ezek meglnneplése, illetve a liturgikus életbe valé bekapcsolddas
maddjat az éves Munkatervben rogzitjiik iskolank lelki igazgatdja és iskolalelkésze
tervei alapjan.
A vallasi nevelés szinterei:

- hétfd reggeli hétkezdd ahitat

- osztalyliturgia hétkéznapra esé tinnepeken

- vasarnapi osztalyliturgia

- vallasismeretdra

- tanuldi lelkinapok

- zarandoklatok

- egyéb lelki programok.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, mddjat mindenkor a tanév
kezdetekor hatarozzuk meg és irdsban régzitjiik a tanév munkarendjébe, illetve a
munkakdzdsségek munkatervébe. Az linnepélyek, megemlékezések rendjének
kialakitasanal arra torekszilink, hogy a hagyomanyos megemlékezések, innepélyek
mellett rendhagyé mddon is térténjen a szervezés (filmek, szinhazi el6adasok
megtekintése, el6adék meghivasa, kidllitasok, sajatos létesitmények,
gylijtemények meglatogatdsa).

3.6 Tankoényvrendelés, tankényvellatas és
tankonyvtamogatas

Az iskola a tankényvrendelés, tankdnyvelldtds és tankényvtdmogatds rendjében a
torvény dltal meghatdrozott eldirdsoknak megfelelSen jdr el.
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Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az intézményegység a konyvellatas Gj szabalyozasi rendje szerint szerz6dést kot
a Konyvellatdval, amely felé tovabbitja a megrendelt tankényvek listajat, tanulok
szerint lebontva, a tankényvcsomagokat jelélve.

Az iskola megbizast ad az intézmény két dolgozdjanak, akik egylttmdkddve
attekintik a tankonyvlistat és atadjak azt a tandri munkakdzdsségeknek. A tanari
munkakdzdsségek attekintik a tankdnyvlistat és kivalasztjdk a kovetkez6 tanévben
vdlasztanddé  tankkonyveket, figyelembe véve az iskola  tantdrgyi
tankdnyvhasznalat egységességét, a tankdnyvek beszerzési arait.

A kivalasztott, dsszegy(ijtott tankonyvek listdjat az igazgatd egyezteti a szil6i
szervezet képviselQivel.

Az iskola dolgozdival a Konyvellatéval kotott megdllapodds részletesen
tartalmazza a megbizottak feladatait, dijazasat.

3.7 Intézményi védo-6vé eldirasok

3.7.1 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje, a
gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrend

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn. A Budapest 8. kertileti Ifjisagi és Egészségligyi Szolgalattal,
és ennek segitségével megszervezia tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
Az iskolaorvos minden heti 1 alkalommal 9-12 dra k6z6tt, a védénd szintén minden
héten 1 alkalommal 9-12 éra k6z6tt 1atja el a gyermekegészségligyi feladatokat.

Az intézmény alkalmazottainak egészségligyi felligyeletét és gondozasat az iskola
altal szerz6dés alapjan alkalmazott munkaegészségiigyi cég latja el.

Az intézményben a gyermek és ifjisagvédelmi feladatokat a kotelezd
benntartézkodas ideje alatt latja el a felelds pedagdgus. Az elSirdsoknak
megfelel6en nyilvantartja az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetd tanuldit.
Megteszi a sziikséges intézkedéseket az egyes tanuldknal el8alld
veszélyhelyzetekben  (hidnyzdsok jelzése, problémdk jelzése  sziil6k,
gyermekvédelmi hatdsdg, csalddsegitd, szocidlis segitd stb. felé). Segitséget nyuijt
a tanuldk szamara a kilénb6z8 segélyek, tdmogatdsok pdlyazati Osszegek
elnyerése targyaban.

Jarvany idején az Intézményi jarvanytigyi protokollunk alapjan jarunk el.
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3.7.2 A dolgozék feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- a NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanuldk biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

- aneveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az lgyeleti
beosztasukban meghatarozott idében koételesek a rdjuk bizott tanuldk
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel8zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

- az osztalyfénokdknek az osztalyfédnoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrdsokat a tilos és az elvarhatd
magtartasformdkat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a kovetkez6 esetben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran az osztalyfonok ismerteti:

- aziskola kérnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési Gtvonalat, a
menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban tanulmanyi
kirdnduldsok, turak eldtt, munkavégzés megkezdése eldtt, rendkivili
események utan.

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyire a pedagdgusok felhivjak a tanuldk
figyelmét.

A nevel6k kioktatjak a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg( feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kdévetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismerteket.

/////

és a gyakorlati oktatadst vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen
a munkakdri leiras tartalmazza.

37



Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id8pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az 6nallé munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkivili esemény esetén az épllet kiliritését a szikséges intézkedések
megtételét az 6nalld tlizriado terv elbirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatdrozni:

- arendkivili esemény jelzésének mddjait,

- adolgozdi, tanuldk riasztasanak rendjét,

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalgit / kilrités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek, rend6rség, tlizoltdsag értesitése,
fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése,

- aziskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat a menekilési utvonalakkal, a
vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a
tlizveszélyességi osztdly feltlintetésével, koézmlvezetékek kozponti
elzardival.

3.7.3 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevel8nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- az intézményben a sziikséges eszkozokkel felszerelt elsdsegélyldda a
gazdasagi irodaban talalhatd,

- asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost [ mentdt
kell hivnia,

- asegélyhivészamok a titkdrsagon megtalalhatéak,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhet6 médon meg kell
szlintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt els6segélyben részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgdlnia.

A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy

38



mit kell tenni a hasonlé balesetek megel&zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

- atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- aharom napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és a balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell
felvenni

- azelektronikus feliileten rogziteni kell a baleset tényét és koriilményeit.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanuldnak. A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legaldabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szll6i szervezet, és az iskola didk-6nkormanyzati
képviselSjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola neveld8i és oktatéi munka egészséges és biztonsagos feltételinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

3.7.4 A rendkiviili esemény, bombariadd, katasztréfa-, tiiz- és
polgari védelmi tevékenység szervezeti végrehajtasi rendje

Rendkiviili esemény esetében az iskola dolgozdinak alapvetd feladata, hogy a
tanuldk és a dolgozdk testi épségének megdbrzése érdekében minden sziikséges
megel6z6 intézkedést megtegyenek. (Rendkivili eseménynek szdmit minden
olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét el6re nem lehetett Iatni pl.: arviz, belviz,
féldrengés, kivilrdl, beliilr6l megvaldsulé terrorcselekmény).

Amennyiben a rendkiviili esemény kdvetkeztében baleset tortént, azonnali feladat
a mentdk, esetlegesen a renddrhatdsagok értesitése, a baleset helyszinérdl a
veszélyeztetettek, illetve sériiltek eltavolitasa, a tlizriaddban szerepld dtvonalnak
megfelel8en.

Ha a tlizriad6 elvonuldsi utvonala nem haszndlhatd, abban az esetben a dolgozdk
legjobb tudasuknak, megitélésiiknek, az aktudlis helyzetnek megfelelSen
iranyitsak az elvonuldst. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az
6nallé munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd
terv rendelkezéseit.

Bombariaddrdl torténd értesités esetén az iskola dolgozdi kdtelesek az iskola
vezetését értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén sajat elhatarozasukbdl vallaljak a
feleldsséget a kdvetkezményekért. Az iskola vezetése értesiti a renddrséget a
bombariadérdl.

Az iskola dolgozdi a tlizriad6 tervnek megfelel8en segitséget nyujtanak az iskola
éplletének Kkiliritésében, az ott tartdzkoddk és a tanuldk eltavolitasaban. A
vdarakozasi id6ben, amennyiben a tlzszerészi vizsgalat zdros idétartamon beldil
befejez6dik, a tandrok gondoskodnak a tanuldk iskolaépileten kiviili
felligyeletérol.
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A bombariadd befejezését, a tlizszerészivizsgalatot kdvetben az iskola dolgozdi és
tanuldi visszatérhetnek az éplletbe. Az iskola vezetése a tandr kollégak
véleményének meghallgatasaval és figyelembe vételével dbntenek a tanitds
folytatdsardl, illetve tobbszor ismétl6d6 bombariadé esetén az elmaradt orak
potlasardl.
Katasztroéfa, tliz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét
44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet értelmében szervezziik meg.

3.8 Jogi személyiséggel rendelkez6 vallasi k6z6sség
tanitasaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési
szabalyok, kotelességek, jogok és hitéleti tevékenység

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrdl 32. §-a értelmében:
(1) * Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet tartja
fenn:
f) * SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkez§ vallasi k6zdsség
tanitasaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési szabdlyokat, kdtelességeket, jogokat és
hitéleti tevékenységet irhat eld,

g) * azf) pont szerint meghatdrozott kdtelességek megszegése, elmulasztidsa miatt a
gyermek, tanuld ellen fegyelmi eljaras indithatd

Vallasi k6zdsségiink idevonatkozd tanitasanak alapjai az alabbi Ujszovetségirészek:

1 Timdteus 2:9-10: Pal apostol arra inti a n6ket, hogy "tisztességes 6ltézékben,
szemérmesen és mértékletesen ékesitsék magukat." Azt is hozzateszi, hogy "ne
hajfonatokkal, arannyal, gyongyokkel vagy draga 6ltdzékkel," hanem "jé cselekedetekkel."”

1 Péter 3:3-4: Péter apostol hasonldan fogalmaz: "Ne a kiilsé disz legyen a ti ékességetek, ne
a hajfonogatas, arany ékszerek felrakdsa vagy kildnféle ruhak fel6ltése, hanem a sziv
elrejtett embere a szelid és csendes Iélek el nem mulé diszével: ez értékes az Isten el6tt."

Ezek az elvek nem egy konkrét 6ltozkddési stilust irnak el8, hanem egy lelki beallitottsagot.
Az Ujszévetség arra 6szténdz benniinket, hogy az 6ltdzkédésiink is Isten irdnti tiszteletrdl,
valamint az aldzatos és szolgdlatkész sziviinkrél tandskodjon, nem pedig a hildsagroél vagy az
anyagi javakrdl.

Fentiek alapjan iskoldnk tanuldinak nem megengedett
- a keresztény értékrenddel és tanitassal nem 6sszeegyeztethetd iranyzatokra utald

kiegészitOk és 6ltozék viselése;
- a kapucni, sapka és napszemiiveg épiileten beliil viselése;
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a nem természetes hajszin (megj.: megengedett a festés, amennyiben az valamely a

természetben [étezd hajszinre torténik), a fultagitd, a lathatd testékszer [ piercing (kivéve:
fulkagylén, amennyiben mérete és formaja nem balesetveszélyes) és a lathaté tetovalas;

fiuk szdmara a kérom festése;

Iskolank tanuldinak kotelessége, hogy

tiszteletben tartsa iskolank szellemiségét, keresztény értékrendjét, és az ilyen jellegli

tandrdkon /[ programjainkon részt vegyen és egyiittm(kodd magatartast tanusitson.

3.9 Tanuldi fegyelmi eljarasok lebonyolitasanak rendje

A tanuldi fegyelmi eljardsokat a magasabb jogszabdlyban megfogalmazott el8irdsok
szerint bonyolitja le az iskola. A fegyelmi eljards alapvet§ célkitlizése, hogy a tanuldk
és szileik egy beszélgetés keretében szembesiiljenek az elkdvetett vétséggel,
annak sulydval, a felel6sség kérdésével. A fegyelmi targyaldst a nevelGStestiilet sajat
tagjai kozul valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A fegyelmi
bizottsag tagjai az iskola egy vezetdje, (igazgatd vagy helyettes), esetlegesen
didkdnkormdnyzatot tamogatd tandr, osztalyfénok, didk-onkormdnyzati képviseld,
szUil8i szervezet képviseldje, sziikséges tanuk, érdekelt felek. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai kozil valasztja meg. A fegyelmi eljarasrdl és targyaldsrdl jegyzdkdonyv
készll, a fegyelmi bizottsdg dontését irdsbeli hatdrozatba foglalja.

Az eljards a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 52-62. §-ai értelmében
az alabbiak szerint torténik:
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalds pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a
kotelezettségszegés dta harom hdnap mar eltelt. Ha a kételezettségszegés miatt
blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak
alapjaul szolgdld inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végz8dott, a hataridét a
jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.
(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
(3) Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskord, a sziilgje - figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet&ségére. A
tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Ha az egyeztet§ eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba,
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kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyandusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megdllapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megdllapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb h3arom hdnapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§ nem kérte a fegyelmi eljérds folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbel
megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljdrds megdllapitdsait és a
megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztdlykozdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatirozott kdrben
nyilvdnossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a
technikai feltételek biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre
bocsatdsa, egyeztet6 felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljardst olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyardnt elfogad.

55. § (1) Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem
szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése sordan kovet el fegyelmi
blntetéssel sujthatd kdtelességszegb magatartast.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizdrds az iskoldbdl fegyelmi biintetést a
birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha
ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - vdlasztdsa szerint az
iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizéras az iskoldbdl fegyelmi bilintetést megallapitd hatdrozat az iskola
tizedik évfolyamanak, a kdzépiskola vagy a szakiskola utolsé évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocsdthaté érettségi vagy
szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanulé - a megrovds és a szigord megrovas kivételével - a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi bilintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
blintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondasa fegyelmi
blintetés esetén hat hdnapnal,

b) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatdsatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonds
méltanylast érdemld koérilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel
legfeljebb hat hdnap id6tartamra felfliggesztheti.
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56. § (1) Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljdrasba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét sziil6je, térvényes képviseldje, a tanuldt és a
sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljards meginditasardl - a tanulé terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével - a tanuldt, kiskord tanuld esetében a sziilét postai uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szild ismételt szabalyszert
meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly médon kell kikildeni,
hogy azt a tanuld, a szuld kilon-kilon a targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal
megkapja.

(2a) A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a
szuld részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanuld sziilgjét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljardst — a meginditasatdl szamitott harminc napon belll - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a szuild az Giggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson,
és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai kozil valasztja
meg.

(6) A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevBk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megdllapitdsait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezet§je szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanuld, a szld kéri.

57. §(1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 3ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl
vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a sziil6
nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljards soran toérekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara,
amely a kotelességszegés elbiralasanadl, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a
tanul¢ ellen vagy a tanuld mellett szdl.

(3) Afegyelmibiintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelBtestllet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4) Ha a fegyelmi eljards soran a kiskorud tanulé veszélyeztetettsége felmerdl, a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjdléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatdsag szamara is.
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(5) A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskoldban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdéban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az gy bonyolultsdga vagy mds fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

3.10Intézményi dokumentumok nyilvanossaga és az
iratkezelés rendje

Nevelési, ill. pedagdgiai program, az intézményi min6ségiranyitasi program, a
hazirend és a SZMSZ kdzzétételének mddja, a megtekinthetdségiikkel és a tovabbi
tdjékoztatas biztositasaval kapcsolatos szabalyozas:

Az iskolai dokumentumok elhelyezésre keriilnek az iskola igazgatéjanal,
igazgatohelyettesénél, intézményegység-vezet6jénél, a gazdasagi irodaban,
irattarban, az iskola kényvtarban és a tanari szobaban, valamint a sziil6i szervezet
vezetdjénél, illetve az intézmény honlapjan és a Kréta rendszerben.

Ezen feltételek mellett a dokumentumokat igényeiknek megfelel8en dttekinthetik
az iskola dolgozdi, tanuldi, szil6i, valamint az iskola kilsé latogatdja. Az iskola
dokumentumai felkeriilnek az iskola honlapjdra, ami a nyilvdnossag szamara
lehetdvé teszi alapdokumentumaink tanulmanyozasat.

Az intézmény iratkezelési rendjét és a Poszeidon iratkezel§ rendszer
hasznalatanak leirasat az Intézményi iratkezelési szabalyzat c. szabalyozza.
Tajékoztatast a Pedagdgiai programrol, az SZMSZ-r6l, Hazirendrél az igazgatd vagy
helyettese ad el6zetes id6pont-egyeztetés utan a titkdrsagon.
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4 A pedagédgiai munka belsé ellenérzési

rendje

Az intézmény min8ségbiztositasi és —iranyitasi, illetve a pedagdgiai munka bels ellendrzési
rendjét az el6z0 fejezetekben az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, intézményegység-vezetdi,
munkak&zdsség-vezetdi ellendrzési feladatok, illetve a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a
pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szabalyozzak, melynek pontos intézményi
eljarasrendjét az iskola Intézményi teljesitményértékelési szabalyzata tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

A Szervezet! és M(ikbdési Szabdlyzat hatdlybalépése
A SZMSZ a Fenntartd J6vahagyasdval |ép hatalyba.

Budapest,.zd&. NFL’)J}( / 2 1

A SZMSZ mdédos(tésait az intézmény didkénkorményzata 2025. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Aldfrdsommal tandsftom, hogy a didkénkormanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ véleményezése sordn, a jogszabélyban meghatdrozott médon gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a nevel&testiiletnek elfogadasra javasolta.

:/f

didkénkormdnyzat vezetdje

A SZMSZ az intézmény nevelStestiilete 2025. /T\;FIE)AJ&L‘ A napjén elfogadta.

’L&\»KWM Lagin Uboube

hitelesftd nevelStestileti tag hitelesftd nevelStestiileti tag

A Hajdudorogi Féegyhdzmegye, mint fenntarté képviseldje a Szent Anna Gérégkatolikus
Gimndzium és Technikum Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzatét jévéhagyom.

fenntartd

Debrecen, 2025,
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Adatkezelési szabalyzat
Munkakéri leirasok

Kényvtar SZMSZ

5 Mellékletek
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5.1 Adatkezelési szabalyzat

5.1.1 Az Adatkezelési Szabalyzat célja:

Az iskolankban torténd adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjének
meghatdrozasa

e Az adatkezelés soran intézményilinkben biztositani kell az alabbiakat:

- ne sériljenek az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezések (vagyis az iskolai
iratokba, illetéleg az alkalmazottakrdl és a tanuldkrdl sz616 személyes adatokba
csak és kizardlagosan az érdekeltek, tehat az alkalmazottak, illetve a tanuldk - és
kiskoru tanuld esetén a torvényes képvisel6 —, valamint a jogszabdlyokban erre
felhatalmazott szervek tekinthessenek be;

-személyes adat felvétele, kezelése, tovabbitasa csakis az érintett hozzdjaruldsaval
torténhessen, hacsak erre kiilon jogszabaly nem ad felhatalmazast;

- minden érintett szdmdra kdvethetd és ellendrizhetd legyen az adatfeldolgozas
egész Utja (vagyis mindenkinek joga van tudni, hogy ki, hol, mikor és milyen célra
hasznalja fel az 6 személyes adatait);

- a személyes adatok feletti 6nrendelkezési jogot, tovabba a személyes adatok
felhaszndlasanak célhoz kotottségét, tiszteletben tartdsat;

- a titok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozd védelmi intézkedések betartasat;

- az elektronikus adathordozdék (szamitégépek és kiegészitd eszkozeik)
rendeltetésszer(i haszndlatdt, az intézmény belsd informatikai rendszerének
zavartalan lizemeltetését, valamint az Gzembiztonsagot szolgald karbantartast
és fenntartast;

- az adatok szamitégépes feldolgozdsa és azok tovabbi hasznositdsa sordn az
illetéktelen hozzaférés és felhasznalds, valamint az ebbdl fakaddé hatranyos
kovetkezmények megakadalyozdasat — a lehet8ségekhez képest —, illetve ennek
minimalisra vald csokkentését, az esetleges védelmi hidnyossagok
megszlintetését;

- tarolt adatok tartalmi és formai épségének megbrzését.

5.1.2 Alapelvek:

e Személyes adat a meghatdrozott személlyel, jelen esetben az intézmény
alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatba hozhaté adat, tovabba minden, az
adatbdl levonhatd, az alkalmazottra, illetve a tanuldra vonatkozd kévetkeztetés.

e Személyes adat csak akkor kezelhet8, ha ahhoz az érintett (kiskord tanuld
esetén a torvényes képviselGje is) hozzajarult, vagy azt jogszabaly rendeli el.

e Adatkezelésnek mindsill a személyes adatok gylijtése, felvétele, tdrolasa,
feldolgozasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, térlése, valamint az adatok
megvaltoztatdsa, illetve tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa.
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e Nyilvdnossdgra hozatalnak mindsil az adat barki szadmdra torténd
hozzaférhetdvé tétele.

5.1.3 Altalanos intézményi szabalyok:

e Intézménylinkben csak azon személyes és kiilonleges adatokat szabad kezelni,
amelyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (pl. tudomdanyos kutatas céljabdl) ez aldl a kétottség aldl az
intézmény igazgatdja felmentést adhat, de ekkor az érintettekkel kdzdIni kell az
adatgylijtés és -kezelés céljat, mddjat, valamint azt, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes. Ez esetben az érintettek irasbeli beleegyezése sziikséges (kiskoru
esetén a torvényes képvisel$é is).

e [ntézménylink valamennyi alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli az
alkalmazottakkal, tanuldkkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdcidt illetéen, amelyrdl az adatkezelés sordn szerzett tudomast.

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki arra az esetre, ha azok kezelését és
tovabbitasat jogszabaly irja eld.

e Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasanak mddjai:
- papir alapu nyilvantartas,
- szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

e [ntézménylink adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felel8s. Adatkezelésijogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes
dolgozdit bizza meg az alabb részletezett médon.

5.1.4 Alkalmazottak személyes adatainak kezelése:

Nyilvantarthatd alkalmazotti adatok a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
133. §-a értelmében:

,»[A foglalkoztatotti alapnyilvdntartds]
(1) A munkdltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartds). A munkdltatd a kéznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatdval
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt [étesiteni szandékozd
személy blintigyi személyes adatat annak vizsgdalata céljabdl kezelheti, hogy a 26. § (1)
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bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltott munkakorben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvdntartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozd adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltaténadl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvéntartdsba - az eljardsaban
indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat atvenni:*

a) a kéznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

d) a fenntartd,

e) a rd vonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvédntartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszer(ségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkdltatd vezetdje felelGs.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja

a) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggé
munkaltatdi intézkedések €s jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az dllampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovdbba

d) a kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodds megdllapitdsanak és folydsitasanak biztositasa.

(6) Akdznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen
torténd megszilinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti
alapnyilvdntartasban az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes
adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ald esd személyes adatokat
csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korldtozas ala esd adatokkal — az el8bbiekben
rogzitett mlveleteken tdl - mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatéd mas személyes adatot tartalmazé
nyilvantartasatdl elkilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazd nyilvantartassal nem kapcsolhaté dssze.

(8) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével dsszefliggésben a munkaltatd jogszabdlyban meghatdrozott
feltételekkel igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti
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személyligyi kdzpont Kézszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere 3ltal
nyujtott szolgaltatasokat.

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény az draaddk

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartézkodas jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
d) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

(10) Az 6raaddk nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)-(7) bekezdés rendelkezéseit.
(11) Az (1)-(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Kdznevelés Informacids
Rendszerében torvény alapjan térténd adatnyilvantartast.”

—-egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval.

e Az alkalmazottak személyes adatait felvehetik és nyilvantarthatjak a munkakori
lefrdsukban szerepl6 feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével,
nyilvantartasaval megbizott személyek.

e Az alkalmazottak személyes adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan, jogszabdlyban engedélyezett esetekben (pl.
fenntartdnak, kifizet6helynek, birédsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, nemzetbiztonsdgi szolgalatnak), az
adatok tovabbitasaval megbizott személyek.

e Az alkalmazottak személyes adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag részét képezi a torvény alapjan Osszeallitott
alkalmazotti alapnyilvantartas.

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gydjtében, zart
szekrényben kell 8rizni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az
intézmény igazgatdja felelds.

e Magasabb vezet§ tekintetében a személyes adatokat a munkaltatdi jog
gyakorldja kezeli.

5.1.5 Tanuldok személyes adatainak kezelése:

e A tanuldk személyes adatait felvehetik és nyilvantarthatjadk a munkakoéri
leirasukban szerepld feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével,
nyilvantartasaval megbizott személyek.

e A tanuldk személyes adatait tovabbithatjak a munkakdri leirdsukban szerepl6
feladatokkal kapcsolatosan, jogszabdlyban engedélyezett esetekben, az adatok
tovabbitasaval megbizott aldbbi személyek:
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fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, onkormanyzat,
allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi
adatot:

—igazgato;
sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatokat a pedagdgiai
szakszolgdlat intézményeitél a nevelési-oktatdsi intézménynek, illetve
vissza:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd

— osztalyfénokok

— ifjusagvédelmi felel8s;
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon belil, a nevelStestileten beliil, valamint a térvényes
képviseldnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanulészerz6dés kotdjének, az iskoldnak (ha az értékelés nem az
iskoldban torténik), iskolavdltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének:

- igazgato,

- igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd

— osztalyfénokok,

— iskolatitkar;
a tanuldk iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat az
érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza:

- igazgatd,

— igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd

— osztalyfénokok;
allami  vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezeteknek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl:

- igazgato,

— igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd

— iskolatitkar,
didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott — kezel8je részére az
igazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adatot:

— iskolatitkar,

egészséglgyi, illetve iskola-egészségiligyi  feladatot  ellatd
intézményeknek, a tanuldk egészségiigyi allapotanak megallapitasanak
céljabdl:

—igazgato,

—iskolaorvos;
csalddvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek,
gyermek-  és  ifjusdgvédelemmel  foglalkozd  szervezeteknek,
intézményeknek, a tanuldk veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal:
— igazgatd,
—igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd

52



—-gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s,
—osztalyfénok.

e A tanuldk személyes adatait osztdlyonként csoportositva, az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 8rizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas
(vezetéséért felel@s: iskolatitkar,)

-beirasi naplé
(vezetéséért felelds: iskolatitkar),

-torzslapok
(vezetéséért felelGs: kijelolt igazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd,
osztalyfénokok, iskolatitkar),

—-bizonyitvanyok
(vezetéséért felelGs: kijelolt igazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd,
osztalyfénokok, iskolatitkar),

—osztdlynapldk, szakkoérok és mas foglalkozasok napldi
(vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd,
osztalyfénokok, szaktanarok, iskolatitkar),

-vizsgdkkal kapcsolatos nyilvantartasok
(vezetéséért felelSs: igazgatd, igazgatdhelyettesek, intézményegység-
vezetd, iskolatitkar, jegyzék, iskolatitkar),

—felmentések
(vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd,
iskolatitkar, iskolatitkar),

—didkigazolvanyok
(vezetéséért felelGs: iskolatitkar).

e A tanuldk jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsaganak
elbiraldasdhoz és igazoldsdhoz szlkséges adatai koézil azokat, melyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga, a
szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje felelds.

A tanuld adatai tovabbithatdk a fenntartd részére — tobbek kéz6tt SNI tanuldk
esetében - igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz az igénybe vehetd
allami tdmogatds céljabdl. Az adatszolgadltatas célja a pedagdgiai szakmai
munka szervezése, melyet a fenntarto finansziroz.

Nyilvantarthatd tanuldi adatok:

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy

aa) természetes személyazonositd adatait,

ab) nemét,

ac) dllampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriletén
vald tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és
szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositdsi azonositd jelét,

af) adéazonositd jelét,
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b) a kiskort tanulé toérvényes képvisel6je

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszdmat,

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat,
ideértve annak id6pontjat és okat,

cc) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanuld oktatdsi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmdnyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanulé tudasdnak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanulé didkigazolvanydnak sorszamat,

ck) a tankonyvelldtdssal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a felnGttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-
cf) és ci)-ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz
és igazoldasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

(1a) Az intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositdsa és
ellen6rzése céljabdl kezeli a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
szakképzési munkaszerz8déssel dsszefliggésben keletkezett és az allami add-
és vamhatdsdg altal szamdra dtadott adatat. Ezzel dsszefliggésben az allami
ado- és vamhatdsag a szakképzési munkaszerz8déshez kapcsoldddan az addzas
rendjérdl sz6lé 2017. évi CL. torvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és - ha
rendelkezésre 3all, a heti munkaid6 tartama kivételével - 15. pontjaban
meghatarozott adatokat a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
addazonositd jelének Gsszevetése utjan - az e térvényben vagy a Kormany e
torvény végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés iranyitasaval és
ellendrzésével Osszefliggésben meghatarozott feladatok ellatasa céljabdl - a
szakképzési allamigazgatadsi szerv részére a szakképzés informacids
rendszerébe atadja. Az dllami add- és vamhatdsag az adatszolgaltatast havonta,
a bevallasra el8irt hataridt kdvetd hdnap tizedik napjaig teljesiti.”

- egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval.

5.1.6 A személyes adatok védelmét biztosité intézményi eldirasok:

o Az elektronikus adathordozékon (szamitdstechnikai eszk6z6kon) nyilvantartott
személyes adatokat kezel6 programokat olyan biztonsagi jelszéval kell védeni,
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melyet csak a kezelésiikért felelds személyek ismernek, titoktartasi
kotelezettség terhe mellett.

Az informatikai rendszernek és eszkdézoknek - a mindenkori miiszaki,
szervezeti, programozasi fejlettséghez, és az intézmény anyagi, targyi és jogi
lehet8ségeihez mérten - kifogdstalan miikodéséért, illetve sérthetetlenségéért
az intézmény dltal alkalmazott rendszergazda felelds.

A papir alapu, hagyomanyos tarold eszk6zokon 1évd személyes adatokat csak az
arra jogosult személyek kezelhetik.

Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitését az iskola
vezetdi, illetve az iskolatitkar lathatja el.

Az elektronikus uton el8allitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az iratkezelés
szabdlyi szerint iktatni és lefizni kell az iskolatitkdrnak, illetve szkennelt
vdltozatban a Poszeidon rendszerbe is fel kell tolteni.

Elektronikus aldirdssal és datumbélyegzdvel az igazgatd rendelkezik, melyek
hasznalata a jogszabdlyban régzitett médon torténik: Plétv. 208. (5)"A
kinevezési okmdanyt és annak moddositasat, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
irdnyuld felszdlitast és a fizetési felszdlitast a munkaltatdi jogkor gyakorldja
részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal kell
kiadmanyozni.

Ezeket az adathordozdékat az aldbbiak szerint ugy kell tarolni, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza.

Személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gy(jtében, zart
szekrényben kell 8rizni.

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartast, beirasi napldt, tdrzslapokat,
bizonyitvanyokat zart helyen kell 8rizni.

A torzslapokat és a bizonyitvdnyokat onnan kivinni csak az osztalyféndkoknek
szabad, igazgatdi vagy igazgatdhelyettesi | intézményegység-vezetdi
engedéllyel, a sziikséges adminisztracios teenddk elvégzése céljabdl.

2025. szeptember 1-jét8l a 7. és 9. osztdlyoktdl felmend rendszerben a
vonatkozd jogszabaly értelmében nem allitunk ki papiralapd bizonyitvanyt.
Digitdlis bizonyitvanyt allitunk ki, melyrdl sziil6i / torvényes képvisel&i kérésre
kinyomtathatd a papiralapu diszpéldany.

Az osztdlynapldkat, valamint a szakkorok és mas foglalkozasok napldit a tanari
szobakban kell tarolni, ahol csak a nevelStestilet tagjai tartdzkodhatnak, illetve
aintézmény vezetdje dltal megbizott személyek, de ez esetben a védelemrdl (pl.
felligyelet, adathordozdk elzdrasa) a megbizast add vezetének gondoskodni
kell.

A vizsgdakkal kapcsolatos nyilvantartasokat az intézmény igazgatdja, vagy a
szervezéssel megbizott igazgatdhelyettesek [/ intézményegység-vezetd
iroddjaban, zart szekrényben kell tarolni.
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A vizsgdkkal kapcsolatos nyilvantartasokat az irodakbdl kivinni csak az
iskolatitkarnak, a vizsgabizottsag tagjainak és a jegyzdnek szabad, igazgatdi
vagy igazgatdhelyettesi / intézményegység-vezetdi engedéllyel, a sziikséges
adminisztracids teendbk elvégzése, illetve a tanuldk tudasanak értékelése,
valamint ellendrzés céljabdl.

A kérvények, felmentések révén (melyek elbirdldsara az intézmény igazgatdja
jogosult) a titkdrsagra érkezd személyes adatokat is ott, vagy az igazgatdi
irodaban kell tarolni, zart szekrényben.

A felmentésekrdl a kérvényezén kivil az érintett szaktandr(oka)t, illetve
szakoktatd(ka)t, valamint az osztalyfénokot is értesiteni kell, emellett a
felmentés ténye, id6tartama és hivatkozdasi szama az osztalynapldban, valamint
a torzslapon is rogzitend®.

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos mindenfajta ligyintézés a iskolatitkaron
keresztul torténik, ezért az ezzel kapcsolatos személyes adatokat is nala kell
tarolni, elzart helyen.

A tanuldk tudasanak ellendrzése és értékelése céljabdl a tanuldk altal
létrehozott mindenfajta produktum (pl. vizsgadokumentdcié, dolgozat)
személyes adatot tartalmaz, ezért azokat az intézménybdl kivinni engedély
nélkil nem szabad.

Ezeket az alabbiakban kijel6lt helyeken szabad tarolni ugy, hogy illetéktelenek
ne férhessenek hozza:
— tanari szobdkban (az osztalynaplékhoz és egyéb napldkhoz hasonld

feltételek mellett);
szaktantermek zart szekrényeiben, melyekhez csak az ott tanitd
szaktanaroknak van kulcsa;

igazgatdi és igazgatdhelyettesi iroddkban (az osztdlynaplékhoz és egyéb
napldkhoz hasonld feltételek mellett);

szertarak zart szekrényeiben;

az iskola szamitégépes haldzatan, csak a szaktanar altal ismert jelszdval
védve.

A tanuldk mulasztasaval kapcsolatos adatokat az osztalyfénokok kezelik.

A mulasztasokat a napldkban kell nyilvantartani; védelmiiket Idsd fentebb (az
osztalynapldk és egyéb napldk kezelésénél).

A tanuldk altal az osztalyfénokoknek leadott hivatalos (pl. orvosi) és szilGi
igazoldasokat — osztalyonként csoportositva — a tanari szobdkban kell tarolni,
zarhato fidkban vagy szekrényben.

Az adatokat a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en kell tordlni,
megsemmisiteni.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a személyes adatokat tanév
végéig (augusztus 31.), illetve a tanuldi jogviszony megsz(intéig kell megdrizni,
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a vonatkozdé jogszabdlyok és jelen Adatvédelmi Szabdlyzat el8irdsainak
betartdsa mellett. Ezt kdvetéen az adatokat toérdini kell, illetve a papir alapu
adathordozdkat olyan médon kell megsemmisiteni, hogy az abban foglaltakat
senkivel se lehessen kapcsolatba hozni (pl. 6ssze nem illeszthetd, apré
darabokra tépés, vagas, ledardlas, elégetés).

5.1.7 Az Adatvédelmi Szabalyzat hatalya:

e Jelen Adatvédelmi Szabadlyzat személyi hatdlya intézménylink valamennyi
dolgozdjdra, illetve a digitalis adatfeldolgozas folyamataban esetlegesen részt
vev® mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

e Jelen Adatvédelmi Szabadlyzat targyi hatalya kiterjed:

- a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmerdilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiikt6l és az adatok fizikai megjelenési formaitdl fliggetleniil;

- az adatok felvételére, kezelésére, tovabbitdsara, felhaszndlasara,
tarolasara vonatkozé utasitasokra;

—-az adathordozdék taroldsara, felhaszndlasara;

—az intézményilnk tulajdonaban lévd valamennyi elektronikus adatrogzitd,
-hordozé és -feldolgozé eszkdzre (szamitdgépekre és kiegészitd
eszkdzeikre), illetve az ezek mlikddéséhez sziikséges programokra.

5.1.8 Titokvédelem:

e Az intézményi titoknak mindsil6 adatok titkositasat az intézmény vezetdjének
kell elrendelni.

e Azintézményi titok feldolgozasakor irdsban, névre széléan meg kell hatdrozni a
hozzaférési jogosultsagot.

e Az igy kijel6lt alkalmazott(ak) elStt a titokvédelmi és egyéb rendszabdlyokat, a
betekintési jogosultsag terjedelmét, gyakorldsi maddjat és idStartamat
ismertetni kell.

e Az intézményi, szolgdlati, illetve allamtitkot képezd adatokat kiil6nds
gondossaggal, biztonsdgosan zart helyen kell 8rizni.

Adott esetben a feldolgozas, tarolds, tovabbitas soran hasznalt informatikai
rendszerben, felhasznaldi programban alkalmazott titkositassal, illetve a
hardver berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell
az adatok védelmét
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5.1.9 Zaro rendelkezések:

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az intézményi adatkezelési szabalyzat aktualis jogszabalyokhoz igazodé mddositisdért az
igazgato felelds.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal a sziildi szervezetet és a
didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Vénusz Edina

igazgato

Az adatkezelési szabalyzat mddositdsara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az
intézmény dolgozdinak, tanuldinak nagyobb csoportja vagy a sziildi szervezet.

A kezdeményezést és a javaslatot az intézmény igazgatdjanak kell benyujtani.

Vénusz Edina

igazgato



5.2 Munkakori leiras (mintak)

Igazgato

munkakori leirasa
Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Hajdudorogi Féegyhazmegye
Székhelye: 4025 Debrecen Petdfi tér 8.
F8 munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Kocsis Filop érsek metropolita
Munkavallalé:
Munkavallald neve:
Oktatasi azonosité szama:
A munkakér Dbetoltéséhez sziikséges iskolai | egyetem
végzettsége:
A munkakor betdltéséhez sziikséges | kdzépiskolai tandr, kézoktatasi
szakképzettsége: vezetd
Munkakor:
Megnevezése: igazgato
FEOR szama: 1328
Munkakdr betdltésének | igazgatd
kezdete:
Munkavégzés helye: Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és Technikum
1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a
Heti munkaideje: 40 dra
Munkarend: nappali rendes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

o pedagdgus, oktatd és szakvizsgazott pedagdgus / oktaté munkakordk
o nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A koznevelési és szakképzési torvény szerint az intézményvezetdi feladatok ellatasa, az
intézmény nevelési-oktatasi, szakiranyu oktatasi feladatainak irdnyitasa, ellenbrzése.

Helyettesités rendje:
o amunkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
e pedagdgus [ oktatd és szakvizsgdzott pedagdgus [ oktatéd munkakorok
o amunkakort az aldbbi munkakdérok helyettesithetik:
e igazgatd-helyettes

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
o 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl



o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

o 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl

O 2012. évil. torvény a munka toérvénykonyvérdl,

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl,

o AKormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

o 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

o azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o aziskola Pedagdgiai programja,

o munkaterv, tanév helyi rendje,

o az éves munkaidf elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd drarend és

terembeosztas, tgyeleti rend.
o atanulmdnyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

Az igazgat6 a munkakori leirasaban foglaltakat
o a Fenntartd utasitasai, rendelkezései szerint,

o személyesen, illetve a tovdbbi — munkakdrnek kozvetlendl aldarendelt - vezetdi
munkakoroket ellaték bevonasaval, a feladat ellatdsdra torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
Mikodési feltételek

o Felel az intézmény nevelGi-oktatéi munkdjdért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért, a szakszer(i és térvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

Intézményi szabalyzatok
o Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
o Felelaz intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Felelaz intézményre vonatkozd SZMSZ elkészitéséért.
Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

o Felel az intézmény Pedagdgiai programjanak elkészitéséért.
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Hazirenddel kapcsolatos feladatok

@)
@)
@)

Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,
Javaslatokat tesz a hazirend mdédositasara,
Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Adatnyilvantartas, -kezelés

o

o O O O

Felel az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért,

ennek érdekében gondoskodik:

e azalkalmazottak személyi adatai,

e atanuldk személyi adatai, valamint

e a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozd belsdé szabalyzatok elkészitéséért és
azok betartasaért.

Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.

Felel a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaért.

Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok elldtdsaért.

Vezeti a jogszabdlyban el8irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel az intézmény

adatbiztonsagaért, tovdbbd a szakképzés informdcids rendszerébe torténd

bejelentkezésért és adattovabbitasért.

Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadmdanyozasi jogot, kiiléndsen az intézmény

altal a tanuldi jogviszonnyal, a tdrvényes képvisel6kkel vald kapcsolattartassal

Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok

tekintetében: jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdazhatja a

tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem

ruhazhatd.

Onallé kiadmanyozési joggal rendelkezik a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrél a

szakképzési térvényben meghatarozott 6nallé hataskorei tekintetében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

©)

©)
©)

Gondoskodik az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatalardl.

Gondoskodik a Kozzétételi lista nyilvanossagra hozatalardl.

Gondoskodik a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

o gyakorolja az e szabdlyzatban és a jogszabdlyban raruhdzott munkaltatdi
jogokat, (valamint az utasitdsi és ellenérzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai és munkavallaléi felett), beleértve a jogviszony létesitése és a
jogviszony megsziintetése munkaltatdi jogokat is.

o elldatia a gyakornoki rendszer mukddtetésével kapcsolatos iranyitasi

feladatokat,

felel a palyaztatdsi tevékenységért,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

vezeti a nevelGtestiletet

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz

szlikséges intézkedések megtételét,

0O O O O

61



o koézrem(kddik a  biztonsagos és  egészséges  munkafeltételek
megteremtésében,

Tovabbképzés, képzés

o Az igazgatd a Pedagdgiai program figyelembevételével kdzéptavi tovabbképzési
programot készit, gondoskodik a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezésérdl,
a beiskoldzasi terv elkészitésérdl, felel a nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki
rendszer mikddéséért.

o Felela pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
o Koordindlja a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezését és elldtdsat, a
gyermekvédelmi jelz8rendszernek az intézményhez kapcsolddd feladatait.

EsélyegyenlGség
o Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenl8ség
betartasardl
o Felel az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuldi
esélyegyenl8ségi program érvényesitéséért.

Munkaid6-nyilvantartas

o Az intézményvezetd az drarend és a munkatervben meghatdrozott feladatok
alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozdsdban
munkaid8-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

Il. Az intézmény nevelési-oktatdsi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok
A jogszabalyoknak és szakmai koévetelményeknek megfeleléen, a fenntarté iranyitasa
alapjan vezeti az intézményt.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
o Szaktuddsaval tdmogatja a szakmai program elkészitését,
o Részt vesz a szakmai program 6sszedllitasaban,
o Jovdahagyja a szakmai programot, gondoskodik nyilvdnossagra hozatalardl.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntartd, szlilGi szervezet, a tanuldkat
érintd programokat illetéen az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat, tovabba,
ha a gyakorlati képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak
véleményét is.
o Jovdahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Nevelébtestiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, munkakoézosségekkel kapcsolatos feladatok

o Vezetia nevel8testiiletet,
o Felel az intézmény szakmai munkajaért,
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El6késziti a nevelStestiilet jogkdrébe tartozéd dontéseket, felel végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,

Irdnyitja és ellendrzi a neveld és oktatdé munkat,

Szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett pedagdgiai munka
szinvonalanak kils6 szakértOvel torténd értékelése céljabdl,

A munkak6zosségek véleményének kikérésével egy évre megbizza az intézmény
munkakdzdsség-vezetdit,

Segiti a munkakdzdsségek szakmai tevékenységét,

A fenntartd véleményének kikérése mellett oktatdstigyi kozvetitdt kér fel és biz meg
jogszabalyban meghatarozott feladat elvégzésére,

A didkénkormanyzat munkdjat segité pedagdgust nevez ki legfeljebb 6t évre,
Mentort jeldl ki a gyakornok felkészitése céljabdl a tantargy tanitdsdra foglalkoztatott
pedagdgusok korébdl.

Betartja és betartatja a pedagdgusok etikai normait.

Az iskolaban miik6dé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

©)

Felel6s a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, szll6i szervezettel és a
jogszabdlyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és szervekkel vald
megfelel§ egylttm(ikédésért, biztositja véleményezési jogkdrét a jogszabalyban
lefektetett esetekben.

A diakdnkormanyzat, a nevelbtestiilet, a képzési tandcs javaslatara tizen6t napon beldl
érdemi valaszt koteles adni.

Dontési, egyiittmiik6dési, véleményezési feladatok

©)

@)
©)
@)

O O O O

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

Dont a feln6ttképzési jogviszony Iétrehozasardl.

Dont a nevelGtestiilet véleményezése mellett a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasardl.

Dont a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol.

Dont a tanuld, vagy a képzésben részt vevd személy felmentésérdl, foglalkozason valé
részvételének mentesitésérél, egyes tantdrgyak és azok tuddsmérése aldli
mentestésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl.
Dont az egyéni tanulmanyi rendrél.

Lefolytatja az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljarasokat.

Gondoskodik a tanuldk intézményen belili feltigyeletérdl.

Szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

Szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikoédésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabdl.

Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatdra létesitett munkakdrdkre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

Az eredményes gazdalkodas érdekében részt vesz az éves koltségvetés tervezésében
és annak teljesitésében,
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o Egyuttmikodik a
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
e didkénkormanyzattal,
e szilGi szervezetekkel.

Adatszolgaltatassal 6sszefligg6 feladatok

o Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
fenntartd beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

o Adatotszolgdltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a fenntartd részére
az intézmény m{ikodéséral.

Szakmai ellen6rzés

o

Kézremilkddik  pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenbrzése, felmérése
megszervezésében.

Kézrem(kddik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kdtelezd és nem kotelez6
foglalkozasok dralatogatassal torténd ellendrzésében.

Az igazgaté munkdjat a nevelStestllet és a képzési tanacs a vezetdi megbizdsanak

masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

Tankoényvekkel kapcsolatos feladatok

©)

Kézremikddik a tankdnyv-tamogatdsi igények felmérésben, dsszesitésében. Segiti az
iskolai tankdnyvelldatdas rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankdnyvrendelés
el6készitésében, Osszedllitdsaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o Meghatdrozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeloli a felelSs
személyeket.
o Feligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.
Egyéb feladatok
Felel:
o anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.
o apedagdgusok etikai normadinak betartasaért és betartatasaért.
o az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,
o a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
teljesitéséért,
o a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és

HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges szabalyzatok,

tovabbképzések aktualizalasaért
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o O O O

az intézményi szintl karbantartd, allagmegdvo, feldjitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohdnyzdk védelmére elGirt torvényi feltételek biztositasaért.

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
felel a tanuldbaleset megel6zésért

javaslatot tesz a szakképzésért felel6 miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koridlmény fenndlldsa esetén a tanuld ingyenes képzésiidejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kiranduldasok megszervezésért,

gondoskodik az intézményben a szakirdnyd oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl,

az intézményvezetd munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, a kotelezd
foglalkozadsok megtartdsan kivil maga, a Fenntartd egyetértésével jogosult
meghatdrozni. Az intézményvezetd szamara ez a rendeletben meghatdrozott feladati
mellett a Fenntartd hetente legaldbb kettd, legfeljebb nyolc foglalkozds megtartasat
rendelheti el.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

©)

Kézremikddik a specidlis oktatdst igényl6 tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.

A munkakoérhéz tartozé felelosség

@)
©)
©)

©)

Felel6s az atvett eszkdzokeért.

Felel8s az iskola tanuldinak testi épsége megdbrzéséért.

Felelds a nyugodt munkakoérilmények biztositasaért, biztositja a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeit.

Felel8s az iskola allapotanak megdrzéséért.

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

O O O O

A neveldtestiilet tagjai
Iskolavezetés tagjai
NOKS dolgozdk,
Technikai dolgozdk

Kiils6 kapcsolatok

O O O O

NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara, POK
Az iskola Sziil8i szervezete,

Az iskola Didkénkormanyzata,

Katolikus Pedagdgiai Intézet
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o Gazddalkodd szervezetek
o Pest megyei Kormanyhivatal
o Hajdudorogi F6egyhazmegye, mint fenntarté

A munkakoéri lefrasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdésommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, el&irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és mdédositasai tartalmazzak.
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Igazgatdhelyettes

munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és
Technikum

Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Munkavallalé:
Munkavallald neve:
Oktatasi azonositd szama:
A munkakér Dbetdltéséhez sziikséges iskolai | k6zépiskolai tanar
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakér:
Megnevezése: igazgatohelyettes
FEOR szama:
Munkakor betdltésének
kezdete:
Heti munkaideje: 40 dra
Munkarend: nappali rendes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus [ oktatd munkakérok
o nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:

A kodznevelési és szakképzési térvény szerint az intézmény iskolaigazgatodi vezetdi feladatai
ellatasaban vald aktiv kdzrem(ikddés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési
feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
o amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagdgus [ oktatd és szakvizsgdzott pedagdgus [ oktatéd munkakorok
o amunkakort az aldbbi munkakdérok helyettesithetik:
e igazgatd
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A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
o 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl
o 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

O 2019. évi LXXX. tdrvény a szakképzésrdl,

o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 tdrvény végrehajtasardl

O 2012. évil. torvény a munka toérvénykonyvérdl,

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl,

o AKormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz416 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

o 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

o azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o aziskola Pedagdgiai programja,

o munkateryv, tanév helyi rendje,

o az éves munkaidf elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd drarend és

terembeosztas, tgyeleti rend.
o atanulmdnyok alatti (kdztes) vizsgdk helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

Az altalanos igazgatéhelyettes a munkakdri leirasaban foglaltakat
o aziskolaigazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,

o személyesen, illetve a tovdbbi — munkakdrnek kozvetlenill aldarendelt - vezetdi
munkakoroket ellaték bevonasaval, a feladat ellatdsdra torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
o Kozrem(kodik a szakszerli és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremlikédik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
o Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatdnal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

o Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozrem(ikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
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o Javaslatokat tesz a hazirend mddositdsara.
Adatnyilvantartas, - kezelés

o Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabdlyok
kialakitasaban, ennek érdekében kdzrem(ikodik
e azalkalmazottak személyi adatai,
e atanuldk személyi adatai, valamint
e akdzérdekl adatok kezelésére vonatkozd bels§ szabalyzatok elkészitésében.
Kozrem(kodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgdltatdsban a KIR / SZIR részére.

o O O O

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Koézremlkodik az SZMSZ, a Hazirend és Pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatalaban.

o Résztvesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

o Az iskolaigazgaté helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

o elldtja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
e kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben,

e gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti fellilvizsgalatardl.

Tovabbképzés, képzés
o Kdzrem(kodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

o Részt vesz a tovdbbképzési kdtelezettségek és a kdtelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
o Koézrem(kddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget

észleld és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
o Koézrem(kddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenl&ség
betartasaban.

o Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenl8ség
valamint a tanuldi esélyegyenl8ségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas
Kézrem(ikddik abban, hogy
o apedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
o elkésziljon
e afeladatellatasi terv, munkak6zdsségek éves terve
e aszemélyre szdld feladatmegosztas.
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Il. Az intézmény oktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
o Szaktuddsaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
o Részt vesz a pedagdgiai program dsszedllitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Feladatokat Iat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
o A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakdnkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.

Nevelébtestiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, munkako6zosségekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti a nevelStestiilet vezetését.

o Tamogatja a nevelStestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

o Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat irdnyitd és ellenérzd
tevékenységét.

o Segiti az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

o Segiti a munkakdzdsségek tevékenységét.

Az iskolaban miik6d6 egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
o Segiti a szuil8i szervezet munkajat, a szuldi szervezettel kapcsolatot tart.
o Segiti a didkdnkormanyzat [étrehozasat és mikodését.

Dontési, egyiittmiik6dési feladatok
o Dontés-el0készitési feladatokat It el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan Gigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
o Dontés-el6készitési feladatokat I3t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta.
o Egylttm(kodik a
e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
e diakénkormanyzattal,
e sziilGi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
o Koézrem(kddik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
o Résztvesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
o Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggydz8dése megvallasdra, illetve megtagadasara ne kényszeriljon.

Szakmai ellendrzés
o Koézrem(kddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Koézrem(kddik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelez§ és nem kételezé
foglalkozasok draldtogatassal térténd ellendrzésében.
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Tankoényvekkel kapcsolatos feladatok

@)
@)

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a tankdényvrendelés el8készitésében, 6sszeallitasaban.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o Koézrem(kddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban, és a
felel6s személyek kijel6lésében.

o Feligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.

Egyéb feladatok

o Kozrem(kodik a nemzeti és az iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

o Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

o Segiti a tanuldbaleset megel68zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Koézrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovdbba a miikédés rendjérdl
vald értesitési feladatok elldtdsaban.

o Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

o Koézrem(kodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

©)

Kézremikddik a specidlis oktatdst igényl6 tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, rendes munkaidében ellatandé feladatok:

@)
@)
©)

O 0 O o O O o0 o o o0 o

O

foglalkozasok, tanitdsi érdk el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos
eltdltésének megszervezése,

a tanulék nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulék — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem min&siild - felligyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai [ oktatdi tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szuldkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kézremiikddés,
kérnyezeti neveléssel §sszefliggd feladatok ellatasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozdasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

tovabbképzésben vald részvétel.
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A munkakoérhoz tartozé felel6sség

o Felel6s az atvett eszkdzokért.
o Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért
o Felel6s a nyugodt munkakorilmények biztositasaért
o Felel6s az iskola allapotanak megd6rzéséért
Egyéb

o A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivdili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el8bb, de legkésdébb az adott
munkanapon 9 ordig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az Ulgyeletes
vezetdnek.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

A munkakér kapcsolatai

Belso kapcsolatok
o Iskola vezetdi
o AnevelGtestilet tagjai
o Munkakdzdsség-vezetdk
o Szakmai munkakdzdssége tagjai

Kiils6 kapcsolatok
o NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara, POK
o Pest Megyei Kormanyhivatal
o Katolikus Pedagdgiai Intézet
o Aziskola sziil8i szervezete

A munkak®éri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,
atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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177 17

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolads) a munkaszerz6dés és mddositdsai tartalmazzak
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Intézményegység-vezetd

munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és
Technikum

Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Munkavallalé:

Munkavallaldé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakér Dbetdltéséhez  sziikséges iskolai
végzettsége:

kdzépiskolai tanar

A munkakor betdltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: igazgatohelyettes

FEOR szdama:

Munkakor betoltésének
kezdete:

Heti munkaideje: 40 dra

Munkarend: nappali rendes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus [ oktatd munkakérok

o nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:

A kodznevelési és szakképzési térvény szerint az intézmény iskolaigazgatodi vezetdi feladatai
ellatasaban vald aktiv kdzrem(ikddés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési

feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

o amunkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:

e pedagdgus [ oktatd és szakvizsgdzott pedagdgus [ oktatéd munkakorok

o amunkakort az aldbbi munkakdérok helyettesithetik:

e igazgatd
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A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
o 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
o 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

O 2019. évi LXXX. tdrvény a szakképzésrdl,

o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl

O 2012. évil. torvény a munka toérvénykonyvérdl,

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl,

o AKormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz416 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

o 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtdsardl,

o azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o aziskola Pedagdgiai programja,

o munkateryv, tanév helyi rendje,

o az éves munkaidf elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd drarend és

terembeosztas, tgyeleti rend.
o atanulmdnyok alatti (kdztes) vizsgdk helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

Az altalanos igazgatéhelyettes a munkakdri leirasaban foglaltakat
o aziskolaigazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,

o személyesen, illetve a tovdbbi — munkakdrnek kozvetlenill aldrendelt - vezetdi
munkakoroket ellaték bevonasaval, a feladat ellatdsdra torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
o Kozrem(kodik a szakszer(i és torvényes bels§ szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremlikédik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
o Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatdnal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

o Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozrem(ikddik a hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban.
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o Javaslatokat tesz a hazirend mddositdsara.
Adatnyilvantartas, - kezelés

o Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabdlyok
kialakitasaban, ennek érdekében kdzrem(ikodik
e azalkalmazottak személyi adatai,
e atanuldk személyi adatai, valamint
e akdzérdekl adatok kezelésére vonatkozd bels§ szabalyzatok elkészitésében.
Kozrem(kodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok elldtasaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgdltatdsban a KIR / SZIR részére.

o O O O

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

o Koézremlkodik az SZMSZ, a Hazirend és Pedagdgiai program nyilvanossagra
hozataldban.

o Résztvesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

o Az iskolaigazgaté helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

o elldtja a gyakornoki rendszer m(ikddtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
e kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben,

e gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti fellilvizsgalatardl.

Tovabbképzés, képzés
o Koézremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

o Résztvesz a tovdbbképzési kdtelezettségek és a kdtelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
o Koézrem(kddik a gyermekvédelmi hatdsagok dltal mikoddtetett veszélyeztetettséget

észleld és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
o Koézrem(kddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenl&ség
betartasaban.

o Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenl6ség
valamint a tanuldi esélyegyenl8ségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas
Kézrem(ikddik abban, hogy
o apedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
o elkésziljon
e afeladatellatasi terv, munkakdzosségek éves terve
e aszemélyre szdld feladatmegosztas.
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Il. Az intézmény oktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
o Szaktudasaval tdamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
o Részt vesz a pedagdgiai program Osszedllitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Feladatokat Iat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
o A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat, a szilili szervezet
véleményét.

Nevelébtestiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, munkako6zosségekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti a nevelStestiilet vezetését.

o Tamogatja a nevelStestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

o Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenységét.

o Segiti az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

o Segiti a munkakdzdsségek tevékenységét.

Az iskolaban miik6dé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
o Segiti a szuil8i szervezet munkajat, a szuldi szervezettel kapcsolatot tart.
o Segiti a didkdnkormanyzat [étrehozasat és miikodését.

Dontési, egyilittmiikddési feladatok
o Dontés-el0készitési feladatokat 4t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan Gigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
o Dontés-el6készitési feladatokat I3t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta.
o Egylttmkodik a
e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
e diakénkormanyzattal,
e sziilGi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
o Koézrem(kddik a tanuldk nevelésének, oktatasdanak megszervezésében.
o Résztvesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
o Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggydz8dése megvalldsdra, illetve megtagadasara ne kényszeriljon.

Szakmai ellendrzés
o Koézrem(kddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Koézrem(kddik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelez6 és nem kételezd
foglalkozasok draldtogatassal térténd ellendrzésében.

Tankoényvekkel kapcsolatos feladatok
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@)
@)

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a tankdnyvrendelés el8készitésében, 6sszedllitasaban.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o Koézrem(kddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban, és a
felel6s személyek kijel6lésében.

o Feligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.

Egyéb feladatok

o Koézrem(kodik a nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

o Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

o Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Koézrem(kdodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovdbba a miikédés rendjérdl
vald értesitési feladatok elldtdsaban.

o Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi rehabilitidcids bizottsaggal valoé
kapcsolattartast.

o Koézrem(kodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

©)

Kézremikddik a specidlis oktatdst igényl6 tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

@)
@)
@)
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O
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foglalkozasok, tanitdsi 6rdk el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulék nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem min&siild - felligyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai [ oktatdi tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szuldkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban térténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kézremiikddés,
kérnyezeti neveléssel §sszefliggd feladatok ellatdsa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

tovabbképzésben vald részvétel

a tanév inditasi feladatainak el6készitése
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tantargyfelosztds készitése

drarend készitése

e-Kréta rendszer folyamatos felligyelete

szakmai vizsgdk szervezése

szakmai vizsgdk adminisztracids kotelezettségeinek folyamatos felligyelete
statisztikai adatszolgdltatas a kiils partnerek, az intézményvezet6 és a fenntartd felé
részvétel a szakmai program elkészitésében

tevékenységhez kapcsolddd tigyviteli feladatok ellatasa

fenntartdi ellendrzéshez sziikséges adatszolgaltatds biztositasa

tanugyi ellen6rzésekhez sziikséges adatszolgaltatas biztositdsa

gazdasagi és torvényességi ellendrzésekhez szlikséges adatszolgaltatas

koltségvetés készitése

az intézményi dokumentumok készitése,

az intézmény hosszd tavu képzési struktudrdjanak alakitdsa a tarsadalmi és
munkaerdpiaci valtozasok figyelembe vételével,

a szakmai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa

A munkakoérhéz tartozé felelosség

0 O O O

Egyéb

©)

©)

Felel8s az atvett eszkdzokért.

Felel8s az iskola tanuldinak testi épsége meglrzéséért
Felel8s a nyugodt munkakoérilmények biztositasaért
Felel8s az iskola allapotanak megdrzéséért

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 9 0raig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az lgyeletes
vezetdnek.

A munka ismételt felvétele elStt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

o

©)
©)
©)

Iskola vezetdi

A neveldtestiilet tagjai
Munkakdzdsség-vezetdk
Szakmai munkakozossége tagjai

Kiils6 kapcsolatok

o

©)
©)
©)

NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara, POK
Pest Megyei Kormanyhivatal

Katolikus Pedagdgiai Intézet

Az iskola sziil8i szervezete

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerdlnek.

Zaradék
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mdédositasai tartalmazzak
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Pedagdgus
munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Szent Anna Gorogkatolikus Gimnazium és
Technikum
Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

F8 munkaltatdi jogkdr gyakorldja:
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja | igazgato

Munkavallalé:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonosité szama:

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges | kdzépiskolai tanar
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama:
Munkakdre: Tanar
Munkakdr betdltésének
kezdete:
Munkavégzés helye: Szent Anna Gérdgkatolikus Gimnazium és Technikum
1081 Budapest, Bezeréd). u. 16/a

Heti munkaideje:
Ko6tott munkaidd:

A munkakér célja:
o A koéznevelési és szakképzési torvényben elSirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
o amunkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
e pedagdgus, oktato és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozo6 legfontosabb eléirasok:
O 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl
2012. évi |. térvény a munka térvénykonyvérdl,
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o

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasardl,

A Kormdny 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
az intézmény Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Pedagogiai programja,

munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé érarend és
terembeosztas, tgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgdk helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely: Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és Technikum, 1081 Budapest,
Bezerédj u. 16/a

A tandr a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betdltdk iranymutatdsa alapjan Iatja el.

A munkakor tartalma

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

O

A pedagdgus alapvetd feladata a radbizott tanuldk nevelése, oktatdsa az iskoldban. A
programtervben és pedagdgiai programban el8irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kdtelessége kiilondsen

Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanulé személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvdrhatdt, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kildnleges banasmaddot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttm(ikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknadl fogva hatranyos helyzetl tanuld felzarkdzasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat.
El6émozditsa a tanuld erkdlcsi fejlédését, a kozdsségi egylttmiikddés magatartasi
szabadlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

A szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
kdznevelési intézmény dontéseirdl, a didk tanulmanyait érintd lehetdségekrdl.
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A tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok
betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elhdritasaval, a sziild
- és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanuldk és a sztildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian és vidltozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el8irt valamennyi tandri és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel@testilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken és ezek
szervezésében.

Megdrizze a hivatali titkot.
Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

A tanuld érdekében egylttm(ikddjon munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
szuldkkel.

A tandr rendelkezik a korszerd altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlcsi normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozdOsségi felelGsségérzetét.
K6z6sségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és drarend alapjan megtartja, illetve

a tanévi beosztds szerint a folyosdn ligyeleti feladatokat I3t el.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagdgiai feladatokat.

A hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgatdhelyetteseknek vagy az igazgatonak.

A Gorogkatolikus Féegyhazmegye, mint Fenntarté altal meghatdrozott szellemiséggel
és értékrenddel azonos értékeket képvisel a tanuldk, munkatarsak, a szil6k és egyéb
partnerek felé, az intézményhez kothetd megnyilatkozasai ezen értékrenddel nem
ellentétesek.

Az intézményhez kapcsolddé egyhazi [ vallasi programjain részt vesz.

Elvards a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok (kompetenciak)

O O O O

Onismeret, 6nszabdlyozas
Eredményorientaltsag
Magas szint(i kommunikacios képesség
Megbizhatdsag
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SzervezOkészség
SegitOkészség

Pontossag

Turelem

Konfliktuskezeld képesség
Empatia

A munkakor betéltéjének jogai

o

O

Személyét, mint a nevelStestilet tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

Hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz.

A nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotdsdban, elfogaddsaban és
értékelésében, gyakorolja a nevel8testiilet tagjait megilletd jogokat.

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai
képzés mddszereit megvalassza.

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan - a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével -
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és
a szakképzés céljait szolgald pedagdgiai szakmai eszkdzoket.

A koznevelési intézmény konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tankdnyveket, digitdlis tananyagokat, tandri segédkdnyveket, informatikai
eszkozoket

Az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa

Egyiittmiik6dés a sziil6kkel

o

o

Munk3dja soran egylttm(kdodik a szllSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szuldk kozdsségével egylttmikodve végzi nevel8-oktaté munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogdat, hogy vallasi és
vildagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésbenrészesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

o

o

Gondoskodik a tanuldk koznevelési | szakképzési torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
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Megtartja az egyenld bandasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor,
Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

/////

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltdltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili Onszervez6désének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mingsiild - felligyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel dsszefiiggs feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartdsa,
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézrem(ikddés,
kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa.

kiilébnb6z8 feladatelldtasi helyekre torténd alkalmazds esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelelS, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat elldtdsa, valamint

a gyakornok felkésziilése a minGsitd vizsgara,

pedagdgus-/ oktatdi tovabbképzésben vald részvétel.

Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfén6ki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit. Feltérképezi az osztalyk6zdsség
szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan az osztalyféndki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfdndki drakra alaposan felkésziil, a tanuldk érdeklédését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli az dra kit(iz6tt feladatait.

Alkalmat teremt az osztalyk6zdsségben a demokratikus kdzéleti szereplés
gyakorlasdra, torekszik a munkamegosztasra.
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Segiti a didkdnkormadnyzati torekvéseket, képviseletet.

Kialakitja a redlis dnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituacidkkal
onallésagra és dntevékenységre nevel.

Felel§s6k megbizadsaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem és a
berendezési targyak épségét, rendjét, tisztasagat.

Egyuttm(kdodik a gyermek- és ifjisagvédelmi koordinatorral a gyermekvédelmi
feladatok elldtdsaban.

Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, innepélyeire. Segiti a kilonféle
szabadid6s  programok, kiranduldsok, klubfoglalkozasok  szervezését és
megvaldsitasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést, a fegyelmezett
munkat, a rend és a tisztasag fenntartdsat, a kornyezet védelmét.

Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszamoldt készit az
osztalydrdl. Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanuldsi mddszerek, és a
helyes id8beosztas elsajatitasahoz.

Segiti a tanuldk folyamatos felzdrkdztatdsat, a kiugrd tehetségek képzését.
Egyuttmikddik az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, latogatja osztalya tanitasi
drait, észrevételeit megbeszéli az érintett nevelbkkel.

Igyekszik 8sszehangolni a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint
csaladlatogatas végez.

Munkaterv szerint szll6i értekezletet tart, melyen megadja a sztil6knek az oktatassal-
neveléssel, a sziil6ket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuadlis
tdjékoztatast.

Rendszeresen fogadddrat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a
szlil6knek a gyermekik fejl6désérdl, viselkedésérol.

Az iskolai dokumentumokat a sziil6kkel megismerteti.

Elvégzi az osztdlyaba jard tanuldk magatartasdnak és szorgalmdnak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tandr tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Folyamatosan tdjékoztatja a sztil8ket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésrol, a dicséretrdl, az elmarasztalasrol.

Képviseli osztalya érdekeit a nevelStestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat,
szorgalmat, javaslatot tesz az osztdlyozé konferencianak.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hidnyzasat, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valds okait.

Vezeti a digitalis osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracids
teenddket, felel az osztalynapld és torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszer( és
naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

Irdnyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds nevel
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvaldsitasa érdekében koordinalja a fejleszt6-nevel§ hatasat, ellendrzi az
osztalyban folyé pedagdgiai tevékenységet.

Kézremikddik a tanuldk és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegolddasba bevonja a sziil6ket is.

Az osztdlyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkészilésiiket, tdmogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja az 50 dra k6z6sségi szolgdlat teljesitésével dsszefliggd adminisztracids és egyéb
feladatokat.
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o O O O O O O

O O O O

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

rre

Munkakoz6sség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkak6zosség éves programjat.

Kézremlikddik az iskola pedagdgiai programjanak elkészitésében.

Irdnyitja a k6z0sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Felligyeli a kévetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakdzosségek tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja dltal vagy helyettesei dltal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamoldsi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgato-helyettesei felé.

A munkakdzdsség tagjai beszamolasi kdtelezettséggel birnak elvégzett munkdjukrodl az
iskola vezetdsége, ill. a munkakdzdsség vezetd felé.

Szervezia szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beldli
bemutatd tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

A munkakdzdsséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyé nevelési-oktatasi
folyamat ellen6rzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csalddi és kulturalis hatterének, érdeklédési kdrének, egyéni
adottsdgainak képességeinek feltdrdsa.

Id8szakonkénti tandri eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Javaslattétellel él a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai innepélyek (kilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagds, stb.) szervezési
munkainak segitése.

Az oktatdi-nevelSi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolédé
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Ujonnan érkezd munkatdarsat szakmailag segiti és beilleszkedését tamogatja.

A munkakorhéz tartozé felel6sség

Felel6s a munkakdzdsségen bellli munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a
hatarid6k pontos betartasaért,

Felel8s az atvett eszkdzokért.

Felel8s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszer( hasznalataért.

Felel8s az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel8s a rabizott tanuldk testi épségéért,

Egyéb

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban, apolt kiils6vel, esztétikus
dltézetben koteles megjelenni.

A munka megkezdése eldtt 15 perccel a kdznevelési intézmény épliletébe megérkezik,
ennek tényét az intézményben meghatarozott médon dokumentdlja.
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A munkabdl rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb,
de legkésdbb az adott munkanapon 9 6raig kételes jelenteni az iskola igazgatdjanak
vagy az ligyeletes vezet6nek.

A munka ismételt felvétele elStt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

HatdridOre tanmenetet készit. A tandrdira céltudatosan és széleskorien felkésziil, a
A tandran kivili foglalkozasokat sziikség szerint megszervezi és megtartja.

A rabizott szertar, laboratérium rendjének meg6rzése, felel8sség vdllaldsa az dtvett,
illetve az altala hasznalt eszkdzokért.

feladatok kit(izése. A tanuldk rendszeres ellen6rzése, értékelése.

A gyakorlati foglalkozdsok el6készitése, a foglalkozdsok szakszerli megtartdsa, a
jegyz6konyvek értékelése

Fentieken tulmenden koételes elvégezni minden olyan az el8z6ekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei
megbizzak.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kdvetése, értékelése, osztalyzatok
megallapitasa (az irasbeli dolgozatok hatdrid6n belili kijavitasa, értékelése). A
témazard dolgozatokat a pedagdgus beszkenneli, azokat az iskolai hdlézaton
elhelyezett, erre célra Iétrehozott mappaban csoportonként tarolja a tanév végéig. A
témazard dolgozatokat a kiosztas napjan kézdsen megbeszélik a csoportban, majd
hazakuldésre kertilnek.

Indokolt esetben elfogadja az altala oktatott csoportok / osztalyok atrendezését,
atszervezését; feladatainak, beosztdsanak, csoportjainak mdédositasat.

Az intézmény nevelS-oktatd munkadja altal sziikségessé valé adminisztrativ és
szervezési feladatok végzése.

Beosztas szerinti ligyelet és kiirt helyettesitések ellatasa.

Tanulmanyi versenyeken, vizsgakon megbizds alapjan a felligyelet és a vizsgaztatdas
ellatasa.

Segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel8s, a didkdnkormdnyzatot segité pedagdgus
munkajat.

Betartja €s betartatja a hazirendet, a koznevelési intézmény 6vd-védo eldirasait.

A pélyazati kiirdsokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palydzaton vald
részvételt.

Aktivan részt venni a kéznevelési intézmény beiskoldzasi programjaban.

Ellendrzési feladatai

Ellendrzi a ra bizott tanuldk személyiségének és tanulmanyi munkajanak fejlédését.
Koteles folyamatos Onellen6rzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn hibat
tapasztal, kdteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kézvetlen felettese, azigazgatd
felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.
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A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
o Aziskola vezetdsége és egyéb munkatadrsai
o A szaknak megfeleld munkak6zdsség tagjai
o Nevelbtestiilet tagjai
o Osztalyfénoki munkakozdsség tagjai (megbizas esetén)

Kiils6 kapcsolatok
o Szakértok, szaktandcsadodk
o Az oktatott tanuldk sziilei.
o Palyazatokban vald részvétel esetén a palyazati partnerek.

A munkakoéri lefrdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerdlnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kdtelez6nek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atadé atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eléirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és mddositdsai tartalmazzak.
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Szent Anna Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum

Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és
Technikum
Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u 16/a

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Munkavallalé:

\ Munkavallalé neve:

Munkakoér:

Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4191
Munkaid6: 40 dra

Munkavégzés helye:

1081 Budapest, Bezerédj 16/a

A munkakér célja:

@)
©)

Az intézményi tgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa

A tanuldk adminisztrativ tigyeinek intézése

Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa

Az iskolatitkar a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

Vonatkoz6 jogszabalyok:

o

o

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasardl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl

2012. évi |. térvény a munka térvénykonyvérdl,
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasardl,

A Kormdny 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
az intézmény Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Pedagdgiai programja,

munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé dérarend és
terembeosztas, tgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgdk helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

Altalanos szakmai feladatok:

©)

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési,
szOvegszerkesztési feladatokat

Tevékenységét j0 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

Feladatat tanuldkézpontu szemlélettel végzi.

Egylittmiik6dés a sziil6kkel

©)

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmkodik a sztildkkel.

Az egyes jogok biztositasa

©)

Feladatelldtdsa korében kozremilkodik a tanuldk koznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

o Feladatellatasa kérében kézrem(ikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

o Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiléndsen a

megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

o Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
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o

Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

A szamitégép-kezelési feladatokat megfelel6 mddon és sebességgel atja el.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt8i és
tablazatkezelGi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirdsait.

Ugyviteli tevékenységek

o

(@]

o O O

©)

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatdrid6
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folydiratokat, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tigyeit.

Titkari feladatok

@)
@)

@)
@)

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
e akommunikacids alapismereteket,
e azirodatechnikai alapismereteket,
e aprotokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kézrem(ikddik az anyag és eszkézbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

O 0O O O O O

Tevékenysége sordn alkalmazza a kzigazgatdsi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.

Alkalmazza az intézmény gazddlkodasdara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.
Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

©)
©)
©)

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kézrem(ikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

@)
@)
©)

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 8rzésérdl.

Az intézményvezetd utasitdsra elldt egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Kézremikddik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begydjtésében.
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Adminisztraciés feladatok

o Koézrem(kddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
o Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakoérhéz tartozé felelosség

FelelGs az atvett eszkdzdokért.

Felel8s az atvett bélyegzdkért és azok hasznalataért

Felel8s az atvett bélyegekért

Felelds a titkarsagon 8rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért

o O O O

Egyéb

o A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivdili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el8bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 9 ordig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az lgyeletes
vezetének.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

o Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el8z8ekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdérének megfelel és amellyel felettesei
megbizzak.

A munkakér kapcsolatai

Kapcsolatok
o aziskola tanarai
o aziskola technikai dolgozdi
o iskolaorvos és az iskolai véd6nd
KRETA, és egyéb rendszerek, E-naplé

A munkakdri leirdsban foglaltak évente felilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkak®ri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,
atadé atvevd
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, el&irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mdédositasai tartalmazzak.
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Szent Anna Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum

Rendszergazda
munkakéri leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és
Technikum
Székhelye: 1081 Budapest Bezerédj u. 16/a

A munkaltatodi jogkor gyakorldja:

Munkavallalé:

‘ Munkavallald neve: ‘

Munkakor:

Megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 2153

Munkaid6: 40 dra

Munkavégzés helye: | 1081 Budapest Bezerédj u. 16/a

A munkakér célja:

Feladata az intézményben haszndlt szdmitastechnikai és audiovizudlis eszkdzok
mikod8képességének biztositasa, az dllandd oktatdsi dllapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitdstechnika munkak6zdsség tandraival
egyluttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkajat az érvényben |1évd jogszabalyok betartdsaval a kiilonb6z8 rendeletek, szabalyzatok
és belsd utasitasok betartasaval kételes ellatni.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely: szent Anna Gérdgkatolikus Gimnazium és Technikum
Pontos cime: 1081 Budapest, Bezerédj utca 16/a

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok, jogszabalyok:
o Alapitd okirat, SZMSZ, Min8ségiranyitasi program, Hazirend,
o Pedagdgiai program.
o Munkaterv, tanév helyi rendje.
O 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi L.
torvény végrehajtasardl

O

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtdsardl
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2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl,
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl,

A Kormdny 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé dérarend és
terembeosztas, tgyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgdk helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

Munkakori feladatai:

©)

Az iskola informatikai rendszer haszndlati szabdlyzatanak el6készitése, kidolgozasa
(ISZ), sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését,
javaslatot tesz anyagi lehet8ségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szdmitdstechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kézrem(ikddik az iskola informatikai eszkdzeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozdasdban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozd pdlyazati kiirdsokat.

A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések zokkenOmentes felhaszndldsanak
biztositasa, koordinalasa.

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
Uzemeltetdjével.

Az oktatdshoz sziikséges informatikai hal6zatok definidldsa, jogosultsagok kiadasa.
Az iskolai szamitastechnikai géppark mikodésének felligyelete.

Az oktatashoz haszndlt szoftverek jogtiszta allapotdnak megdbrzésének és
archivalasanak felligyelete.

Felligyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai k6zo6tt folyd elektronikus informaciéaramlas
muszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusardl, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé
megjel6lésérol.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

Felel8s az azonnali, illetve a lehetbleg rdvidebb idén beldli hibaelharitdsért, a
munkakdérén belldl hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes
mukodtetéséért.
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o Kilénds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellenfrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert&zés
terjedésének megakadalyozdasdra, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreadllitasdra. Az iskola anyagi lehet8ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Segiti az eszk6z0k rendeltetésszer(i hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legaldbb 2 nappal el8bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az
Osszetettebb eszkdzok kezelésében.

o Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. ElGterjesztést készit a kovetkezs évi
beszerzésekhez

o Részt vesz az iskola leltdrozdsi munkdjaban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kdvetd egyeztetési munkdaba

Egyéb:

o Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozdival.

o Egylttmikoédik a gondnoksaggal az informatikai eszkdzok Uzemeltetéséhez
kapcsolddd feladatokban.

o Részt vesz az évenként megtartandd tilz- és balesetvédelmi oktatdson és az ott
elhangzottakat kotelez8en betartja, a munkavédelmi el6irdasoknak megfelel6en.

o A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivdili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el8bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 9 ordig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az lgyeletes
vezetének.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

o Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z8ekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei
megbizzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
o A hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi felel8sséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirdsokat
betartani.
o Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség
o Felel8s az atvett eszkdzokért.
A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
o Aziskola tanarai

o Aziskola technikai dolgozoi

A munkakoéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerdlnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkak®ri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atadé atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, el&irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mddositasai tartalmazzak.
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Gazdasagi ligyintézo

munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munk3ltatd neve: Szent Anna Gordgkatolikus Gimndzium és Technikum

Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Munkavallalé:

‘ Munkavallald neve: ’

Munkakéor:
Megnevezése: gazdasagi ligyintézd
FEOR szam: 3910
Munkaid6: 40 dra

Munkavégzés helye:

1081 Budapest Bezerédj u. 16/a

Munkakdri feladatait a pénziigyi referens kdzvetlen irdnyitdsa mellett, az iskola igazgatdjaval
egyuttm(ikddve végzi.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:

©)
@)

O 0O O O O O O

O

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz416 torvény végrehajtasardl

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél,

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasardl,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,
a Szervezeti és miikodési Szabdlyzat

Feladatok:

©)
©)

O

Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket.

Alapvet$ feladata az intézményben dolgozé pedagdgus és technikai alkalmazott
munkavallaldk felmertilt kérdések tovabbitasa, kdzvetitése.

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

El8késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
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o Felilvizsgdlja az intézmény beérkezd szamldit azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatdval.

o Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasardl

o Felelds az dltala kezelt pénzeszkdzok mindig ellendrzésre megfelel6, naprakész
allapotaért.

Felel8sség terheli a pénzkezelS-helyen 1évd pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és

biztonsagos Orzéséért.

Atveszi és kezeli a kdltségvetési szerv készpénz elldtmanyat.

Pénztari funkcidt 1at el.

Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket.

Egylttmiikodik az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban (étkezési térités

beszedése, megrendelés, étkezési napok, étkezési hozzdjarulds és az étkezlk

nyilvantartdsa).

o A kedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztdlyfénokoktél atveszi,
ellendrzi a csatolt igazoldsokat a jogosultsag megallapitasa szempontjabdl.

o Osszegyljti a dolgozoktél a  kozlekedési  koltségtéritéshez  sziikséges
bérletszelvényeket illetve szamlakat.

o Aziskolaigazgaté munkaltatoi dontését kozl6 tigyiratokat kezeli, és intézi a munkatgyi
okiratok aldiratasat, illetve a dolgozé és munkaltatéd példanydnak atadasat (az
iskolaigazgatdval egyeztetett médon).

o Atveszia hidnyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgélé dokumentumokat és kezeli.

o Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatéi jogkdrének gyakorlasahoz sziikséges
nyilvantartdsokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése,
munkakdri leirdsok, kiklldetési rendelvények, felel6sséggel felruhdzott megbizatasok
kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi hatdlya alatt 1év6
dolgozdkkal kapcsolatos munkaligyi feladatok).

o Munkavallalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, Osszeszedi a sziikséges
iratokat.

o Megirja a megbizasi és vallalkozdi szerz8déseket.

o A palydzathoz kapcsolddd eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a szerz8désben
meghatarozott zaradékkal latja el.

o Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaligyi iratkezelési feladatait.

o Kezelia bérjegyzékeket.

o Dolgozdk utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat kidllitja, nyilvantartja, alairas
ellenében kiadja.

o Kimutatast készit a tavollét adatokrdl, 6sszegydijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részére

o Folyamatosan vezeti a technikai és NOKS dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

o Az intézményvezet{ altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel§ kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o O O O O

o A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 9 0raig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ugyeletes
vezetdnek.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.
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o Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el8z8ekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei
megbizzak.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkak®ri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atadé atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, el&irt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mddositdsai tartalmazzak.
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Gondnok

munkakori leirasa

Munkaltatoé:

Munk3ltatd neve: Szent Anna Gordgkatolikus Gimndzium és Technikum
Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A munkakoér szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd

Munkavallalé:

‘ Munkavallaldé neve:

Munkakéor:
Megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkaido: 40 dra

Munkavégzés helye: | Szent Anna Gk. Gimn. és Technikum

1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

A munkakér célja:

Az iskola mikodtetésével, a vagyon haszndlatdval, védelmével Osszefliiggd feladatok
teljesitése a pénzligyi és szamviteli rend betartasaval. A sziikséges jogszabalyok és az iskola
szabalyzatainak ismerete.

Munkakori feladatai:

©)

Az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
haszndlatadval, hasznositdsdval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az
intézmény rendeltetésszer(i mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valddisagat és
precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeril§ karbantartdsi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasardl.

Fontossagi és slrg6sségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasaral.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartdéval, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat jévahagyas alapjan kiilsé kivitelezOvel végezteti el, megfeleld ellendrzés
mellett.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos - igény szerinti — fogydeszkdzok,
tisztitdszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok stb. folyamatos biztositasa,
megrendelése, felhasznalasdnak ellenbrzése, az intézményvezetd és az igazgatd
el6zetes jovahagydsa alapjan.

Energia és lizemanyag ésszerd(, racionalis felhaszndlasanak ellenérzése.

A villamos energia, f(ités, viz, csatorna, az elSirt h6mérséklet megléte, a takarékos
felhasznalas elGsegitése érdekében utasitasok kiadasa. Folyamatosan nyilvantartja a
villany, tav h6, a vizfogyasztast az 6rak allasa alapjan.

Az energia felhaszndlds nyomom kovetése érdekében, a tantermek reggeli
hémérsékletét megméretni, errdl tablazatot készittetni a karbantartdval,
hozzarendelve a napi dtlagh6mérséklet hivatalosan k6z4lt adatat.

Az energiaszamlak feliilvizsgalata, egyeztetve a megkotott szerz6dés adataival, az
energiajelentés elkészitése havi, ill. évenkénti rendszerességgel.

Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, el6irasok betartdsa, ill. betartatasa.
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O

O

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszk6zok beszerzésérdl,
karbantartdsardl, esetleges javitasardl.

Részt vesz az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgaldsaban.

Gondoskodik a rovar — és ragcsalo irtas elvégeztetésérol.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskérébe rendelt technikai dolgozék munkajat,
gondoskodik azok munkaid6 beosztasardl, esetleges helyettesitésérol.

Kozrem(ikddik az éves karbantartdsi és felujitasi tervek el6készitésében,

Az intézményben felmeril6 (zemeltetési, karbantartdsi, kisjavitasi munkdkhoz
anyagmegrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és
nagy értékd targyi eszk6z0k beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

Idegen kivitelezOvel végeztetett nagyobb karbantartdsok, feldjitasok, folyamatos
ellendrzése, felmérésinapldinak, szamldinak igazoldsa. Az elvégzett munka mennyiségi
és mindségi atvétele.

A beszerzett eszkdzdket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét,
helyét, atvételt alairatja. Felhaszndlasukat ellendrzi.

Kézremikddik az iskola Uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szdmlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a
helyiség berendezésérdl.

A beérkezett kis- és nagy értékili targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét aldiratja az
atvevivel.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve haszndlhatatlan eszkdzdk selejtezésére,
értékesitésére.

Kis és nagy értékl targyi eszk6z6k munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.

A targyi eszkozok helyiségek és személyek kdzotti mozgas (dtadds — atvétel)
dokumentdldsa, tovabbitasa a leltdri nyilvantarténak.

A leltarozasban tevékenyen részt vesz.

A bérbe adott helyiségek berendezésérdl, takaritasardl gondoskodik.

Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozd
szabdlyozas értelmében a szdmara kijeldlt feladatokat.

Az intézményi vagyon (épliletek, kozmi berendezések, berendezési targyak, eszk6z6k
stb.) dllaganak megdrzése, miikodéképességének figyelemmel kisérése, sajat
hataskorben torténd karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.
Az igazgatdnak, jelent minden rendkiviili eseményt.

Hibak feltarasa.

Jelzi az intézményvezetdnek, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek,
berendezések, elhasznalddas esetén el6késziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején
leltarozasra.

Az intézmény lzemeltetésével, a kilonb6z8 rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos teend6k szervezése, ellendrzése.

A karbantart¢ flizetet a gondnok ellendrzi, a karbantartd munkanapldjan keresztiil.
Munkavégzése soran kilénds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti elSirasokra.

Az ilyen jellegli meghibasoddasokat soron kiviil koteles javittatni.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.
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Kotelességei:

o Koteles a munkdjat a legjobb tuddsa szerint elldtni, munkatdrsait segiteni, a
gazdalkodasi és az iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetdjével és
munkatarsaival megosztani.

o Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, k6zegészségiigyi elbirasokat
betartani.

o A hivatali és szolgadlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel§sséggel
tartozik.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.

o Anyagilag felel6s a nem kdriiltekint8en végrehajtott munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

o A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivdili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el8bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 9 06rdig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az lgyeletes
vezetdnek.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

o Ajelenlétiiven érkezését és tavozasat naponta vezetni.

o Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Egyéb:

o A dolgozé feladatainak jobb elldtdasa érdekében jogosult javaslattételre kdzvetlen
felettesének vagy az iskolaigazgatdnak.

o A dolgozd kételes az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselekményrol,
mulasztasrdl bejelentést tenni az iskola igazgatdjanak.

o Az eszkdzdk megdvasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol
kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak. Javaslatot tehet az esetek megel6zése
érdekében. Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola
igazgatdjaval.

o Balesetrdl, sériilésrdl az iskola igazgatodjat értesiti.

o Aziskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z&ekben fel nem sorolt feladatot,

amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.
A munkakori leirdsban foglaltak évente felilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el6irdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mdédositasai tartalmazzak.
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Portas

munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munk3ltatd neve: Szent Anna Gorégkatolikus Gimnazium és Technikum

Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezetd dltal dtruhdzott hatdskoérben az iskola
gondnoka/vagy mas személy, pl. gazdasagi ligyintézd
latja el.

Munkavallalé:
‘ Munkavallalé neve:

Munkakéor:
Megnevezése: portas
FEOR szam: 9121
Munkaid6: 40 dra

Munkavégzés helye: | Szent Anna Goéroégkatolikus Gimndazium és Technikum
1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

A munkakér célja:
Az iskola épliletének, vagyonanak 8rzése

Munkakéri feladatai:

o A portaiszolgalat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa,

az iskolaba érkezd vendégek, sziildk utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint,

ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét,

A portasfiilkében alapvet6en csak a portds tartézkodhat.

A portds csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriletet, ha helyettesit6rol

gondoskodik. Helyettesitd lehet: karbantartd, takaritd

o Amikor nincs az épliletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezardsa
utan hagyhatja el a tartdzkodasi helyét.

o Az intézmény bejarata semmilyen korilmények koz6tt sem maradhat nyitott
allapotban drizetlendil.

o Azérdekl6d6 latogatok, ill. a nem elére egyeztetett id6pontban érkezd latogatdk akkor
engedhetdk be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkdrsagot el6zdleg
telefonon értesitette. Oktatdasi Ggyben érkezdk esetén az iskolatitkdrt, gondnokagi
tgyekben a gondnokot kell el8z8leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem
sikerdil, tiirelmet kell kérni a [atogatdtdl és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni
idegent. Ez a szabdlyozds a délutani ordkra is érvényes. Varakozas idejére a
portasfiilkével szembeni székeken foglalhat helyet a varakozo.

0 O O O

o Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozdknak, tanuldknak, idegen munkavégzdknek is.
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o Tanulé csak osztalyf6ndk, osztalyfdnok-helyettes és igazgatd-helyettes dltal aldirt
tavozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasiidd alatt.

o ldegen tanuldk latogatasi célbdl nem johetnek be az épiiletbe,

o Minden szokatlan eseményt id6pont megjel6léssel be kell jegyezni a portdsnapldba.

Ugyancsak a napléban kell régziteni a terembérl6k bejovetelének és tavozasanak

id6pontjat, valamint a kilonféle szerelési, javitdsi munkdra érkezdket és a postai

kildemények atvételének tényét, idejét.

Radidhasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabdl semmilyen eszkdzt, biatort, stb. nem lehet engedély nélkdl kivinni.

Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkézt kivivének.

A portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem

tudnak megoldani a gondnoktdl (akdr munkaidén tul is), komolyabb esetben az

épuletben tartdzkodd igazgatoktdl, igazgatdhelyettesektdl és intézményegység-
vezetdtdl kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnapldba be kell jegyezniuk.

o Ha az eseménynek mas szerepl§je is volt (a portdson kiviil) az illet6vel ala kell iratni a
bejegyzést.

o Kulcskiadds - visszavétel rogzitése kulcsnapldban torténik.

Kilonféle kiildemények atvétele — atadasa.

o Gondoskodik a folyosdi és tantermi vilagitas takarékos haszndlatdrdl. Figyel a vildgitas
folosleges haszndlatdnak megeldzésére. Tanitds utdn kotelez8en végigjarja a
tantermeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi,
hogy a csapok el vannak-e zdrva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil
az ajtokat kulcsra zarja.

o Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsz(inésének idépontjat napldzza.

o Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékdllomdsokat, valamint
pontosan régziteni az lizeneteket és dtadni az illetékeseknek.

o Az épiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzdrva koteles
megdrizni, és azt a tulajdonosanak visszaadni.

o A tlzvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en jarnak el tiiz illetve tlzriadd
esetén.

o rongalds, kdrokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez
annak megsziintetésére vagy a kdrokoz¢ felderitésével kapcsolatban.

0O O O O O

O

Egyéb:

o Erkezését és tadvozasat jelenléti iven vezeti.

o A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 9 0raig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ugyeletes
vezetének.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kdzvetlen felettesét.

o Fentieken tilmenden kételes elvégezni minden olyan az el8z8ekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei
megbizzak.

A munkakori lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerdlnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, el8irt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és mddositdsai tartalmazzak.
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Karbantarto

munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munk3ltatd neve: Szent Anna Gorégkatolikus Gimndzium és Technikum
Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A munkakér szakmai irdnyitdja: gazdasagi ligyintéz6

Munkavallalé:
‘ Munkavallalé neve:

Munkakoér:
Megnevezése: karbantarté
FEOR szam: 5299
Munkaid6: 40 dra

Munkavégzés helye: | Szent Anna Goérégkatolikus Gimnazium és Technikum
1081 Budapest, Bezerédj 16/a

A munkakér célja:
Az iskola éplletének karbantartasa

Munkakéri feladatai:

o Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja
az épliletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

o Elvégziaz oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartdsat.

o A karbantartdsi munka kiterjed az éplletben Iévd butorok, [székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

o A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb Vvillanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. ég6-, neoncsere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték-
meghibdsodas elharitasa stb.

Mosdodk, WC-k, zuhanyzdk, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

Nyildszard szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos haldzatrdl miikodtetett gépek biztonsagi eldirdasainak betartasa.

Villanytartozékok allapotanak allandd ellendrzése, meghibdsodas esetén javitasa.

Egyéb kisebb javitdsi munkak elvégzése.

Az iskola éplletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok

elvégzése. Az elvégzett munkat napldzza, aldirdssal elismerteti. A felhasznalt

karbantartd és javitd anyagokkal elszdmol, munkavégzése sordn a gazdasagossagi és
takarékossagi szempontokat betartja.

0 Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszert, azonnali javitdsan van a hangsuly,
da a kdltségvetési gazdalkoddsban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a
gondnok felé el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

o A miuhely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért felel6sséggel
tartozik.

O O O O O O
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o

A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

o A szaktudadsat meghaladd meghibdsodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

o Javitd munkdjidhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyuijt be az
iskola gondnokdanak.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitasdra
személyesen lat el.

o Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritdsandl, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz
fizikai segitséget nyujt az iskola gondnokanak.

O Munkavégzése soran kilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti el6irdasokra. Az ilyen jellegli meghibdasodasokat soron kivil kételes
javitani.

o Felszereli az oktatasi targyakat.

o Az intézmény portdjan hibabejelent§ flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibdkat a dolgozdk beirjdk, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd flizetet a gondnok
ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan keresztiil.

o F(tési idényben a flités folyamatos biztositdsa, kazdnok, szerelvények ellenérzése,
vizlagyitds

o Naponta koteles az épliletben 1évd flittesteket ellendrizni, beszabalyozni

o Havonta feljegyezni a mérddrak allasat.

o Fentiekenkivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,

és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:
o Koteles a munka —és tlizvédelmi elSirdsokat betartani.
o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongdlasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.
o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomadsdra jutott szolgalati titkot mego6rizni.

o Azintézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabdlyzatokban a red irdanyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok el8irasait betartani és betartatni.

o Jelen munkakéri leirdasban nem kozvetlenil szabdlyozott, de képességeinek és
végzettségének megfelel§ eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Intézményiérdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

o Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni.

o A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskdrébe tartozd feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felel§sséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori lefrdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tuddasa szerint végezni.

O

Egyéb:

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkdbdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott
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munkanapon 9 0rdig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ugyeletes
vezetdnek.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

O Munkaid6 alatt munkatertiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tilmend&en koteles elvégezni minden olyan az el8z&ekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakoéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerdlnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezoének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atadé atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mddositdsai tartalmazzak.
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Takarito
munkakori leirasa

Munkaltaté:
Munk3ltatd neve: Szent Anna Gorégkatolikus Gimnazium és Technikum
Székhelye: 1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a
munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja
igazgatdi meghatalmazasbdl: gondnok

Munkavallalé:
‘ Munkavallald neve: ’

Munkakoér:
Megnevezése: takaritd / takaritd - kézbesitd
FEOR szam: 9112
Munkaid6: 40 dra

Munkavégzés helye: | Szent Anna Goérogkatolikus Gimndazium és Technikum
1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a

A munkakér célja:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletét.

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosdrészeket

o mindennem( olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épulet allandd tisztan tartasat

o a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtdk, ajtéfélfak, ablakparkanyok,
berendezési targyak, tablak, képek, [ampak, villanykapcsoldk, radiatorok, ablakok
portalanitasa, lemosasa, pdkhaldzasa

o kotelessége atantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgydjtéedény
rendszeres (ritése, tisztitasa

o elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél,
leltarozasnal a takaritasi feladatokat

o selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyujt az iskola gondnokanak

o ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkdzok
kikapcsoldsara, a nyitott ablakok bezardsara

o nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat és falburkoldk surolasat

o anagytakaritdsok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
[biztonsagos magassagig/

o anagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikdése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartdnak, sziikség
esetén az intézmény-vezetdnek

o atisztitdszereket és egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi at, annak felhasznalasat a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontok betartdsaval végzi

O
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o az ingatlanon bell és a korbe vev§ jardafelllet takaritdsa, gondozasa, hulladék
Osszegyljtés

o aziskola teriiletén és koriilotte hdeltakaritds, sikossagmentesités

o Ellatja az intézmény kézbesitési feladatait.

Kotelezettségei:
o koteles a munka-és tlizvédelmi el8irdsokat betartani
o koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk6zhidnyt, rongdlasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak
o érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

o jelen munkakdri leirdsban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

o intézményi érdekbdl szlikség szerint el6re egyeztetett mddon kiilén elrendelés
alapjan tulmunkat végezni

o koteles a munkaid§ kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaiddt munkaval télteni.

o a munkabdl rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb,
de legkésébb az adott munkanapon 9 6rdig koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak
vagy az ligyeletes vezetdnek.

o A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

o amunkakéri leirdsban szerepl§, ill. hatdskorébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn
az okozott karokért felel6sséggel tartozik

o kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hatdaskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni

o

Egyéb kotelezettségei:
o Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat
o munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el§z&ekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,
atadd atvevd
Példanyok:
1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és mdédositasai tartalmazzak.
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5.3 A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Szent Anna Gordgkatolikus Gimnazium és Technikum, 1081 Budapest, Bezerédj utca 16/a.
konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabdlyozassal dsszhangban a kdvetkezdk
szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézménylink Szervezeti M(ikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

5.3.1 Az iskolai kényvtarra vonatkozé altalanos adatok

Azonosité adatok

A konyvtdr neve:
Szent Anna Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum Kényvtara

A kényvtar cime, telefonszama:

1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a.

Tel: 313-6087/104

E-mail: titkarsag@szentanna-gk.hu Megj.: a kdnyvtar nem rendelkezik 6nallé email-cimmel.
Webcime: www.szentanna-gk.hu Megj.: a kdnyvtar nem rendelkezik 6nallé honlappal.

Bélyegzdjének felirata:
l. a kényvtar elnevezése

A kényvtar fenntartéjanak neve, cime:
Hajdudorogi Féegyhazmegye

Debrecen 4025, Petdfi tér 8.

A kényvtar jellege:
nem nyilvanos, iskolai kényvtar.

A kényvtar elhelyezése:
az iskola foldszintjének konyvtari célra elkllonitett részén.

A kényvtar haszndlata:
ingyenes (alapszolgdltatdsok igénybevételénél).
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5.3.2 A jelenlegi és az el6irt miikodési feltételek

A kényvtar fenntartdasa

Fenntartdsardl és fejlesztésérdl a Hajdudorogi Féegyhdazmegye gondoskodik.

A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a mikddtetd iskola és a fenntartd felelds.
A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja vagy altala kijeldlt helyettese ellendrzi, és a
neveldtestllet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

A miikodés jelenlegi személyi feltételei
Egy részmunkaid6s kdnyvtaros-tanar, magyar nyelv és irodalom szakos tandri végzettséggel
latja el a kényvtdrosi feladatokat.

A konyvtar szakmai munkdjanak értékelése
Munkajat az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld szakember értékelheti.

A miikédés elGirt targyi alapfeltételei

A 16/1998 (1V.8.) MKM rendelet 2. sz. mellékelte szerint:

-,,... helyiség, amely alkalmas az dllomdny szabadpolcos elhelyezésére, és legaldbb egy iskolai
osztdly egyidejii foglalkoztatdsdra.” Ez a méret 19/2002.(V.8.) OM rendelet szerint legaldbb 82
m?2.

,,--- kOnyvtdrnak rendelkeznie kell a kiilonbéz6 informdciéhordozdk haszndlatdhoz, az djabb
dokumentumok el&dllitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kbnyvtdrhaszndlati
nyilvantartdshoz sziikséges eszkdzdkkel.” Ezek felsoroldsat a fenti rendelet 7. sz. melléklete
tartalmazza.

A miikédés jelenlegi targyi feltételei:

Iskoldnk - a Hajnik Karoly Kbzgazdasagi Szakkdzépiskola beolvadasat kdvetden - a két iskola
konyvtari dllomanyanak elhelyezésére keresett megoldast. Ennek eredményeként késziilt el
2008 janudrjaban az Uj kdnyvtari részleg, amely 4 helyiségbdl all. Ezek:

e 1db 35 m2-esinformacids elStér didk lapozgatdval, kiilonbdz8 informacidhordozdk
hasznalatahoz szlikséges technikai berendezésekkel, illetve internetes sarokkal, 14-16
GlShellyel,

o 1db 48 m2-es kdnyvtar helyiség korbefutd galériaval, szabadpolcon elhelyezett
gyljteménnyel, informdacidhordozdk hasznalatahoz sziikséges technikai
berendezésekkel, konyvtarosi munkapulttal, illetve 12 munkahellyel,

e 1db 3,5 m2-es zarhatd raktarhelyiség,

o 1db személyzeti mosdo.

116



5.3.3 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz szlikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves rendelkezésre
allé konyvtarfejlesztésre fordithatéd pénzeszkdzok alapjan kell biztositani. A kényvtari
allomany fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a kényvtdros-tandr rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

A gazdasagi szervezet gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszkdzdkrol,
irodaszerekr6l és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar mdkodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtdros-tandr feladata.

A konyvtari keretb6l mas személy csak a konyvtarostandrral torténd eldzetes egyeztetés utan
vasarolhat a kdnyvtar részére dokumentumot. A mas személy altal akar a konyvtari keretbdl,
akar nem abbdl vasarolt dokumentumot a koényvtar csak akkor veszi dllomanyba, ha az a

gyiijtékorbe illik.
Ez az ajandékba adott vagy pdlydzaton nyert dokumentumokra is vonatkozik.

5.3.4 Az iskolai kényvtar miikédésének célja
Az intézményben m(ikddd iskolai kdnyvtar alapvetd célja:
e segitse eld az oktatd-neveld munkat (mint tevékenységet),

e arendelkezésre 4ll6 dokumentumok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktatd-
nevel6 munka) szinvonaldnak szinten tartdsat, fejlesztését,

e segitse el6 az iskolai konyvtarhasznaldk (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozdk) altaldnos
miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszer(lsitett kdnyvtari dllomany segitségével kdzvetitse az Uj,
modern ismereteket.
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5.3.5 Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel8-oktatd tevékenység szellemi bazisdnak - f6
feladatai a kovetkezdk:

e elBsegiti az iskola szervezeti és mlkddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban

rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e Dbiztositja az iskola nevelGi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informacidkat, ismerethordozdkat (Internet hozzédférés, szak- és altaldnos jellegl

konyvek, folydiratok, audiovizualis eszk6zok stb.),

o gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre

bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl

szolgaltatasairdl,

és

e Kkozponti szerepet tOlt be a tanuldk informdcidszerzési és feldolgozasi
tevékenységében, 6nadllé kényv és koényvtarhaszndlati kompetencidjanak

fejlesztésében,

e részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény helyi tantervében megfogalmazott
tevékenységekben (kdnyvtarhaszndlati drdk tartdsa, ,,konyves” szakdrdk tartdsa a
kényvtarban, mlvel8dési és egyéb iskolai programok, vetélkedbk szervezése, segitség

nyujtasa, kilonféle kdnyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositdsa stb.),

e atartds tankonyvek kezelése,

e biztositia mds konyvtdrak dallomdnydnak és szolgdltatdsainak hozzaférhet8ségét

(tdjékoztatds, informdcidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

e afenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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5.3.6 Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

5.4 A gylijtemény szervezése
5.4.1 A konyvtari dllomany gyarapitasa

A Gyljtékori szabalyzatnak megfelelSen, az iskola helyi tantervének figyelembe vételével
folyamatosan bdviti, korszerdUsiti dllomanyat az intézmény tanarai, nevel6k6zdsségei és mas
konyvtarhaszndldk javaslatainak, igényeinek figyelembe vételével.

Az dllomanygyarapitds médja, forrasai
Az iskolai konyvtar dllomdnyanak gyarapitdsat (beszerzés, ajandék, csere stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembe vételével végzi.

Szamlanyilvantartas

A konyvtaros-tandr a konyvtdri keret felhaszndldsardl nyilvantartast vezet, de a gazdasagi
szakember feladata a megrendel8jegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozdsi és
cserejegyzékek meglrzése. Az iskola gazdasagi szakemberének feladata tovabbd a
beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénzligyi szabdlyoknak megfeleld
koényvelése.

A beérkezett konyvtari dokumentumok allomdnyba vétele

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerdld egyes problémakat azonnal jelezni kell
a szdllitéknak telefonon és irasban.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben a kényvtari tulajdonbélyegzd lenyomataval,
leltari szammal és raktari jelzettel kell ellatni.

A leltdri nyilvantartas jellege szerint lehet idSleges és végleges.

A tartés konyvtari megérzésre szant dokumentumokat hat munkanapon beldl végleges
nyilvantartasba kell venni.

Id6leges meg6rzésiinek a kdvetkez6 dokumentumok mindstilnek:

kétéstdl fliggben hazi olvasmdnyok, tandri kézipélddanyok, utmutatdk, egyéb dokumentumok /
alkalmi musorfiizetek / propagandaanyagok / tankényvek / médszertani segédanyagok /
jegyzetek [ tervezési és oktatdsi segédletek / tartalom alapjdn gyorsan avuld kiadvdnyok,
gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitdsgylijtemények, térvénykdnyvek /
pdlyavdlasztdsi és felvételi dokumentumok / gydrtmdnykatalégusok / kisnyomtatvdnyok /
szabvdnyok, szabadalmi leirdsok, druismertetdk, prospektusok)

A tartds tankdnyvek koziil azok, amelyek kiviteliik és tartalmuk min&sége alapjan alkalmasak
arra, hogy tobb tanuld, tébb éven keresztll haszndlja, illetve magasabb arkategdridba
tartoznak, egyedi nyilvantartasba keriilnek. A kétészetileg gyengébb kivitelli, tartalmilag
gyorsabban avuld tartds tankdnyvek id6leges, un. ,,brosdra nyilvantartasba” kerilnek. Ezt
rongalddasuk, elhasznalddasuk és par év utani tartalmi elavuldsuk indokolja.
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5.4.2 A konyvtari allomany apasztasa

Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, az
olvasdék dltal elvesztett kdnyveket - az iskola Selejtezési Szabdlyzataval dsszhangban -
allomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

Tervszeri dllomanyapasztas
A kényvtaros-tandr — a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan — dént azok elavultsagardl.
Egyes esetekben kikérheti mds szaktandrok véleményét.

A tartalmi elavulds ismérvei:
- adokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt,
- tévesinformdacidkhoz juttatja a tanuldkat,
- abenne levd adatok megvaltozasa miatt a gyakorlatban nem hasznalhatd,
- az ismeretterjeszt/tudomanyos munkanak megjelent egy 3atdolgozott, bdvitett
valtozata.

F6l6sleges dokumentumok selejtezése
Az iskolai kdnyvtdrakban akkor keletkeznek f6ldsleges dokumentumok, ha

- megvaltozik a tanteryv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

- mads idegen nyelv(ek) tanitdsara térnek at,

- mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtdkdri elveket,

- azajandékozas nem felelt meg a gydjtdkori elveknek,

- c¢sonka tobb kétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Elhasznalédas
A rendeltetésszer( haszndlatra egyes dokumentumok természetes elhasznaldddasuk folytan,
alkalmatlanna valnak. (Kivondsuk az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés szempontjabdl is
fontos.)

Hiany
Ha a dokumentum:
- elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- az olvasénal maradt
- az dllomany ellenérzésekor hidanyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartadsban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

Muzedlis értékl dokumentumokat nem szabad selejtezni.

5.4.3 A torlés folyamata
Az iddleges meg6rzésii dokumentumok esetében - barmely okbdl keril sor az
allomanyapasztasra — a kdnyvtaros-tanar a torlést sajat hatadskérében, az iskola igazgatdjanak

engedélye nélkiil végezheti. Err6l torlési igyiratot készit.
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A tartés meg6rzésii dokumentumok esetében - barmely okbdl keril sor az
allomdanyapasztasra — a konyvtaros-tandr a torlésre csak javaslatot tehet. A kivezetésre
vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A kivont dokumentumok koziil a sértilt példanyokat az iskola ipari felhaszndldsra eladhatja. Az
elszallitasrdl a gazdasagiiroda koteles gondoskodni.
Mas kivont példanyok felajanlhatdk

- antikvariumoknak megvételre,

- aziskola dolgozdinak, tanuldinak térités nélkali.
A dokumentumok eladasat (megvételét) igazold bizonylat fénymdsolata a torlési jegyzékdnyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

5.4.4 A konyvtari allomany védelme

A konyvtdros-tandr anyagilag és erkolcsileg felel6s a leltdrral atvett dllomanyért, a
nyilvantartasba vett dokumentumok megdrzéséért, rendeltetésszerli mikodtetéséért — az
intézmény dltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil. A konyvtaros-tanar
helyettesitésének esetén ide vonatkozd alapszabadlyt lasd. részletesebben e szabalyzat ,,A
kényvtdros-tandr helyettesitése” cimszava alatt.

A szabalyokat e m{kddési szabadlyzat, a leltdri felel§sséget a kényvtdros-tanar munkakdori
leirdsa rogziti (Idsd e szabdlyzat mellékletét.)

5.4.5 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

Az dllomanyellendrzést a 3/1975 (VII.17.) PM-KM rendelet és az ezt kdvetd egyiittes irdnyelv
(Mdv. K6zl6ny 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

Az dllomdnyellendrzés a tartés meglrzésre szdnt dokumentumokra terjed ki, ezek tételes
Osszehasonlitdsadt jelenti az egyedi nyilvdntartdssal.

Az id8leges megbrzésre szdnt dokumentumok nem leltdrkételesek, ezekre a rendelet nem
vonatkozik.

Allomanyellenérzési tipusok:
Jelleg szerint:- id6szaki vagy soron kiviili
Az idBszaki leltarozas kételezd iddpontja az allomany nagysagatdl fugg.
10 000 kdnyvtari egységig 2 évenként
10 001 - 25 000 egység kdzott 3 évenként.
Az id8szaki leltarozas k6zil minden masodik részleges is lehet.
Soron kiviili leltarozast kell tartani elemi csapas, betdrés, egyszemélyes
kdnyvtarban személycsere esetén vagy ha az igazgatd elrendeli (pl. a
kdnyvtdros-tandr hosszantartd betegsége esetén).

Médja szerint:- folyamatos vagy fordulénapi (ldsd részletesen I1.3/1975 (VIIl.17.) KM-PM rend.
6.$.)

Mértéke szerint:- teljes vagy részleges
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A teljes allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed, de részleges
lehet minden 2. id8szaki dllomanyellendrzés.

Teljes kord az dallomanyellendrzés a konyvtdros-tandr hosszantartd
betegsége esetén tortént helyettesitése utanis.

Az dllomanyellendrzés elrendelése, személyi-targyi feltételeinek biztositdsa.

A leltarozasi bizottsag vezetdje

Az dllomanyellendrzést az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve konyvtarostanar-vdltozas esetén,
amikor az atvevd is kezdeményezheti az dllomanyellendrzést.

Az dllomdnyellendrzés végrehajtdsaért, személyi-targyi feltételeinek biztositdsaért az iskola
igazgatdja felel8s. A leltarozas folyaman illetéktelen személy a zart konyvtart nem nyithatja ki
(Iasd kulcshasznalat).

A leltarozasi bizottsag vezetdje az iskola gazdasagi tigyintézg, 6sszekotdje.

Az dllomanyellenérzési eljaras id6zitése

Mivel a leltarozas alatt minden konyvtari szolgaltatas sziinetel, az ellenérzést a szorgalmi idén
kivil kell elvégezni. A leltdrozasi eljarast célszer(i a tanév végéig lebonyolitani. A zard
javaslatokat (jegyz6konyv és torlési jegyz€ék) az igazgatdnak kell benyujtani. Ennek felelése a
leltarozasi bizottsag vezetdje.

Az dllomanyellen6rzés menete

El6készités: az ellendrzés lebonyolitdsahoz (temtervet kell késziteni, melyet tanacsos a
leltdrozas eldtt hat hdnappal benydjtani az iskola igazgatdjahoz. Soron kiviili
allomanyellendérzéskor (pl. vis maior esetén) ez a benyujtasi id6 értelemszerlien nem
lehetséges.

Lebonyolitds: A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egy személyes kdnyvtar
esetén a gazdasagi vezet6 - a leltarozasi bizottsdg vezetdje — koteles egy allandé
munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellen6rzés befejezéséig tart.

Lezdrds: Az ellen8rzés befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzdkdnyvet, amelyet harom
napon beliil 4t kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzdkdnyvet a leltarozasi bizottsag tagjai:
a leltdrvezeté (pl. nevelési igazgatdhelyettes), a leltdrfelvevdk (a kdnyvtaros-tanar és a
kirendelt munkatdrs, aki lehetdleg konyvtarosi szakképesitésii legyen), a leltdri ellendr (pl. a
gazdasagi ligyintéz8) s végiil az igazgatd irja ald. A leltarozasi bizottsag vezetdje a gazdasagi
ligyintézo.

Személyi vdltozas esetén a konyvtarat atadé és a konyvtarat atvevd, a nevelési
igazgatOhelyettes, végiil az igazgatd irja ald a jegyzdkonyvet

Az ellendrzés sordn megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni (tordlni) az
allomanybdl, ha az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Kényvtarunk épitészeti-szervezési, dllomany-elhelyezési dllapota alapjan a 111.3./1975. (VII.17.)
KM-PM rendelet 24. $. (5) pont szerinti I. csoport ab) kategdridju konyvtdr. Ez az egyedi
nyilvantartdasi dokumentumok megengedheté hidnya mértékének megallapitasa
szempontjabdl fontos. Eszerint az |I. csoportba tartozé konyvtdrakban az egyedi
nyilvantartasi dokumentumoknal a kordbbi legutolsd leltarozas Sta eltelt id8szak egy évére
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juté megengedhetd hidny mértéke nem haladhatja meg az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak a folyamatban levd leltarozaskor kimutatott 6sszértéke 4 ezrelékét. A
megengedhetd hidany kiszamitasa tehat: 4 ezrelék (Ft) x befejezett évek = §sszesitett kaldérték

(Ft).

A kényvtar vezetdje a megengedhetd hianyért (kaléért) nem tartozik felelsséggel.
A kaldn felili hidanyt — ha a kényvtaros-tanar személyes felel8ssége nem allapithaté meg -
norman felili hianyként kell az allomanybdl tordini.

5.4.6 Az allomany jogi védelme, felel6sségek

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerd mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg
felelGs.

Felel6sség dokumentumok beszerzése teriiletén

A konyvtaros-tanar hozzajaruldsa nélkil az iskolai kényvtar szamdara dokumentumokat senki
nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szamla és a
dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet, ha a dokumentumok megfelelnek a
gyuljtokori szabalyzatnak.

A kélcsonzok felel6ssége

A kélcsdnz tandrok, technikai dolgozdk, tanuldk anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy
technikai eszk6z6k megrongaldsaval és/vagy elvesztésével okozott karért. (Ldsd még:
Kényvtdri hazirend.)

Felel6sség letéti allomanyokért

A szaktandrok (dolgozdk) részére létesitett letéti dllomanyt névre széldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar (dolgozd) anyagilag felel6s, ha az intézmény dltal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tdroldsara alkalmas. (Ldsd még:
Kényvtdri hdzirend.)

Eljaras munkaviszony és tanuldi jogviszony megsziinésekor

A dolgozdk munkaviszonyat és a tanuldk tanuldi jogviszonydt csak az esetleges kdnyvtari
tartozas rendezése utdn sziintethetik meg az iskola vezet8i. Amennyiben ezt elmulasztjdk,
akkor a kiléptetést intézd személyt terheli a felel6sség. (Tanuld esetében az osztalyfénokot.)
Ha a tanuld, ill. a dolgozé munkaviszonya a kdnyvtdros-tandr tudta nélkil sz(int meg, az
elveszett dokumentumokat behajthatatlan kdvetelés cimén lehet kivezetni a nyilvantartasbdl.

A kényvtar biztonsdgi zdrai, kulcsok

A konyvtar biztonsagi zarainak (bejarati ajtd) kulcsai a kdnyvtdros-tandrnal és az iskola
portajan helyezendék el.

A kényvtdros tavolléte esetén a kdnyvtar bejarati ajtajanak zarva kell lennie, foglalkozasok a
helyiségben nem tarthatdk.

A takaritdst, esetleges karbantartdst a konyvtar miikédési idejében (de lehetéleg nem az
olvasdszolgalati idében) kell végezni.
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A kulcsok csak indokolt esetben (elemi csapas, a konyvtaros-tanar betegsége) adhatdk ki az
iskola igazgatéjanak.

A portanak a fenti el6irasokroél tudnia kell.

A koényvtaros-tanar feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat barki
akadalyozza.

(Ldsd még: Kényvtdri hazirend.)

A kényvtaros-tandr helyettesitése

A konyvtaros-tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részardnyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel8sségének idejét rovid jegyz6konyvben
rogziteni kell.

A kényvtari allomany fizikai védelme

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti el8irasokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt
langot hasznalni tilos. Kézi tlzoltd késziléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tz
esetén vizet nem szabad hasznalni oltashoz.

Szigoruan gyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. Rendszeresen takaritani kell.

Akonyvtdr bels helyiségébe tanuld, tanuldcsoport kabatot, taskat nem vihet be. A helyiségbe
élelmiszert bevinni nem szabad. (Ldsd még: K6ényvtdri hdzirend.)

5.4.7 Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Allomanyellendrzési nyilvantartasok: leltdrozasi (temtervek, leltdrozasi jegyz6kényvek.
Zarhatd konyvtari irattarban tartandok.

Kolcsonzési nyilvantartasok: konyvtarunk kolcsénzési rendszere a flizetes nyilvantartds.
Zarhatd konyvtari irattarban tartandd.

Kényvtarhasznalati szabalyzat: a haszndldk jogait és kotelességeit a Konyvtari Hazirend
régziti. (Ldsd a mellékletben.)

A konyvtaros-tanar munkakéri leirdsa: az anyagi és erkolcsi felel6sséget meghatdrozé
kdvetelményeket rogziti az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban. (Ldsd:
mellékletben a munkakéri leirdst.)

5.4.8 A kényvtari irattar

A konyvtaron belil létesitendd kényvtari irattar sziikséges targyi feltételeirdl a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kényvtdri irattarnak zarhaténak kell lennie. A kényvtari irattarban
Orizenddk:
e a tartds megdrzésli dokumentumok egyedi/cimleltarkonyvei (mint pénziigyi
okmanyok),
e az iddleges beszerzésli dokumentumok (brosura) nyilvantartdsai (mint pénzigyi
okmanyok),
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e szamlanyilvdntartdsok (a konyvtar sajat nyilvdntartdsa a konyvtari keret
felhasznaldsardl, a beérkezd szamlakrdl),

e gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi

jegyzékek fénymasolt példanyai,

leltari jegyz6konyvek,

torlési jegyzékek, torlési ligyiratok (eredetipéldanyban),

feljegyzések az iskola vezet&ihez (fénymasolt példanyban),

kolcsonzo flizetek,

a kényvtdr mlikodési szabalyzata és mellékletei (1 példanyban).

Az iskola pedagdgiai / oktatéi dokumentéciéi (pedagdgiai program, iskolai rendezvények
dokumentacidja, tandri és tanuldi palyazati munkdk kéziratként a konyvtari irattarban
tarolhatok.
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5.5 A koényvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

5.5.1 Elhelyezés

A konyvtdrat az iskola kdzponti éplletében, jol megkozelithetd helyen kell elhelyezni. A
helyiség kivalasztasa soran figyelembe kell venni az

e azallomany nagysagat,

e adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

e akonyvtar szolgaltatasait,

e aziskola kdnyvtarhasznalatiigényeinek jellegét és mértékét.

A kilonbdz6 tipusu dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni.

A helyben olvasdsra, a konyvtari foglalkozdsok megtartdsara olvasdhelyeket kell kialakitani.
Alapvetd kdvetelmény az egyéni tanuldi-szaktanari kutato-helyek biztositasa.

A 16/1998. (1V.8.) MKM rendelet 2. szamu melléklete 1. pontja szerint a helyiségnek legalabb
egy iskolai osztdly egyidejli foglalkoztatdsara alkalmasnak kell lennie.

(A kényvtdr jelenlegi elhelyezésérdl, adottsdgairdl ldsd e szabdlyzat 1.2. pontjat is.)

5.5.2 Tagolas

Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodjon a hasznaldi igényekhez.
Alehetséges nagyobb dllomanyegységek:

e konyvallomany
- kézikonyvtar
- ajanlott és kotelezd olvasmanyok
- szakirodalom
- szépirodalom
- pedagdgiai gylijtemény
- tartds tankdényvnek mindsiild dokumentumok gy(lijteménye
e folydiratok
e audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok
e kiilon gyljtemények.

5.5.3 A konyvtarbdl kihelyezett letétek

Tantermekben, kabinetekben, a tanari szobdban, folyosén stb. elhelyezett
allomanyegységek.

5.6 A konyvtari dllomany feltarasa

A szamitastechnikai eszkdzok konyvtari elterjedésével, és az elektronikus haldzatok
térhdditasaval parhuzamosan célszer(i a teljes dllomanyt elektronikus formaban nyilvantartani
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és feltdrni. Ily mddon a koényvtarhaszndldk gyorsan és kényelmesen kereshetnek kiilénféle
szempontok szerint. Kénnyebb és gyorsabb a visszakereshet8ség, nyomon kdvethetd a
dokumentum Utja, illetve integralddni lehet egyéb konyvtari rendszerekkel.

Iskoldankban a feltardshoz az MTA SZTAKI altal kifejlesztett HunTéka integralt konyvtari
rendszert alkalmazzuk. A mezd8k pontos és egységes feltoltéséhez kiilon dtmutatd késziilt,
mely a kdnyvtarban megtaldlhatd. (HunTéka mezGinek feltéltési szabdlyai)

6 A konyvtarhasznalat rendje

6.1 A kényvtar szolgaltatasai

6.1.1 Az iskolai kényvtar altal nyudjtott szolgaltatasok:

e Konyvtari gyljtemény egyéni vagy csoportos helyben hasznalata.

e Szamitégépes munkahely biztositdsa internet elérés céljabdl, illetve egyéni
munkavégzésre.

e Allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata.

e Informacid a kényvtar szolgaltatasairdl.

e Konyvtarbemutatd, konyvtdri informatika és konyvtdrhaszndlatra épilé tandrik,
foglalkozasok el6készitése, tamogatdsa, valamint megtartdsa.

e A konyvtarban tartandd, olvasast, koényvtarhasznalatot segitd rendezvények
koordindlasa, esetenként megszervezése, lebonyolitasa.

o Kolcsonzés.

e A konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhatd koényvek, dokumentumok
eldjegyezése, majd a kdnyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése.

e Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhdz kapcsolédd eseti témafigyelés és
irodalomkutatas.

6.2 A kényvtarhasznaldk kére

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi vehetik
igénybe a nyitvatartasi idében.

A haszndldknak a szolgéltatdsokkal kapcsolatos jogait és kdtelességeit a hasznalati szabdlyzat
(konyvtari hazirend) rogziti.(Ldsd melléklet).

E szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

6.3 A kényvtarhasznalat mddja

6.3.1 Helyben hasznalat

A helyben haszndlat targyi feltételeit — kutato- olvasdhelyeket, technikai berendezéseket - az
iskoldnak kell biztositania (Ldsd még e szabdlyzat 1.2. és 5.1. és 6.1. pontjdat!) A személyi
feltételeket szintén az iskolanak kell biztositania.

A szakmai feltételek biztositasa a konyvtaros-tanar feladata.
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A kizardlag helyben haszndlhaté dokumentumok a kdvetkezdk: kézikonyvek, lexikonok,
szdtdrak, enciklopédidk stb., folydiratok, értékesebb dokumentumok, audiovizualis
dokumentumok.
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat az pedagdgusok egy-egy tanitdsi ordra
kikdlcsonozhetik.

6.3.2 Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a koényvtaros-tandr tudtaval szabad kivinni.
Minden nyilvantartasban rogzitett olvasd jogosult a kdlcsdonzésre.

Egy olvasd egyidejlileg maximum harom kotetet kdlcsénozhet.

A kolcsonozhetd kategdridju dokumentumok kolcsdnzési id6tartama négy hét. Ennél tobb
dokumentum kolcsénzését és/vagy az ennél hosszabb iddre torténd koélcsénzést a
kényvtdros-tandr indokolt esetben engedélyezheti. Az atvételt a kdlcsénzd - aldirdsaval - a
kblcsénzési nyilvantartasban hitelesiti.

6.3.3 Csoportos hasznalat

A konyvtarban konyvtarbemutatd, konyvtdri informatika és konyvtarhasznalatra épiild
szakdrak tarthatdk a kdnyvtdr nyitva tartdsanak megfeleltetett Gtemterv szerint.

A kényvtdr nem kényvtarhasznalatra épiil6, drarendszertii tanitds és/vagy értekezletek szamdra
nem veheté igénybe, mert akaddlyozza a kényvtar miikodését.
(Ldsd még a konyvtdri hdzirendet).

6.3.4 Letétek

Az iskolai kényvtar un. letéti dllomanyt helyez el az oktaté-nevel6 munka segitése érdekében
az alabbi helyeken: tantermekben, kabinetekben, tanari szobaban, folyosdn.

Az ideiglenesen kikdlcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a
tanév végén adjdk vissza a megbizott pedagdgusok, akik anyagi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott konyvekért.

6.3.5 Tartos tankonyvek kélcsonzése

A tartds tankonyvek kdlcsdnzése osztalyok szerint is visszakereshet6 mdédon torténik, didkok
részére torténd kiaddsat, illetve visszavételét az osztalyfdnokok és/vagy a szaktandrok végzik.
A tankonyvek atvételét a didk alairasaval igazolja.

A tankoényvet addig az idSpontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve — ha az adott targybdl vizsgat
lehet vagy kell tenni - a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt.

6.4 Egyes tankonyvek iskolai konyvtartdl valé

megvasarlasanak feltételei

Tartds hasznalatot kdvetden a tanuldk értékaranyos vételar ellenében, illetve térités nélkil
sajat tulajdonukba vehetnek egyes specidlis tankényveket.
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6.5 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi id6ben nyujtja, amelynek mértéke megegyezik a
konyvtaros-tanar heti draszamanak mértékével.

Ennek rendjét az iskola éves munkaterve rogziti.

Tanéven beliil a konyvtar nyitvatartasi ideje heti 10 6ra. Az adott tanévi nyitvatartasi idét fel
kell tintetni az iskola drarendjében, valamint jol [athatd helyen. Célszerlien az iskola honlapjan
és a konyvtar bejarati ajtajan.

6.6 Kényvtari hazirend

A hasznaldkjogait és kdtelességeit meghatdrozd rendelkezéseket a kdnyvtari hazirendnek kell
tartalmaznia, amelyet minden haszndlé rendelkezésére kell bocsatani (A kényvtdri hazirendet
ldsd e szabdlyzat mellékletében!)

6.7 Konyvtari munkakorok
6.7.1 Munkakori leirasok

Az iskolai konyvtdrat fels6fokld konyvtdrosi szakképesitéssel és pedagdgusi | oktatdi
végzettséggel rendelkezb kdnyvtaros-tandr vezetheti, aki az iskola nevel8testiiletének tagja.

Ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak, anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért.

A konyvtaros-tandr, az érvényes jogszabdlyok szerint, félalldsi munkaidében foglalkoztatva
tolti be a munkakort. Feladatait munkakdéri leirdsban kell régziteni.

Egy konyvtaros-tandr esetén (aki egyben a kdnyvtar vezetdje is) nem személyreszélé
munkakdri lefrast kell késziteni, mivel 8 az 6sszes kdnyvtdri munkafolyamatot egyeddl végzi.

Tobb kdnyvtaros-tandr (vagy konyvtdri asszisztens alkalmazdsa) esetében személyre szdl6
munkakori leirast kell késziteni a képesitéseknek megfelel6 munkamegosztas alapjan (16/1998
(IvV.8.) MKM rendelet ).

A munkakori leirasokat a konyvtar milikodési szabalyzatahoz kell mellékelni. (Ldsd ott.)

6.8 Zaroé rendelkezések
6.9 A szabadlyzat hatdlya ala tartozé személyek

Formai szempontbdl az adott iskola konyvtari szabalyzata integralhatd az iskola szervezeti és
mikddési szabalyzataba, de 6nallé fejezetet is alkothat benne.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtdros-tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevdk
kdrére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek
(adminisztrativ és technikai dolgozdkra is).
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A szabalyzat gondozdasa a konyvtaros-tandr feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megviltozasa miatt sziikséges mdédositdsokra
javaslatot tenni, s a szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el8irtak alapjan mddosithatja.

E konyvtari mlikodési szabalyzatot (mellékleteivel egylitt) a fenntarté hagyja jéva. A
szabdlyzat a jovahagyas napjan lép életbe.

A szabalyzat mellékletei:
1. Gydjt6kori szabalyzat
2. Kényvtar-pedagdgiai program
3. Konyvtari munkakori leiras
4. Konyvtéri Hazirend (Hasznalati szabalyok)
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6.10 KONYVTARI RENDTARTAS
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6.10.1 Altalanos tudnivaldk

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos kényvtar, ezért csak az iskola tanuldi, tandrai, adminisztrativ
és technikai dolgozdi hasznalhatjdk. A beiratkozas és a haszndlat (az alapszolgéltatasok
igénybevétele) dijtalan.

A konyvtdr a tanév szorgalmiid8szakaban tanitasi napokon latogathatd a nyitvatartasi idében.
A tanévre érvényes nyitvatartdsi id6t a konyvtar az drarendben, az iskola honlapjan és kiilon
tajékoztatd feliratokon hozza nyilvanossagra.

A kdnyvtar haszndlata soranis a kulturalt viselkedés dltaldanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

e (soportban érkezd tanuldk kabatjukat, taskajukat nem hozhatjdk be a
konyvtarhelyiségbe, hanem az informacids el6térben erre a célra rendszeresitett helyen
kell elhelyezniiik azokat.

o Akodnyvtarba élelmet behozni, ott étkezni TILOS.

e A hangos beszédet kertilni kell, hogy az olvasg, jegyzeteld, ill. kutatast végzd személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

6.10.2 A hasznalat médjai

A kényvtart latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.
A kényvtar ekkor nydijtja szolgaltatasait, amelyek a kévetkezdk:

6.10.3 Helyben hasznalat

A konyvtaros-tanar segitséget ad az informacidk kdzotti eligazoddsban, az informaciok kezelésében, a
szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

Csak helyben hasznalhatdk (nem kélcsdndzhetdk) a kovetkezd dllomanyegységek:
kézikdnyvtar, kiilon-gylijtemények, folydirattar.

A helyben haszndlathoz kivett dokumentumokat az olvasénak a kijel6lt gydjtéhelyre kell visszatennie.

6.10.4 Kolcsonzés

A koényvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval, a személyi
koélcsdnzési nyilvantartasban tortént roégzités utdn szabad. Az ettdl vald eltérés jogtalan
eltulajdonitasnak szamit. Az atvételt a kélcs6nz6 aldirasaval kell hitelesiteni.
Egyidejlleg 3 darab dokumentum kélcséndzhetd 4 hét idétartamra. Ennél tébb dokumentum
kolcsonzését és/vagy ennél hosszabb idGre torténd kdlcsonzést a konyvtaros-tandr indokolt
esetben engedélyezhet.
A kolcsdnzésiidd lejartakor a kdlcsonzd koteles a dokumentumokat a kényvtarba visszahozni.
Letéti dllomanyt (az iskola épiletében kdnyvtaron kivili elhelyezésre és haszndlatra) tanar
vehet 3at, de azt nem kolcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontbdl
biztonsagos helyen kell tartani.
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A tartds tankonyvek kélcsonzése osztdlyok szerint is visszakereshet6 mddon torténik, didkok
részére torténd kiadasat, illetve visszavételét az osztalyfénokok és/vagy a szaktanarok végzik.
A tankonyvek atvételét a didk aldirdsaval igazolja.

A tankonyvet addig az idSpontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve — ha az adott targybdl vizsgat
lehet vagy kell tenni - a tanuldi jogviszony fenndlldsa alatt.

6.11 Csoportos hasznalat

A konyvtar jelenlegi targyi-technikai adottsagai miatt a kdnyvtarban egész osztaly egyidejlleg
nem foglalkoztathatd. Csoport (fél osztaly) részére tanév elején Gsszedllitott és elfogadott -
a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett Gtemterv szerint — kdnyvtarhaszndlatra épiilé
szakdrak tarthatok.

A konyvtar orarendszerii tanitas és/vagy értekezlet szamara nem vehetd igénybe, mert az
akadalyozza a kényvtar miikodését.

6.12 Szamitégép és internet hasznalat

A konyvtdr informdcids elSterében elhelyezett szamitégépes munkadllomasok a kdnyvtar
nyitvatartasi idejében a tanuldk, tandrok, iskolai dolgozdk altal hasznalhatdk.

A hasznadlat megkezdése el6tt az e célra rendszeresitett flizetben a hasznalénak alairdsaval
kell igazolnia, hogy a gépet rendeltetésszerlien, a tanulmanyaihoz sziikséges informacio
gylijtésére, feladatainak elkészitésére haszndlta. Aldirdsa mellett jelSIni kell a hasznalt gép
szamat is, hogy probléma felmeriilésekor azonosithatd legyen a gépet hasznalé személye.

6.13 Kartérités, felel6sség, biztonsagi el6irasok

A kdlcsonzd (a letétet kezeld tandr is) anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy
elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat koteles egy
kifogdstalan példdnnyal vagy a kényvtar szdmara sziikséges mdas dokumentummal pétolni,
vagy a dokumentum megvdsarldsahoz sziikséges 6sszeget az iskola pénztaraba befizetni. A
kartérités mddjardl a kdnyvtaros-tanar dont.

A konyvtar biztonsagi zarainak (bejarati ajtd) kulcsai a kényvtdros-tandrnal és az iskola
portajan helyezend6k el.

A kulcsok csak indokolt esetben (elemi csapas, elhéarithatatlan akadaly, a konyvtaros-tanar
betegsége) adhatok ki az iskola igazgatéjanak.

A kényvtar tisztasagara lgyelni kell. A takaritast, az esetleges apré karbantartdsi munkakat
lehetdleg a napi nyitva tartas elején vagy végén kell elvégezni.

A konyvtarban étkezni, dohanyozni és nyilt Iangot hasznalni tilos! A kényvtar bejaratanal kézi
tlizoltd késziiléket kell elhelyezni.

A konyvtarba akar egyénileg, akdr csoportosan érkez§ tanuldk kabatjukat, taskajukat, az
esetleg magukkal hozott élelmiszert a kényvtar bejarata eldtti folyoson erre kijeldlt helyen
kotelesek elhelyezni.
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6.14 Konyvtari tartozas rendezése tanuléi jogviszony és
dolgozd6i munkaviszony megsziinése esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari
tartozdas rendezése utan torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést végzd
személyt és/vagy az osztalyfédnokot terheli az anyagi felel6sség.
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7 KONYVTARI HAZIREND

7.1 Konyvtarhasznalati szabalyok a tanulék szamara

7.2 Altalanos tudnivalék

Az iskola tanuldi kilon beiratkozadsi és haszndlati dij fizetése nélkdl jogosultak
koényvtarhasznalatra.

A konyvtar a tanév szorgalmi idészakaban (tanitdsi napokon) haszndlhaté a nyitvatartdsi
idében.

A nyitvatartdsi idd az iskola érarendjébdl, az iskola honlapjardl és az iskolaépiiletben (pl. a
kényvtarajtén) elhelyezett tdjékoztatd feliratokbdl tudhaté meg.

7-3 A konyvtar az alabbi médokon hasznalhaté

Helyben haszndlat: a konyvtdros-tandrtdl segitség kérhet6 az informacidk kozotti
eligazodasban, azok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban. Csak
helyben haszndlhaté a kézikényvtar, egyes kiilongyljtemények, a folydirattar. A helyben
hasznalat soran kikért dokumentumokat a kijel6lt gydjtShelyre kell visszatenni.

K6lcsonzés: a konyvtarbdl barmely dokumentumot (kényvet) csak a kényvtaros-tanar tudtaval
szabad kivinni. Az atvételt a kdlcsénzd aldirasaval hitelesiti.

Egyidejlleg 3 darab dokumentum kdlcséndzhetd 4 hét idStartamra. Indokolt esetben ettdl
eltérést a konyvtdros-tanar engedélyezhet. A kélcsonzési idd lejartakor a dokumentumokat
vissza kell hozni a kényvtarba.

A Kkolcs6nzé a dokumentumokért anyagilag felelds. Az elvesztett vagy megrongdlt
dokumentumot koteles egy kifogastalan azonos példannyal vagy a koényvtdr szamara
sziikséges mas dokumentummal pdtolni, vagy a dokumentum pdtlasahoz sziikséges értéket
az iskola pénztaraba befizetni a kdnyvtaros-tanar dontése szerint.

Csoportos haszndlat: csoport (fél osztaly) részére szervezetten, konyvtdrhasznalatra épiild
szakora keretében.

Szamitdgép-hasznadlat eldtt az e célra rendszeresitett flizetben a hasznaldnak aldirdsaval kell
igazolnia, hogy a gépet rendeltetésszerlien, a tanulmanyaihoz sziikséges informacio
gylijtésére, feladatainak elkészitésére haszndlta. Aldirdsa mellett jeldIni kell a hasznalt gép
szamatis.
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7-4 A konyvtari rend

A rendre és a tisztasagra tgyelni kell.

A helyiségben étkezni, nyilt langot hasznalni tilos!

A konyvtarba érkezéskor a kabatokat, taskdkat az informacids el6térben e célra kialakitott
helyen kell elhelyezni.
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8 KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM
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A szaktandrok és tanuldk szamara — a konyvtar miikodési szabalyzataban koériilhataroltan — az
iskolai tanitdsi-tanuldsi folyamatban informdcids kozpontként mikodik. Teljes kdnyvtari
eszkdzrendszerével, tajékoztatd apparatusdval segiti a pedagdgiai programban
meghatarozott célok megvaldsitasat.

Tamogatja a csoportos és egyéni tanulasi technikdk, mddszerek elsajatitasat.
Segiti a tanuldk személyiségének komplex fejlesztését.

Teret biztosit a tanuldk differencidlt fejlesztéséhez.

Tevékenységével hozzdjdrul a tanuldi olvasdsfejlesztéshez.

Megteremti a szaktandrok és a tanuldk szamara az 6nmlivelés lehet&ségét.

Szolgaltatdsait szorgalmi id8ben, a nyitva tartds idején
egyéni helyben hasznalat,
kolcsonzés,
tajékoztatas keretében valdsitja meg.

Az 0ndllé ismeretszerzés, az informacidkeresés, a rendelkezésre allé informacidk kozotti
eligazodds, az informacié feldolgozas technikdjanak és szokasainak kialakitdsa érdekében a
tantervi program szerint szervezi a tanuldk konyvtarhasznadlati felkészitését.

Szorgalmi id8ben, a nyitva tartds idején,
csoportos helyben hasznalat formajaban,

A 9. és a 10. évfolyamon az évfolyamra el8irt raszamban
a NAT szerinti kényvtdri-informatikai ismeretek tanitasa keretében.

3.

A szaktandrokkal egyuttmiikédve — a konyvtar felépitésének, targyi feltételeinek figyelembe
vételével - szervezi a kdnyvtarhasznalatra épuild szakordk litemezését és el6készitését.

Szorgalmi id8ben, a nyitva tartds idején,
csoportos helyben hasznalat formdjaban,

(Jelenleg az ilyen céld szakdrak koziil csak a csoportbontasban tanitott targyak esetében van
mod kdnyvtarhaszndlatra épuilé szakdra tartasara.)
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4.

A tanuldk tébb forrdson alapuld ismeretszerzési tevékenységének elmélyitése érdekében - a
szaktanarokkal szoros egylttm(ikodésben — végzi az un. kényves szakordk el6készitését,
szakirodalmanak dsszegytijtését.

Az iskola pedagdgusaival és tanuldival szoros egylttmdkddésben, teljes konyvtari
eszkOzrendszerével, tajékoztatd apparatusaval segitséget nyujt kiilonféle vetélkeddk, Ginnepi
megemlékezések, szabadidds tevékenységek megrendezéséhez.

Szolgaltatdsait szorgalmi id8ben, a nyitva tartds idején
egyéni helyben hasznalat,
kolcsonzés,
tajékoztatds keretében valdsitja meg.
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8.1 KONYVTARI MUNKAKORI LEIRAS
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8.2 Altalanos tudnivalok

A konyvtar vezetése: az iskolai konyvtdrat fels6foku konyvtdrosi szakképzettséggel és
pedagdgiai végzettséggel rendelkezd konyvtdros-tanar vezetheti. A koényvtarvezetd anyagilag
és fegyelmileg felel a konyvtdr 3allomanydért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A munkakori leirdsok jellege:
Tobb konyvtaros-tanar vagy konyvtari asszisztens esetében személyre sz6l6 munkakdri leirast
kell késziteni a képesitéseknek megfelel§ munkamegosztas alapjan.

8.3 Teljes munkaidejii kényvtaros-tanar munkakori feladatai

egyszemélyes konyvtarban

8.3.1 Kényvtarvezetési, ligyviteli feladatok

A konyvtar mikodési feltételei és tartalmi munkaja fejlesztési tervének elkészitésében
vald részvétel.

Eves kdnyvtari munkaprogram készitése.

A konyvtdri iratok kezelése.

A konyvtari statisztika elkészitése.

Jelentések addsa a kényvtar sziikségleteirdl.
NevelGtestlleti értekezleteken a konyvtar képviselete, tajékoztatas a tanuldk
kényvtarhasznalatardl, egyéb problémakrdl.

8.3.2 Allomanyalakitasi, allomanyfeltarasi, allomanyvédelmi

feladatok

Az dllomany folyamatos gyarapitasdnak végzése.
Nyilvantartds vezetése a megrendelésekrél, a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl.
A dokumentumok allomanyba vétele.
A konyvtar meglévd tajékoztatd apparatusanak gondozasa,
A konyvtar allomanyanak elektronikus feltardsa, a haszndlt HunTéka konyvtari
integracids program kitoltési szabalyai szerint.
Az elhaszndlddott, elavult és folosleges dokumentumok kivondsa.
Gondoskodas az dllomany védelmérdl, a raktdri rend megtartasardl.
Feljegyzés készitése, ha a vagyonvédelmi el8irdsok betartasat barki akadalyozza.
Részvétel a kdnyvtar dtadasaban-atvételében.
Az id8szakos vagy a soron kiviili dllomanyellen6rzés el6készitése és lebonyolitasa,
adminisztrativ teenddinek végzése.
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- Aletétek nyilvantartasa, ellenérzése.

8.3.3 Olvasdszolgalati, tajékoztatasi feladatok

- AKkdlcsonzés végzése, a kdlcsonzési nyilvantartasok vezetése.

- Folyamatos atallas az elektronikus kdlcsénzésre.

- Az allomany egyéni helyben torténd hasznalatanak lehetdvé tétele, segitség adasa az
informaciok k6zotti eligazodadsban, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

- T4jékoztatds adasa bibliografiai és ténybeli adatokrdl.

8.3.4 Kényvtar-pedagdgiai feladatok

- A szaktandrok és a tanuldk részére az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
eszkoztaranak és szolgaltatasainak biztositasa.

- A szakmai munkak6zosség-vezetbkkel kézésen és a kdnyvtari nyitvatartasi iddnek
megfeleltetve éves program Osszeadllitdsa konyvtarhaszndlatra épiild szakdrdk tartasa
céljabdl, a kdonyvtar csoportos helyben hasznalata keretében.

- A NAT szerinti kdnyvtari-informatikai 6rak megtartdsa.

8.3.5 A heti munkaidé megoszlasa

A teljes munkaideji kdnyvtaros-tanar heti kotelez draszama (nyitvatartdsi id6) 10 éra.
(Ez a tanévi érarendben régzitendd)
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