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1. Bevezetés

a Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

1063 Munkacsy Mihaly utca 26.

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési

Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata nyilvanos, elérhetd az iskola honlapjan is.



2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

= név: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

= székhely: Budapest 1063 Munkécsy Mihaly utca 26.

= telephely: -

= OM azonosito: 035232

= Az intézmény (jogutéd) alapitdja:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Budapest 1054, Akadémia u. 3.

= Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti és iranyito szerve:
Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
Budapest 1071, Damjanich u. 6.

= Az intézmény miikodési teriilete:
Budapest

= A Kkoltségvetési szerv besorolasa, gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanya
jogallasa: 6nallo jogi személy

tevékenységi besoroldsa: nem 6néalldéan miikodo koltségvetési szerv.

2.2. Alaptevékenységek

Szakagazati besorolasa:

853100 Altalanos kozépfoki oktatas

2.3. Alap szakfeladat

853111-1 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam)



2.4. Tovabbi szakfeladatok

562913-1
853112-1

855917-1
855918-1

853000-1

Iskolai intézményi étkeztetés

Sajatos nevelési igényl (mozgassériilt) tanuldok nappali rendszeri
gimnaziumi oktatasa 9-12. évfolyam)

Ko6zépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényli (mozgéssériilt) kozépiskolai, szakiskolai tanulok
tanuloszobai nevelése

Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

2.5. Alap, illetve specialis feladatok

Sajatos nevelési igényli (mozgassériilt) tanulok integralt oktatasa. Kizardlag mas tanulokkal

egyiitt nevelhetd, személyi segit6t nem igényld SNI didkot tudunk fogadni.



2.6. Az évfolyvamok szama

A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama:
Iskolaskoruak gimnaziumi oktatésa: 4 (9-12) évfolyam

Kozépiskolai évfolyamokon nyelvi el6készitd osztallyal: 5 (9Ny-12) évfolyam
Magyar-francia két tanitasi nyelvii oktatas: 5 (9Kny-12) évfolyam

2.7. Az intézménvbe felveheté maximalis gvermek-, tanulolétszam

6vodai férdhely: ---
nappali rendszert képzés, nappali rendszer( feln6tt oktatas féréhelye: 832
nem nappali rendszer(i feln6tt oktatas féréhelye:---

bentlakdsos intézményi féréhelye:---

2.8. Alaptevékenységhez kapcsolodé kiegészito tevékenységek

A PM 2010-t61 hatalyos szakfeladat rendje szerint:

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
931204-2 Iskolai, didksport tevékenység tAmogatasa

2.9. Oktatashoz kapcsolddo Kiegészito tevékenységek

Tovéabbképzések, onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése.

Egyéb oktatasi tevékenység.

2.10. Ellatandé vallalkozasi tevékenvség és mértéke:

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem

folytathat.

2.11. Az intézmény feladatellatasat szolgalo 6nkormanvzati vagyon:




Budapest 28334 hrsz. alatt felvett 6040 m2 teriilet(i, a valésagban Budapest VI. Munkacsy
Mihaly u. 26. szam alatt 1évS, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képez6 korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

Vagyonértékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
hasznélata leltar szerint.

A vagyon hasznositdsa a tulajdonossal kotott vagyonkezelési szerz6dés alapjan és a

tankertileti igazgato altal kiadott utasitas szerint torténik.

2.12. Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje és foglalkoztatasi jogviszonyai:

A kozoktatasi intézmény vezet6jét (igazgatojat) a miniszter nyilvanos palyazat atjan
hatarozott idére bizza meg.
A foglalkoztatottakat a tankeriileti kozpont igazgatdja kozalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.

2.13. A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény igazgatoja, valamint az dltala megbizott intézményi dolgozo.

Szervezeti felépités

3.1. Szervezet felépitése

Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont

gimnaziumi intézményvezetd

els6 igazgatohelyettes neveld-oktatd munkat segitok
masodik igazgatohelyettes technikai dolgozok
harmadik igazgatohelyettes

szaktanarok



3.2. A gimnazium gazdalkodasa

A gimnazium muikodtetését a Belso-Pesti Tankertileti Kézpont végzi a tulajdonossal
1étrejott megallapodas alapjan.

A gimnazium konyhai dolgozoéinak munkaltatdja az ESZGSZ.

3.3. Intézményi kozosségek

3.3.1. Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetdségének tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

a szakmai munkak6zdsségek vezetoi,

a didkonkorményzatot timogaté tanar,

a kozalkalmazotti tandcs elndke és tagjai,

a szuloéi szervezet elndke.

A gimnazium élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkajat harom igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatOhelyettesek munkamegosztason alapulé munkakori leirds szerint 6nalldan,

személyes feleldsséggel végzik munkajukat.

3.3.1.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:
= a pedagodgusok, a nevel6-oktatd munkat segitk, a technikai dolgozok feletti
munkaltatol jogkor gyakorlasa (kivéve a kozalkalmazotti jogkor létesitését és
megsziintetését),

= kiadmanyozas.

Az igazgat6 hataskorébdl atruhdzza az altalanos igazgatohelyettesre:
= az érettségi és osztalyozo vizsgak, az orszdgos mérések szervezési feladatait,
= az ADAFOR program Kezel6i jogositvanyat,

= atankOnyvrendelés ellendrzését;



a masodik igazgatohelyettesre:
* amindennapi munka irdnyitasat és ellendrzését (tavollét, helyettesités),
» a KRETA adminisztratori feladatkort,

= a munkaid6-nyilvantartasok ellendrzését;

a harmadik igazgatohelyettesre:
e atanulmanyi versenyek szervezési feladatait,
e apalyazatokkal kapcsolatos tigyintézést,

e atehetséggondozo tevékenységek koordinalasat.

3.3.1.2. A vezetok helvettesités rendje

Az igazgato tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld

valamennyi ligyben az altalanos (elsd) igazgatohelyettes helyettesiti.

Legalabb két hétig valo tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetoi

jogkorre.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitése a kovetkezd rend szerint torténik: masodik igazgatohelyettes, harmadik

igazgatohelyettes, a kdzalkalmazotti tanacs elnoke, tagjai.

3.3.2. A pedagogusok kozosségei

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik. A testiilet tagja az Gsszes Kinevezett tanar.



3.3.2.1. A neveloétestiilet altal atruhazott feladatok

A neveldtestiilet atruhdzza a tantargyi munkakozosségekre, illetve azok vezetdire:

a helyi tantargyi tanterv kidolgozasat

a felvételi kovetelmények meghatarozasdban biztositott véleményezési
jogosultsagat,

a specidlis tantervli osztadlyok inditasanak, illetve megsziintetésének
kezdeményezését szakonként,

a munkako6zosségek tagjai tovabbképzésben valo tervezését,

a pedagogus allashelyek palyazati kiirdsanak véleményezését,

az 1j kollégak mentoralasat,

a tantargyfelosztas elotti véleményezési jogkorét,

a tankonyvvalasztas véleményezését

Az egy osztalyban tanitok kozdsségére ruhdzza az osztalyozo konferenciara tartozé dontési

jogkdroket és a tanulokat érintd fegyelmi tigyeket.

A szakmai munkak6zosségek a munkako6zosségi értekezleteken tajékoztatjak egymast, és

keresik az egyiittmiikodés lehetdségeit.

Az atruhazott hataskorokben hozott dontésekrol a nevelotestiiletet a kovetkezo, illetve a

munkaterv szerinti neveldtestiileti értekezleten tajékoztatni kell.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik a kovetkezé dokumentumok elfogadésa,

tovabba modositasanak elfogadasa:

a nevelési, illetve a pedagogiai program,
a szervezeti €s milkodeési szabalyzat,

a hazirend.

3.3.3. A nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az iskolatitkarok a munkaltatoi jogkor szempontjabol az igazgatohoz tartoznak. Ez

érvényes a rendszergazdak €s a laborans esetében is.

3.3.4. A tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat




A 800-832 kozotti  tanuldlétszam 26  osztalykozosségbe — szervezddik. A
didkonkormanyzatba minden osztaly képviseldt delegal. A szervezet az Gsszetételérdl, a

miikddési koreirdl és a miikddésének a rendjérél maga dont. Munkajat tdimogato tandr segiti.

3.3.4.1. Osztalytipusok

magyar-francia két tanitasi nyelvii osztalyok (nyelvi elokészité év 9Kny + 4
¢vfolyam),
e angol ¢és olasz nyelvi elokészité évfolyammal induld osztalyok (9 Ny + 4
¢vfolyam),

e Aaltalanos tantervii 6koszemléletii osztaly vagy csoport

altalanos tantervi élsportoloi osztaly vagy csoport

3.3.5. A sziilgi szervezet

Az iskoldban sziil6i szervezet mikodik a sziilok jogainak érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard
tanulok sziilei alkotjak. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjaban a sziil6i
kozosségek elndkei vesznek részt. A valasztmany elnokot valaszt, aki a szervezet nevében
alairasi joggal rendelkezik.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol minden olyan ligyben, amelyet a torvény
eldir szamara, és véleményezhet minden — a tanulok nagyobb kozosségét érint6 - kérdést.
Az iskolai alapdokumentumok (pedagogiai program, szervezeti €s miitkodési szabalyzat,
hazirend, adatkezelési szabalyzat) elkészitésekor és modositasakor, az éves iskolai
munkaterv Osszedllitdsakor az igazgatd véleményezési €s javaslattételi lehetdséget biztosit
a dokumentumok elektronikus elkiildésével.

A sziil61 valasztmany tagjai egymas kozott €s az igazgatoval elektronikus levelezéssel
tartanak kapcsolatot, a valasztmany egy tanévben legalabb két alkalommal értekezletet tart,

amelyet az igazgato szervez.
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3.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.4.1. A vezetok és az alkalmazottak kozotti Kapcsolattartas

e Az iskolavezetdség (igazgatd, igazgatohelyettesek) operativ vezetési ligyekben
heti rendszerességgel — lehetbleg a hét elsé munkanapjan — megbeszéElést tart.

e A kibdvitett iskolavezetdség (iskolavezetdség + a szakszervezeti képviseld + a
kozalkalmazotti tanacsa tagjai + a didkonkormanyzatot segitd tanar) a feladatok
szerinti stirtiséggel iilésezik.

e Az igazgat6 rendszeresen (a megoldando feladatok igénye szerint) 6sszehivja a
munkakodzdsség-vezetoket.

e Minden munkakdzosség-vezetd rendszeresen — legalabb minden hoénapban
egyszer — megbesz¢lést tart szakmai kozosségével

3.4.2. A diakonkormanyzat, a diakképviselet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

= Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a didkonkorményzatot segitd tanar
kozvetitésével és kozvetleniil tartja a kapesolatot a didkdnkormanyzattal.

» Az DIOK-gyiilés a tanulok véleménynyilvanitasat szolgalja. A gyiilés utan az
osztalyképviseld az osztalynak koteles beszamolni.

= A szervezett véleménynyilvanitas és a tdjékoztatas a didkkozgytilésen torténik.

A diakkozgytilés idOpontjat a tanév helyi rendje allapitja meg.
Napirendjét

" azigazgato,

= adidkonkormanyzatot képviseld tanar,

= adidk képviseldk egyiittesen hatarozzak meg.

Rendkiviili diakkdzgytilést az igazgatonak kell kezdeményezni. Osszehivasanak
idépontjardl 15 napon beliil donteni kell.
A didkonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik. Az
eldterjesztést legalabb a dontést megel6z6 15 napon beliil kell atadni.

A didkonkorményzatot a nevelGtestiileti értekezleten a segitd tanar képviseli. A
tanulokat érintd ligyekben a didkonkormanyzat kdzvetleniil az igazgatdosdghoz fordulhat.

Az iskola a didkonkormanyzat miikodés€hez helyiséghasznalatot €s irodatechnikéat biztosit.
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A didkonkorményzat az intézmény nyilvantartasi ideje alatt jogosult hasznalni a

klubhelyiségeket, a konyvtarakat és a studiot.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezo

kérdésekben:

= jogszabalyban meghatarozott ligyekben, az iskolai szervezeti és mikddési

szabalyzat és a hazirend elfogadasakor ¢s modositasakor.

3.4.3.Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

A testneveld tanarok kozotti munkamegosztds alapjan az iskola sportagi sportkoroket
miikodtet a délutdni testnevelésordk keretében. A testneveld munkakozOsség-vezetd a
tantargyfelosztas tervezésekor tdjékoztatja az igazgatot a kovetkezd tanévre meghirdetendd
iskolai sportkorokrdl. A tanév sordn is a munkakdzosség-vezeto tart rendszeres kapcsolatot

az iskolavezetéssel. A versenyeken valo szereplést az igazgatd engedélyezi.

3.4.4. A vezetok kapcsolattartasa a sziiloi szervezettel és az intézményi tanaccsal

= A kapcsolatot a sziil6i szervezettel €s az intézményi tanaccsal az igazgat6
tartja levelezés utjan.
= Asziildi szervezetet az igazgatd, az intézményi tanacsot az elndk hivja dssze.

= Az igazgatd részt vesz mindkét szervezet értekezletein.
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3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.5.1.Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A didkok véleménynyilvanitasi forumai:
= osztalyfonoki ora,
= didkdnkormanyzat képviseldtestiileti tilései

= didkkozgyiilés.

Valamennyi tanuldnak jogaban 4ll ezeken a forumokon egyéni véleményt nyilvanitani sajat

¢és az iskola életét érint6 kérdésekben.

3.5.2.Pedagogusok kozosségei-sziildi kozosségek

A tanarok ¢€s a szililok kapcsolattartdsanak legfébb formai:

= gziiloi értekezletek,

= koz0s és egyéni fogadoorak,

= ellendérzd konyvi bejegyzések,
= elektronikus napld,

= levelezés, telefonbeszélgetés, honlap.

3.6. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e aBelso-Pesti Tankertileti K6zponttal,

e Budapest Févaros Onkormanyzatéval,

e Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzataval,

o az Etkeztetési Szolgaltatd Gazdasagi Szervezetével,
e aBM Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagaval,

e az Oktatasi Hivatallal,

e aKormanyhivatallal,

e aKlebelsberg Kézponttal,
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e a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat VI. Keriileti Tagintézményével,

e a Francia Intézettel a nyelvi referensen és a lektoron keresztiil,

e a Magyar-Francia Ifjisagi Alapitvannyal,

e aKétnyelvii Iskolaért Egyesiilettel és tagiskolaival,

e afrancia-magyar két tanitasi nyelvii gimnaziumokkal,

e a Magyar Olimpiai Bizottsaggal,

e aHM Sportért Felelds Allamtitkarsagaval,

e a Sportiskoldk Orszagos Szovetségével,

e sportagi szakszovetségekkel és sportegyestiletekkel,

e akoznevelési tipust sportiskolakkal,

e akeriileti iskolakkal,

e anyelvtanulasi célu kiilfoldi utak, didkcserék megszervezése soran
francia, svéjci, belga, angol, olasz, német, szlovék, lengyel
kozépiskolakkal,

o aKolcsey Tarsasaggal levelezés és talalkozok formajaban,

e aKodlcsey Gimnaziumért Kozhaszni Alapitvany kuratériumaval.

e az intézményi egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval az iskolaorvos
és a védono kozvetitésével,

e az egyetemekkel a gyakorlatvezet6 tanarokon keresztiil.

A kapcsolattartas rendszere, formai:

A partnerintézményekkel minden tanév elején egyeztetni kell az éves egyiittmiikddést és
munkatervet. Ez értekezleti megbeszélésen vagy levelezés utjan torténik. A iskolai és a
munkakdzosségi munkatervekbe bekeriilnek a megallapodas szerinti konkrét programok.

A tanév soran az egyeztetés személyes vagy telefonos megbeszéléseken, elektronikus vagy
papir alapu levelezéssel is folytathato.

Egy-egy partnerintézménnyel - igazgatd dontés alapjan — a kapcsolattartd lehet szakmai

munkakdzosség-vezetd, szaktanar €s iskolatitkar is.
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4. A miikodés rendje

4.1. Az intézményi miikodés rendje

4.1.1. A gimnazium nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi iddszakban hétfotol péntekig 7 6ratol 19 oraig tart nyitva.

A nyitva tartdsi idében az alkalmazottak munkakori feladataik, a tanulok pedig
orarendjiik szerint hasznaljak az épiilet helyiségeit ¢és tereit.

Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint, szerdai napokon lehet tigyeket intézni az
¢épiiletben. Heti pihendénapon és munkasziineti napon az iskola zarva van.

Az iskolavezetdség megallapodasa szerint tartozkodik az iskoldban 8 6ra és 16 ora 30
kozott. Sziinidei ligyeleti napokon mindig van vezetd az iskoldban, aki teljes jogu
hataskorrel intézkedik.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl vald eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

A tanitasi 6rak nulladik o6ra esetén 7 ora 30-kor, egyébként 8 dra 15-kor kezdddnek,
id6tartamuk 45 perc. A sziinetek tartama 15 perc.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 9 6ra és 15 6ra kozott.

Az iskola nyitasaért, zarasaért, aramtalanitasaért, biztonsagaért a karbantart6-gondnok,

szabadsaga idején az altala kijelolt és az igazgatd altal megbizott személy felel.

4.1.2.Az iskola munkarendje

Hetes oraterv és orarend szerint egy miiszakban folyik a tanitas.

= A tanoOrdkra tombositési lehetdség van (laboratoriumi munka, osztalyfonoki ora,
testnevelés, ¢lsportold osztalyok esetében). Tombositésre engedélyt az igazgatd
adhat.

* Az iinnepélyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

= Az osztalyok kirandulasaira (anyagi lehetéségek szerint) a munkatervben
meghatarozott napokon keriilhet sor.

= Diakcsere-programokrol, tematikus programokrél és tdborokrol az éves

munkaterv Osszeallitasakor dont a nevelOtestiilet.
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= Tanorai jellegli, de onkéntesen vallalt foglalkozas az emelt szintli érettségire

valo felkészités:

e A tanulo a 10. osztaly végén nyilatkozik errdl irdsban.

e Egy tanév alatt a didk nem mondhat le a felkészitésrol, csak a 11.
évfolyam utan. Uj érettségire felkészité targyat kiilonbozeti
vizsgéval lehet felvenni.

e Haarendes és az érettségire felkészitd foglalkozast vezetd tanar
személye eltér, a két tanar altal kozosen adott érdemjegy keriil be

a bizonyitvanyba.

= Nyelvi, illetve elérehozott osztalyozd vizsgara a munkaterv szerint lehet
jelentkezni. A félévi vizsgat januar elején tartjuk.
= Az eldrehozott érettségi vizsga letétele mentesit az Ordk latogatdsa alol. A

tanulonak erre vonatkozoéan kérelmet kell benytjtania.

4.1.3. A pedagogusok nevelo, oktatéo munkaval osszefiiggo teendokkel valéo megbizasanak

elvei

= Megbizatasok elvei:

o szakképzettség, specidlis képzettség,

e cgyenletes terhelés elve,

e potlékok és  kedvezmények  igazsdgosabb  egyenletes
elosztasanak elve,

e ¢rdekvédelem, tehermentesités (tovabbtanulok, palyakezdok,
kisgyermekesek stb.),

e cgyéni kivansagok, ambiciok figyelembe vétele,

e a hatékonyabb munkavégzés elve.
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= A pedagdgusok megbizasanak alapveté dokumentuma a tantargyfelosztas:

Munkak6zdsség-vezetOk javaslata alapjan az igazgato allitja 0ssze, elsGsorban
szakmai szempontok szerint a nevelbtestiilet véleményének figyelembe
vételével, torekedve arra, hogy kinek-kinek sajatos pedagogiai és szakmai

igényei is figyelembe vetessenek.

A megbizatasokra az iskolavezetdség tesz javaslatot. Az igazgatd altal
jovahagyott megbizatasokat az éves munkaterv tartalmazza. A munkak6zosség-
vezetdket a szakmai munkako6zosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd ot

évre bizza meg.

A tanévkezdés sordn az igazgatd6 a pedagoégust nyilatkoztatja, hogy a ra
aktualisan vonatkozd6 ~munkakori leirasokat (amelyek e szabalyzat
mellékleteiként hozzaférhetok) megismerte, az azokban foglaltakat tudomasul
vette, és magara nézve kotelezonek elfogadja. A nyilatkozat forméja egy olyan
tablazat, amely tartalmazza a pedagdgus adott tanévre érvényes munkaidejét
(teljes vagy részallasu) és megbizasait (osztalyfonok, munkakdzosség-vezetd,
didkonkormanyzatot tamogat6 tanar, igazgatohelyettes), illetve azt, hogy melyik

szakjat vagy szakjait hasznositja.

4.1.4. Az iskola létesitményének és helyiségeinek hasznalati rendje

= Az iskola dolgozoinak, tanuldinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszerti
hasznalata.

= Az éllando terembeosztastol eltérd teremhasznalatot elére kell jelezni.

= Zéarhato helyiségek kulcsa a tanari szobaban, az igazgatohelyettesi irodaban,
gondnoksagon ¢és a teremfeleldsoknél talalhato.

= Az iiresen 4ll6 szaktantermeket zarni kell.

= Klubban, konyvtarban, szaktanteremben a tanulok csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak. Kotelesek vigydzni az altaluk hasznalt helyiségek rendjére,

tisztasagara, a berendezés épségére.
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= Egyes tantargyakbol felmentett tanuldk, vagy akiknek orarendjében lyukas éra
van, feliigyelet alatt teremben vagy a konyvtarakban tartézkodhatnak.

=  Klubprogramot a klubvezetonek ¢és az altala az igazgatésagnak, valamint a
gondnoknak jelenteni kell.

= Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit az iskola vezetdinek
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

= A szaktanteremben, laboratériumban, szamitdégépteremben a felszereléseket,
miuszereket csak szaktanar iranyitasaval lehet hasznalni.

= A szertarakat az igazgat6 altal megbizott tanarok kezelik.

= Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e azenergia felhasznalassal val6 takarékoskodasért.

4.2. A belépés

A belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

iskolaval

Vendégek, tligyfelek az igazgatdsag (titkarsag), a gondnok, a tanarok engedélyével
tartozkodhatnak a gimnazium épiiletében. A déleldtti és a délutani portas feladata, hogy

ellendrizze, engedéllyel rendelkezik-e a bejovo személy.

4.3. A tanoran Kiviili (egyéb) foglalkozasok formaja, rendje
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4.3.1. Formai:

= didkkorok, szakkorok, énekkar, zenekar, sportkor, ontevékeny diakkorok,
= tanulmanyi versenyek, kulturalis versenyek, sportversenyek, vetélkedok,
= szaktargyi napok,

=  konyvtari foglalkozésok,

= klubfoglalkozéasok, kulturalis programok,

= tOmegsport Orak,

= utazasok, diakcserék, kirandulasok, taborok,

= szinhaz- és muzeumlatogatasok.

Jelentkezés: a tanév soran Onkéntességi alapon.

4.3.2. Rendje:

A tanoran kiviili foglalkozasokat a szervezd pedagdgus vagy a didkonkormanyzat hirdeti
meg az intézményvezetd jovahagyasaval tehetséggondozo vagy szabadidds programokként.
A tan6ran kiviili foglalkozasokhoz az iskola altal nyujtott szolgéltatasok igénybe vehetdk.
Konyvtar, klub, tornaterem, szamitogépek, vided felszerelés, laboratoriumok stb. csak
tanari feltigyelettel hasznalhatok.

Iskolai nyitva tartason beliil barmikor, hétvégeken kiilon igazgatdoi engedéllyel

hasznélhatok a helyiségek.

4.3.3. A mindennapi testedzés formai, a sportkorokkel valo kapcsolattartas:

* A mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkorok
biztositjak.

= Aziskola hagyomanyainak megfelelden az iskola azokat a sportagakat és azokat
a sportversenyeket tdmogatja, amelyeken a gimnazium ,,szineiben” indulnak a
didkok.

= Az iskola biztositja, hogy a sportudvar, a tornaterem és a tornaszoba minden

tanitasi napon a tanulok rendelkezésére alljon 14 és 19 ora kozott.

4.4. Az iskolai hagyomanvok apolasaval kapcsolatos feladatok, iinnepélyek
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4.4.1. A hagvomanvapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak é&polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovdabba az {innepélyekre,

megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési

felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

4.4.2. Unnepélyek, megemlékezések:

443

444

iskolai tinnepélyek (évnyitd, szalagtiizés, ballagasi tinnepély),

iskolagytilés az utolsod tanitasi napon,

a névado emlékének apolasa (a magyar kultara napja, Kolcsey-ora),
Babits-emléktabla koszor(izasa minden évben,

nemzeti Uinnepeink (oktober 23., marcius 15.),

az aradi vértanuk napja,

megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairdl (Gérecz-emléktabla
koszorazasa),

megemlékezés a holokauszt aldozatairdl,

a nemzeti Osszetartozas napja.

. Jutalmazasi hagvomanyok, alapitvanyok:

Kolcsey-emlékérem/emléklap ballagé didkoknak, akiknek kiemelkedd volt a
tanulmanyi €és kozosségi munkéja,

Keller-dij a legjobb elballagd labdaragé(k)nak a Kolcsey Gimnaziumért
Kozhasznl Alapitvanytdl,

kdnyvjutalom tanulmanyi és versenyeredményekért, kozosségi munkaért.

. Az iskolaba ajonnan érkezo diakok (és sziileik) fogadasa:

nyilt napok (altalanos iskolasok részére, sziilok részére),
sziiloi értekezlet,
regisztracios nap,

beiratkozas,
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= golyatabor,
= nulladik nap,

= goblyanap, golyabal.

4.4.5. Az iskolabol tavozo diakok bucsuztatasa:

= szalagtliz6 linnepély és szalagavato bal,
= Dballagés,

= ¢rettségi és gimnaziumi bizonyitvanyok tinnepélyes atadésa.

4.4.6. Az iskola tanuloi altal elért sikerek nvilvanossagra hozatala:

= {innepélyeken, iskolagytilésen, értekezleteken,
= jskolaradidban, esetenként a médiaban,

= honlapon,

= faliijsagon,

= ¢évkonyvben.

4.4.7. Tovabbi hagyomanvok:

= kilfoldi és magyar-magyar didkcserék, tematikus utak, taborok,

= szaktargyi napok, hetek (francia napok, angol hét és angol est, olasz nap, német
hét, természettudomanyos napok, sportnap stb.),

= szakmdk napja (palyaorientacios nap),

= Kolcsey-délutan (6regdiak-nap).

= karacsonyi koncert és nyugdijas talalkozo,

= rajz szakkorosok kiallitasai.

4.5. A tanulo fegyelmi felelossége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy a hazirend
eldirasait megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmezd intézkedés lehet szobeli (figyelmeztetés) vagy irasbeli (intés), szaktanari,
osztalyfonoki vagy igazgatoi. Fegyelmezd intézkedés lehet valamely megbizas

visszavondsa is. Fegyelemsértés esetén a szaktanar, az osztadlyfonok vagy az igazgatd
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kezdeményezheti a sziilovel torténd taldlkozast és megbeszélést is. Fegyelmi biintetést
(megrovas, szigori megrovas, athelyezés masik osztalyba vagy masik iskolaba, kizaras az
iskolabol) az igazgatd és/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran. A fegyelmezd
intézkedés vagy fegyelmi blintetés megvalasztasakor a fegyelemsértés mértéke €s a korabbi
fegyelemsértések szama vagy hianya az elsdédlegesen meghatarozo. A fegyelmi eljarast
megelézéen a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat egyeztetd eljarast mikodtethet a

hazirend 2.sz .melléklete szerint.

45.1.A fegyelmi eljarast megel6zo egvezteto eljaras rendje

Egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett és a kotelességszegd
(kiskoruak esetén a sziil6) egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben —
ha a sértett (kiskora esetén a sziild) hozzéjarult — felhivjuk a figyelmet az egyeztetd eljaras
igénybevételének a lehetdségére. A tanuld (kiskort esetén a sziild) az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras tiz munkanapot vehet igénybe, ha ezen beliil nem
vezet eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat miikodteti. A két szervezet
részErdl az elndk €s/vagy az osztalyképviseld vesz részt az eljarasban, a didkonkormanyzat
képviseldjének a munkdjat a szervezet miikodesét tdimogatd tanar segiti. Az eljaras célja az
események foltarasa, értékelése, a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés alatt a sértett (kiskoru esetén a sziild) nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, azt meg kell sziintetni.

4.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

4.6.1. A nevelg-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

= igazgato,
= jgazgatOhelyettesek,

= szakmai munkakozdsség-vezetok,
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= osztalyfonokok,

* munkak6zosségi tagok kiillon megbizés szerint.

4.6.2. Igazgaté és helyettesei

= Azigazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrzi.

= Az igazgatOhelyettesek  ellendrzési  tevékenységilket a  vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezden végzik.

= A vezetdség rendszeresen nyomon koveti és felligyeli az oktatd és neveld munka
valamennyi fazisat, a szakmai munkak6zOsségek munkdjat, a tanarok

munkafegyelmét, adminisztracidjuk pontossagat.

4.6.3. Szakmai munkakozosség-vezetok

= Az adott szakteriileten szakmai szempontbdl ellendrzik az oktato-neveld munka
szinvonaldt, a tandrai, illetve a tanoran kiviili tevékenységek hatékonysagat, az

orak szakszerliségét, tervszeriiségét, a tanarok modszertani kulturaltsagat.

4.6.4.0sztalyféonokok

= Rendszeresen ellendrzik a tanulok iskolai elomenetelét, mulasztasait, neveltségi
szintjét. Ellendrzik az osztidlyban tanitdé tanarok munkdjat, adminisztracios
tevékenyseégét.

= Informaljak a szaktanarokat a problémas tanuldkrol.

4.6.5. Az ellenorzés modszerei:

= OSralatogatasok,

= helyiségbejaras,

= irdsos dokumentumok vizsgalata,

= Dbeszamoltatas szoban vagy irasban,

= tanul6i munkak vizsgalata.
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4.6.6. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelg-oktato munka belsé ellenérzése soran:

= ajogszerl pedagogiai munka (jogszabalyok, nemzeti, helyi tanterv, pedagogiai
program stb. altal eldirt),

= apedagogusok munkafegyelme,

= atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

= anevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

= atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

= atandr-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.

= anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

e az Orara tOrténé el6zetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitdsi oran,

e az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,

e a tandran kiviili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka

eredményei, a kozosségformalas.

4.6.7. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint az

illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.
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4.7. A konyvtar miikodése

A konyvtar nyitvatartasa: 9 — 14:30-ig

A hasznalok kore:

e aziskola valamennyi dolgozoja, tanuloja,

e a pedagodgiai dokumentumok helybeni megtekintése esetén a

sziilok és érdeklodok,
e a konyvtaros kiilon engedélyével — helybeni hasznalatra — az

iskola volt didkjai.

A konyvtar hasznélata — az igazgat6 ellentétes értelmii rendelkezése hianyaban

— ingyenes.

Az ,,induld” osztalyok osztalyfonoki, tanulas-modszertani vagy magyardra

keretében ismerkednek meg a hasznalat részletes szabalyaival.

A konyvtar hasznélojanak kotelessége a konyvtar részletes haszndlati

szabalyainak betartasa, melyet a konyvtarban ki kell fliggeszteni.

A kolcsonzés idOtartama 3 hét. Az id6tartam meghosszabbitasat — a kdlcsonzott

konyv egyidejli bemutatasaval — a konyvtaros engedélyezi.

Egyszerre legfeljebb harom konyv kolcsondzhetd. Kivételes esetben az alol a

konyvtaros felmentést adhat.

A konyvtar hasznélata soran keletkezett karokat annak okozoja koteles

megtériteni a kdrokozasi feleldsség altalanos szabdalyai szerint.

A dolgozoi, illetve a tanuloi jogviszony megsziinésekor a konyvtaros jelzi az

érdekelt konyvtari tartozasat.

A konyvtar gytijtési korét a konyvtar gylijtokori szabalyzata hatarozza meg.
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4.8. A tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

4.8.1.A tankonyvellatas folvamata:

Ha a normativ kedvezmény nem elegendd az ingyenes tankonyvre jogosult
tanulok tankonyvekkel vald ellatasahoz, akkor azt az iskola konyvtari

kolcsonzéssel oldja meg. A kdlcsonzés ebben az esetben egy tanitasi évre szol.

Hatarido

Feladat

Forma

aprilis 10.

Az intézményvezetd 4altal megadott hataridéig a
munkakozosségek kozos tablazatban tiintetik fel az
egyes csoportok részére az Oktatdsi Hivatal altal
Osszedllitott jegyzekrol kivalasztott tankdnyveket.

OH honlapja,
tablazat

aprilis utolso
munkanapja

Egy héttel a
rendelés
lezarasa elott

A tankOnyvrendelés hatarideje  aprilis utolso
munkanapja.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjdban
rendelkezésre all6 informaciok alapjan kell megtenni,
legaldbb a  kivélasztott tankonyvek cimének,
darabszdmanak, a kisérleti tankdnyv megnevezésének,
az érintett tanuloknak — ha ismertek — a feltiintetésével.
Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is
fel kell tiintetnie, akik szdmdara nem rendel tankonyvet,
az okok megjelolésével.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly
modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran  kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa
a tankdnyvhoz vald hozzajutds lehetdségét.

KELLO
elektronikus
feliiletén

A KELLO
elektronikus
feliiletén

marcius 31-ig

A tankonyvfelelés minden év marcius 31-ig koteles
felmérni, hany tanuldnak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol

Tablazat

majus 31-ig

A konyvtaros legkésobb majus 31-ig elkésziti azon
tankonyvek, ajanlott és kotelezd olvasméanyok
jegyzékét, melyek az  iskolai  konyvtarbol
kikdlcsonozhetok. E jegyzék megtekinthetd az iskolai
konyvtarban.

Konyvtarakban

junius 30.

A tankonyvrendelés modositasanak hatdrideje jinius
30.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat
tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el
az eredeti rendelést6l. Modositasra €s potrendelésre
akkor keriilhet sor, ha a mdédositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

KELLO
elektronikus
feliiletén
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b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék az (1)
bekezdés a) pontjaban fogalt hataridét kovetden ujabb
tankonyvvel, pedagdgus-kézikdnyvvel egésziilt ki, és
az iskola a fenntartoja engedélyével ezek koziil
valasztott.

junius 30.

Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott
tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tankonyvjegyzéken
1évo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo
igényeit minden ¢év junius 30-4dig pedagodgus-
kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, ¢és a
pedagbdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését
— amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési  tankonyvhoz  fejlesztett pedagodgus-
kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés modositdsanak
hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiado
az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-
kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellato
részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

KELLO
webaruhazban

augusztus 31-ig

A KELLO kiszallitia az iskolaba a tankonyv
csomagokat, a tankonyvfelelds eljuttatja a didkokhoz.

Helyi kiosztas

szeptember 15.

A potrendelés hatarideje szeptember 15.

KELLO
elektronikus
feliiletén

4.8.2.Az iskolai tankonyvfelelsok feladatairol

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellatd altal

beszerzett és az iskoldkhoz leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar

részére torténd atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasa iskolan beliili

feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsolodd adminisztrativ €s elszamolasi feladatok

elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége.

A hibas teljesitésért - a tankonyvek darabszam szerint torténd atadasat kivéve - a

Konyvtarellato felel.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil a Konyvtarellatd dijazast

fizet.

A dijazas forrasa a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellatd altal a

tankonyvellatasi szerzddés alapjan torténik.
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4.9. Védo, 0vo eldirasok

4.9.1.A tanulok egészségét veszélvezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korti
egészségfejlesztéssel Gsszefiiggd feladatokra, amelyek kiilondsen

e az egészséges taplalkozas,

e a mindennapos testnevelés, testmozgas,

e atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése,

e abantalmazas ¢és iskolai erdszak megeldzése,

e abaleset-megeldzés és elsésegélynyujtas,

e aszemélyi higiéné
terliletére terjednek ki.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az egészségfejlesztési €s prevencios programok
kivalasztasanal beszerzi az intézményben dolgozé iskolapszichologus és az iskola-
egészségligyi szolgalat véleményét.

A nevelési-oktatasi  intézmény  kozremiikdodik a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen
egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatéasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgdlatot vagy mads, az
ifjasagvédelem, teriileten mikodé szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi

intézkedésekre.

4.9.2.A rendszeres egészségoiigyvi feliigyelet és ellatas
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Heti 2 alkalommal iskolaorvos, a tovabbi napokon pedig védoné all a tanulok
rendelkezésére. A tapasztalatokrol rendszeresen tdjékoztatja az iskolavezetést.

Rendelési id6 a kifliggesztés szerint.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek

részt a szakorvosi rendeldintézetben.

Minden osztaly részére tanévenként osztalyfonoki ora keretében a tanulok altal
megjelolt témakrol egészségiigyi felvilagositod eldadast tartunk. A gimnazium

kiilonosen fontosnak tartja a drogprevencot.

A dolgozok feladatai

A munkavédelmi és — biztonsagi feladatokat a gimndziumban a tankeriileti kdzpont

megbizottja szervezi a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak szerint.

Tanulobalesetek megeldzésében és baleset esetén:

a SZMSZ hatalya alé tartozé személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek
megeldzése, a testi épség megdvasa, a minél egészségesebb életkodriilmények

kialakitasa és megtartasa érdekében kotelesek:
betartani a személyi higiéniai eldirasokat,
megismerni az altaluk végzett tevékenységre vonatkozd szabalyokat,

elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység 6vo-védo, illetve munka-és

tlizvédelmi (tovabbiakban: balesetvédelmi) eldirdsait,

baleset, tliz vagy mdas az egészséget veszélyeztetd esemény, helyzet
(tovabbiakban: rendkiviili esemény) bekovetkezésekor vagy lehetdség esetén:

e jelenteni az intézmény vezetésének,

e amegelézésben vagy az elharitasban a téle elvarhatd modon részt

venni.
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Az osztalyfonoknek biztositania kell, hogy osztalya tanul6i tanévkezdéskor (legkésobb 1
hénapon beliil) megismerjék a balesetvédelmi eldirdsokat, munkdjaban terveznie kell a
balesetvédelmi kultura fejlesztését.

A szaktanar rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi allapotat, jelzi
a veszeélyeket és javaslatot tesz azok elharitasara.

Az intézmény nem pedagégus dolgozoja munkafeladatai végrehajtasa elétt mérlegeli azok
balesetvédelmi kovetkezményeit, veszélyeit, és a legkevésbé kockazatost részesiti

eldnyben, munkateriiletét illetéen a szaktanarral azonos kotelmei vannak.

Tanuldi baleset esetén ellatandd feladatok:

= A helyszinen tartézkod6 iskolai dolgoz6 (pedagdgus vagy egyéb alkalmazott)
koteles:
e a sériiltet els6segélyben részesiteni,
e atovabbi balesetet megeldzni, a veszélyforrast megsziintetni,
o ¢rtesitési kotelezettségének eleget tenni,
e végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott
koriilmények kozott sziikségesnek tart.
.

4.9.3. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviilinek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen
e atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz)

e atlz

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az ¢épililetek kiiiritését a tlizvédelmi szabalyzatban szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a

felelOs.
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A tlizvédelmi feladatokat a fenntart6 latja el a tizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

. a fenntartot

. tliz esetén a tlizoltosagot

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

. személyi sériilés esetén a mentdket

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompoléds. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a kiliritési terv alapjan kell

elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

. Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd neveldnek

a tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell.

. A kiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell.

. A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve a gondnoknak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds

dolgozodk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

. a "Tuzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol

. a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tételétol

. az els6segélynytjtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

. az ¢épliletben talalhato veszélyes anyagokrol

. az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
. az éplilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv

illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles

betartani.
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5.

6.

Egyéb kérdések
5.1. Kereset-kiegészités

A kereset-kiegészités elveit a tankeriileti kozpont igazgatdjaval az intézményvezetd

egyezteti

5.2. Vagyoni jogok atruhazasa

A tanul6t megilletd dijazas megallapitasa:

Az iskola és a tanuld kozotti eltérd megéllapodas hianydban a gimndzium tanuld
jogutodjaként szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan birtokaba keriilt dolog felett,
amelyet a tanul¢ allitott el6 tanuloi jogviszonyabdl eredd vagy ahhoz kapcsolddo feladatok
teljesitésekor, ezért a didkot megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a diak és
gimnazium allapodik meg.

Az iskolaban rendszeresen, o0rak keretében vagyoni jogot érintd termékek nem késziilnek.

5.3. Vagyonnyilatkozat

A 2007. évi CLIL torvény szerint az igazgatdhelyettesek vagyonnyilatkozat tételének
kotelezettségével rendelkezik. Ha a fenntartd masképp nem rendelkezik, a pecséttel lezart

boritékot az iskola lemezszekrényében Orizziik.

Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

= Az iskola pedagogiai programja, a SZMSZ, a hazirend az intézmény honlapjan
és az iskolatitkarnal (hivatalos id6ben) tekinthetd meg.

= T§jekoztatast elozetes idOpont-egyeztetés utdn az igazgatosag tart.

= A hazirend egy példanyat a sziiloknek, tanuloknak a 9. évfolyamra vald

beirataskor, illetve annak érdemi valtozasakor at kell adni.

6.1. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokrol

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett dokumentumokat kiils6 adathordozokon is,

biztonsagi példanyban is taroljuk. Az elektronikus ton eléallitott papiralapii nyomtatvanyokat

oly modon hitelesitjiik, hogy az elektronikus dokumentumra vonatkozo alairasi ivet

szerkesztiink, amely igazolja a ki nem nyomtatott tartalmakat is.
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7. Zaro rendelkezések

7.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a korabbi

valtozat.

7.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2020. év augusztus ho 28. nap

Fazekas Csaba

intézményvezetd

34



Tartalomjegyzék

1.

BEVEZETES ..ottt ettt en e en s 2
1.1, A SZMSZ CELJA, TARTALMA . 1tttitiiiiiiiittrree e e e et s ssibbbrree e s e e s s s sabbbbee e e e e e s s sasabbbraeeeeeessnn 2
1.2. ASZMSZ HATALYA ES NYILVANOSSAGA ...coiiiiiiiiiiitieiie ettt sibbbaaen s e 2

INTEZMENYI ALAPADATOK .......oocooiviiieeieeeeeeeeees et en s 3
2.1. INTEZMENYT AZONOSITOK .. uvvvvveiiiiiiiiiiiitttiin e e e e s s st baiee s s e s s s s sbbbabee s s s s s s s ssssbbbaeeesseessens 3
2.2, ALAPTEVEKENYSEGEK .1iiiiiiiiiiiiitittieeeeeeetiiiisisreeeeseessisssstssesssesssssssssssssssssessssisssssssssess 3
R R AN NSy N = I 0 ) - L 3
2.4,  TOVABBISZAKFELADATOK .....coottrvveeeeeeeiiiiitsrereeseeesssisssssesesssessssisssrssssssessssimnsssssssess 4
2.5.  ALAP, ILLETVE SPECIALIS FELADATOK .......cuvvveeiiieeeiieiisrrreieiesesssssssressssssssssssssssssseness 4
2.6, AZEVFOLYAMOK SZAMA .....iiiiiiittiiiiiie e it iiititeiee s e e e st seibb e e e e s e s s s s sabb e be e e e e e s s s ssaabbbaaeeeeas 5
2.7.  AZINTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEK-, TANULOLETSZAM ......ccvveee.... 5
2.8. ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK ..........ccovvvvvvennnn. 5
2.9.  OKTATASHOZ KAPCSOLODO KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK ........oeccvvveieiireeerssinrrveeeeens 5
2.10. ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG ES MERTEKE: ......ccoiviitvrrieiireeessiiinsrnneenenas 5
2.11. AZINTEZMENY FELADATELLATASAT SZOLGALO ONKORMANYZATI VAGYON: ............ 5
2.12. AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI RENDJE ES FOGLALKOZTATASI
JOGV ISZONY AL 1uuuuuurtrurrrsrassessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnses 6
2.13. AKOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELETERE JOGOSULTAK . t1vvvviieiiiiiirirrieieeeeessiinnsnsnenenas 6

SZERVEZETI FELEPITES .......cooomiooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 6
G NS V7 23 28 V4 2074 23 U ) 24 35 2) 4 1 1 20 2 PSR 6
3.2. A GIMNAZIUM GAZDALKODASA ..uvveiiiiiiiiiiittieiii e e e e e s sestttee e s e s e s s s s ssbbbaaes s s e s s s s ssasbrbeneeeeas 7
3.3. INTEZMENYI KOZOSSEGEK ... uuttteiiieieiiiiiittrereeeseeessiiissrssesssessssisssssesssessssissssrssssssesssnins 7
3.3.1. VEZETOK, VEZETOSEG .. .uuuuuuuutuuutursrursrsrsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 7
3.3.1.1. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS v.eeiiiiiiiiiiiiiiiiiie e ssiiiiraee e ssnbrbneen s 7
3.3.1.2. A VEZETOK HELYETTESITES RENDIJE......ccuutteiiieeeeiiiiinrrreieieeesssssssrssesssesssssssssssssesess 8
3.3.2. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEL ... uvvvvviiiieeiiiiiiiiieieeeeeesssisisiiresesssessssssssssesssssssssnssssnes 8
3.3.2.1. ANEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATOK ......ceoviivrrrreeiieeeesssessrveeeneas 9
3.3.3. A NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK .vvvvvveieeeiiiiiiriirieeeieeesssinnnns 9
3.3.4. A TANULOK KOZOSSEGEI, A DIAKONKORMANYZAT .....uuuuuiinnnnininnnrnsnsnsssnennnsnennnannanes 9
TR O T © 18 V. 546 1 1.4 6150 0) TS 10
3.3.5. A SZULOI SZERVEZET .. assasssasssssssssssssssssssssnsssssssnssnes 10
3.4. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ........ 11
3.4.1. A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTAK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS.....uvvvvvnininrnnnnns 11
3.4.2. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET ES AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS .11ututtuttututusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 11
3.4.3. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS ........ 12
3.4.4. A VEZETOK KAPCSOLATTARTASA A SZULOI SZERVEZETTEL ES AZ INTEZMENYI
N7 O S 12
3.5. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ...ovvvviireeeriiiirrreennnnss 13
3.5.1. PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI — TANULOK KOZOSSEGEL ......ccvvveiiieeeiiiiiiiirieneeeeesnns 13
3.5.2. PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI-SZULOI KOZOSSEGEK ....ceeovvviiviriiieeeeesssiiivrreeseeeee s 13
3.6. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA ...ccccccoiiiiiiiiriiiieeessiiisiineeneas 13

35



4.

A MUKODES RENDUJE ....ocooooeeeeeeeeeeeeee oot e e erer e ee s es e enee s esasateee s esanasanens 15

4.1,  AZINTEZMENYI MUKODES RENDIE.....cciiiiiiiiiiirtrieiiieeessssissrsseessesssssssssssssssssessssssssnsnes 15
41.1. A GIMNAZIUM NYITVA TARTASA 1ooiiiiiiiiiiititeiie e s siitrree e e e e s siaabbban e s e e e s ssanabaaeee s 15
41.2. AZ ISKOLA MUNKARENDUE .. .uuuuuiitiitiiiiiiiiiniaassasasssnsssssasssssassssssssssssssssssssssssssssssse 15
41.3. A PEDAGOGUSOK NEVELO, OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEENDOKKEL VALO
MEGBIZASANAK ELVEL .....cciiiiiitttttiiieeessisiiststetesssesssssssbsbessssssssssssssbssesssessssssssssresssssessssssssssnes 16
414, AZ ISKOLA LETESITMENYENEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE .............. 17
A N 21 2} 31 2) o 21 18
4.3. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK FORMAJA, RENDJE ..vvvvviieieiiiiiiiiiiieeeeeeessinnnnnes 18
43.1. ) 0L/ 7N A 19
43.2. REN DDIE . . ittt e s s b e e e e e e e s s e bbb e a e e e e e e e s e s bbb e e e e e e e s s aaarrres 19
4.3.3. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI, A SPORTKOROKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS:
19
4.4, AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK, UNNEPELYEK
19
44.1. A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAL.....ccvvveeiieieeeieirirereeeeeeessssannnes 20
442, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK: ...vvvivetteveteeeeseetsseessaeessseessseseseseessseessseeseaseeens 20
4.4.3. JUTALMAZASI HAGYOMANYOK, ALAPITVANYOK: ...vvvviiiiieeiiiiiiiieeeee e 20
444, AZ ISKOLABA UJONNAN ERKEZO DIAKOK (ES SZULEIK) FOGADASA:........cceeveenenn. 20
445, AZ ISKOLABOL TAVOZO DIAKOK BUCSUZTATASA: ..coiiectrreiiie e seeireeee e e 21
4.4.6. AZ ISKOLA TANULOI ALTAL ELERT SIKEREK NYILVANOSSAGRA HOZATALA: ......... 21
44.7. TOVABBI HAGYOMANYOK: .. .uuuttiiiiieiiiiiiisrireeeieeeesssssssssesssesssssssssssesssssssssssssssssessss 21
45, A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE .1vvviiiiiiiiiiitiiiiieeeeessssiiiiireeesseessssssssbssesssesssssssnsnns 21
45.1. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RENDJE......ccevvreeerrrnnnnnne. 22
46. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE ..vvvviiieeeiiiiiiirnieneeeeessinnnnnnns 22
46.1. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK: ..vvvvvveeerrinnnnne 22
46.2. IGAZGATO ES HELYETTESEL .uuttttiiiiieiiiiiiiiereeeseesssissssbssesssessssssssssesssssssssssssssssssssas 23
4.6.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK ...vvvviiiiieeiiiiiiisieieeee e e s sssssbsseessesssssssssssesssseas 23
46.4, O Y28 VN 56 2 0) (6] 0) O 23
4.6.5. AZ ELLENORZES MODSZEREL ....uuuuuuiiiuiniiissnnssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 23
4.6.6. KIEMELT ELLENORZESI SZEMPONTOK A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESE SORAN. L.1uuututuuututuussusussssssssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 24
47,  AKONYVTAR MUKODESE ...ciiiiiiiiiiitiitieiieeeessiiiitbeeesssessssisisbssesssssssssssssssssesssesssssssssnes 25
4.8. A TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS ............... 26
48.1. A TANKONYVELLATAS FOLYAMATA. ..iiiiiiiiiititiiiee e e s iiittreees s s e s s s e sbsbaressseessssennsnnes 26
4.8.2. AZ ISKOLAI TANKONYVFELELOSOK FELADATAIROL ....uvuvuvneinneninennnesnnsasssnnnnnnnnnnnnns 27
e Y 415 O I 0 )Y 0 23 510112 0 ) S 28
49.1. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
2 BN N 28 21 0 R 28
49.2. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS ...uvvvviiiiiiiiiieiiiiieiinnnaannns 28
49.3. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK............ccvvuee. 30
T =€) '4 21 € 21 38 0] 21 23 33
5.1, KERESET-KIEGESZITES ..ciiiiiiiiiiiitieiiiee e e s ssiibbetes s s e e s s s ssasbbbesesssessssssbbabessaessssssssbsbasesssas 33
5.2. VAGYONIJOGOK ATRUHAZASA ..vvvviiiiie ittt ettt et e e s sibbate e s s e e e s s seabbbaann e s 33
5.3, VAGYONNYILATKOZAT cotitiiii ittt e e e e s s ettt e e e s e e s s s sebb b e e e e s s e e s s s sbb b e b e e e s e e e s s ssbbbbaaeeeeas 33
6. AZISKOLA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA.......coovvreiiriieeiiiiiiriieeeee e e s s sesrvveeeeeeas 33
6.1. AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKROL .....vvvveiiieeeiiiiiriieennnn. 33
ZARO RENDELKEZESEK ..........oooiioiioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeees e een e 34
7.1, A SZMSZ HATALYBALEPESE ....uttteiiiiiiiiiiiiiiiieseeeeessssisbibeeesssesssssssbssesssssssssssssssssssssas 34



7.2.

A SZMSZ FELULVIZSGALATA

37



MELLEKLET:

Mintak munkakori leirasokhoz

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: elsé igazgatéhelyettes
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzés helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak munkakére: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatoja.

A munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagogiai végzettség.

A munkakor tartalma

Az elso i1skolai igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, tavollétében, illetve vele
megbeszélve intézkedésre jogosult, alairasi joggal rendelkezik.

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet
vezetdit tdjékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatd itmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az érvényben 1év0 torvényeket, rendeleteket, jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat ismeri, €s
ezek szerint iranyit.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotelezd oraszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal
megegyez0 elokésziileti idon kiviil, a tobbi 1d6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.
Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jarg altalanos, rendszeres feladatai:

e aneveldtestiilet tagjaként alakitdja €s részese a j0 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testiileti és a vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat;

e tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a tanarok munkéjat az igazgato utasitas alapjan;
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e cllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

e clokésziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozo- és munkaértekezleteket;

e rendszeresen latogatja a tanitasi orékat; ellendrzi a tandrok oOrara valo felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, a naplo vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

e kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

e megszervezi az osztalyozé vizsgakat;

e az ¢rettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési ¢€s irattari feladatokat ellatja, igazgatoi
feladatokat lat el a szobelin;

o tajékoztatast ad a felsdoktatasba torténd jelentkezésrol;

e iranyitja a tankonyvfelel6s munkajat;

e az ADAFOR program Kezeldjeként figyeli az adatforgalmat, és adatokat szolgaltat;

e szervezi az orszagos méréseket, értékeli az eredményeket;

e folyamatosan egyeztet a mikddtetével és a gondnokkal az épiilettel és annak miiszaki
allapotaval kapcsolatos kérdésekben;

e az igazgatdval tortént megbeszElés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat;

e munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatodja alkalmanként megbizza.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérol
sz6016 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatdlyos Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Budapest, 20 ¢év 09. 46 01. nap

intézményvezetod

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagbégust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: masodik igazgatohelyettes
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor tartalma

A masodik iskolai igazgatohelyettes az igazgatod kdozvetlen munkatarsa. Az igazgatd megbizasa
alapjan levelezést folytat, ¢és aldirasi joggal rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett
munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.
Ellendrzi az igazgato utasitdsanak végrehajtasat, és az igazgatd utmutatdsai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotelezd oraszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal
megegyez0 elokésziileti idon kiviil, a tobbi 1d6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.
Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos, rendszeres feladatai:

e a neveldtestiilet tagjaként alakitdja €s részese a jo6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testiileti és a vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat;

e tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a tanarok munk4jat az igazgatd utasitas alapjan;
ismeri a jogszabalyok és az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit;

e cllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

o clokésziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozo- és munkaértekezleteket;

e rendszeresen latogatja a tanitdsi ordkat; ellendrzi a tanarok orara valo felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, a napld vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

o kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

e segiti az osztalyfonokok munkajat;

e iranyitja a k6z0sségi szolgalatot koordindl6 pedagogust;
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e megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet;

e Osszesiti a tanarok tavollétét, tigyeleti ¢és készenléti tevékenységiiket;

e cllendrzi a munkaidé-nyilvantartasokat;

e iranyitja az elektronikus naploval kapcsolatos teenddket;

e megszervezi a bifurkaciot, elkésziti a terembeosztast €s a folyosoiigyeletet;

e vezeti a helyettesitési naplot;

e rendben tartja az alkalmazottak személyi anyagait;

e részt vesz az €rettségi vizsgak szervezésében, igazgatoi feladatokat 14t el a szobelin;

o clkésziti az orvosi vizsgalatok és egyes rendezvények beosztasat;

e azigazgatoval tortént megbeszElés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat;

e munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatodja alkalmanként megbizza.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Toérvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény ¢és a fenntarté6 mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok €s utasitdsok eldirdsai az iranyadoak.

Budapest, 20 ¢év 09. 4o 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: harmadik igazgatohelyettes
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor tartalma

A harmadik iskolai igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, tavollétében, illetve
vele megbeszélve intézkedésre jogosult, alairasi joggal rendelkezik.

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet
vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel €s jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Az érvényben 1év0 torvényeket, rendeleteket, jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat ismeri, és
ezek szerint iranyit.

Heti munkaideje: 40 ora, amelybdl kotelezd déraszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal
megegyezo elékésziileti 1don kiviil, a tobbi 1d6t az igazgatdhelyettesi teendok ellatasara forditja.
Id6beosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos, rendszeres feladatai:

e a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz a
testiileti és a vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat;

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok munkajat az igazgato utasitas alapjan;

e cllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

e clokésziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozo- és munkaértekezleteket;

e rendszeresen latogatja a tanitasi orékat; ellendrzi a tandrok oOrara valo felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, a napld vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

e kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;
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e r1észt vesz az €rettségi vizsgak szervezésében, igazgatoi feladatokat 1at el a szobelin;

e megszervezi az OKTV és egyéb tanulmanyi versenyek helyi forduloit;

e részt vesz a beiskolazasi feladatok elvégzésében (nyilt napok, felvételi eljaras);

o figyeli a palyazati kiirasokat, koordindlja az intézmény altal beadandd palyazati
anyagok elkészitését;

o feliigyeli és koordinalja az intézmény rendezvényeinek a megszervezesét;

e segiti az intézmény tehetséggondozd tevékenységét, részt vesz az ezzel kapcsolatos
palyazatokban,;

e clvégzi a didkok emelt szintli érettségire felkészitd ordkra torténd jelentkeztetését;

e azigazgatoval tortént megbeszElés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat;

e munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatodja alkalmanként megbizza.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérol
sz6016 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatalyos Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Budapest, 20 ¢év 09. 46 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagbégust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: altalanos iskolatitkar
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzeés helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak munkakére: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatoja.

A munkakor betoltésének kovetelményei
Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Az intézmény tanuldival kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios feladatainak teljes
kort ellatasa, a tankeriilettel és kiils6 intézményekkel torténd kapcsolattartas.

Feladatai:

- Ugyiratok iktatasa, irattar kezelése, selejtezése,

- Dokumentumok megdrzése, hataridok nyilvantartasa, adatok gytijtése,

- Levelezés, e-postakonyv vezetése,

- Panaszbeadvanyok, fellebbezések, kérvények, felmentések nyilvantartasa,
elintézésének figyelemmel kisérése,

- Nyomtatvanyok megrendelése,

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa. Bizonyitvany masodlatok
kiallitasa,

- Tanuloi nyilvantartas vezetése,

- Tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos tigyek ellatasa,

- Beiskolazassal kapcsolatos teljes adminisztracidos munka,

- Beiratkozas, potbeiratkozas megszervezése,

- Ujonnan jott tanulék nyilvantartasba vétele és visszaigazolasa,

- Kimaradt tanulok bizonyitvanybol, térzslaprol, KIR-bdl valé kivezetése,

- Javitovizsgéra bukottak postan torténd értesitése, a vizsga megszervezése
(jegyz6konyvek)
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- Kiilonbozeti €s osztalyozd vizsgadk megszervezése,

- Diakigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés,

- Nyarra iskolalatogatasi igazolas kiadésa didkmunka vallalashoz,

- Kapcsolattartas: iskolaorvossal, iskola fogaszattal,

- Jegyzokonyvek, levelek, jelentése szerkesztése, statisztikak, kimutatasok készitése.

A munkakorbdl adodo felelosségek: Felel6s a munkakori leirdsban szerepld
feladatainak pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi €s belsO szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasaért.

A munkakdrbdl adodé munkakapcesolata: Kapcsolatban van az intézmény tanuldival,
dolgozoival, illetve az intézmény fenntartdjaval.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Toérvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény ¢és a fenntarté6 mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitdsok eldirdsai az iranyadoak.

Budapest, 20 ¢év 09. 4o 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezének elfogadja és kijelenti, hogy a mindenkori
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakat ismeri €s betartja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: gazdasagis, munkaiigyes iskolatitkar
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei
Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Az intézmény munkatigyi és személyi juttatassal kapcsolatos ligyintézdi és nyilvantartasi
feladatainak teljes kort ellatasa, a MAK-kal és a tankeriilettel torténd kapcsolattartas,
koltségtervezés, szamlak kezelése, palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatai:

- azintézmények munkatligyi ligyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése

- Uj belépd dolgozok sziikséges okiratainak atvétele, hitelesitett masolasa, iizemorvosi
vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kiildése

- dolgozdk adataiban bekovetkezett valtozasanak jelentése, nyomon kovetése.

- valtozobér és tavollét adatok rogzitése az intézmény altal leadott elszadmolas alapjan.

- megbizasi szerzOdések elkészitése, utalasarol valo gondoskodas a Tankertilet felé.

- MAK-Tankeriilet-Intézmény kozotti teljes korti kapesolattartas biztositasa, a hataridok
mindenkori figyelembe vételével.

- jogszabalyok, intézményvezetd altal elrendelt adatszolgaltatasok elkészitése.

- szabadsag nyilvantartas vezetése.

- bér, 1étszam, és az iires allashelyek nyilvantartasa

- minden dolgoz6é munkatigyi iratait kiilon ,,tasakban” rendezetten 6sszedllitja a dolgozo
belépésétdl a kilépés napjaig.

- ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
ligyfélszolgalati feladatokat.

- koltségtervezés, a koltségvetés elkészitéséhez sziikséges adatok szolgéltatasa.

- szamlak ellendrzése, konyveléshez torténd elokészitése, utalvanyrendeletek készitése.
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- palyazati koltségtervek készitése, szamlak nyilvantartasa, elszamolasok készitése.

A munkakorbdl adodo felelosségek: Felel6s a munkakori leirdsban szerepld
feladatainak pontos, hataridore torténd, jogszabalyi €s belsO szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasaért.

A munkakdrbdl adodé munkakapcsolata: Kapcsolatban van az intézmény dolgozoéival,
illetve az intézmény fenntartdjaval.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérol
sz616 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatdlyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok é€s utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Budapest, 20 ¢év 09. 4o 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagbégust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirast megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: kozépiskolai tanar

Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete, a munkakor tartalma

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl alapjan (62. §):

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,

iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld €s oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéseérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol,

a kiilonleges bandasmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

egymdas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek a megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €életmddra, hazaszeretetre nevelje
a tanulokat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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— az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanodrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

— akerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

— részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
iranyitsa,

— @ szamara el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesitse,

— pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

— hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

— megdrizze a hivatali titkot,

— hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,

— agyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti

teljes munkaidejének nyolcvan szazalékdt (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az

intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasdt vagy felhasznalasdt maga jogosult
meghatarozni.

Tanorai €és egyéb foglalkozasok megtartasa a teljes munkaidd hatvan szézalékaban — azaz

huszonnégy oraban — (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) rendelhetd el.

2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalydjarol és a 401/2023 (VIII.30.)
Korm.rendelet a 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol alapjan:

28. § a 401/2023 Korm.rendeletbol:

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus munkakorben foglalkoztatott szdmaéra a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

eseti helyettesités,

igyviteli és dokumentacios tevékenység,

a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a megszervezése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulok feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas,

az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

a munkak0zosség-vezetés heti két orat meghaladoé része,

az intézmeényfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
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— iskolai szertar fejlesztése, taneszkdzok karbantartasa,
— pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhet6 el.

82. § [Tobblettanitas] a 2023. évi LII. torvénybol

(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tanodrai
¢s egy¢b foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidd esetén ennek
idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagogus
szamara a munkaltatdo a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd
mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités oOraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatdas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartds
helyettesités keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagdgus
¢s a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szolo
megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A jogszabalyokban nem részletezett elvarasok

A pedagogus a munkakezdés elott legalabb tiz perccel elobb jelenik meg az iskoldban. A
tandrakat pontosan kezdi és fejezi be. Esetleges tdvolmaradasat a munkakezdés eldtt be kell
jelentenie. A tavolmaradas okéat igazold dokumentumot késedelem nélkiil leadja.

Hivatalosan bejelentést tesz az igazgatdsagon a személyi adataiban tortént valtozasokrol.

A munkak6zosség-vezetonek jelzi, ha kettd hétnél nagyobb a lemaradasa a tanmenet

kovetésében. Minden tanév els6 orajan a tanulokkal ismerteti a tantargyi kovetelmény- és
értékelési rendszert, a mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi lehetdségeket.
A tanuldknak egy héttel kordbban bejelenti az egész tanoras szamonkérést, a dolgozatot
legkésobb két héten beliil értékeli, az értékeléssel kapcsolatos kérdésekre érdemi valaszt ad.
A tanév soran folyamatosan ad érdemjegyeket a tanuloknak: heti 1 Ords tantargy esetén
félévente legaldbb kettOt, heti 2 6rds targy esetében harmat, a tobbi esetben minimalisan
négyet. Az osztalyzatokat a megallapitasukat kdvetden rogziti a naploban.

Zaradék
A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyveérdl

sz616 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatalyos Szervezeti
¢s Mukodeési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az irdnyadoak.
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Budapest, 20 . év 09. 6 01. nap

intézményvezetod

Az intézmény a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: kozépiskolai tanar, munkakozosség-vezet6
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor tartalma

1 Feladatkore
(&) A munkakozosség-vezetd az iskola kozépvezetdje. Kozvetlen felettesei az iskola
1gazgatoja és az igazgatohelyettesek.
(b) Kozvetlen beosztottjai a munkakdzdsségben dolgozo tanarok, és ha van, akkor a
laborans, a szertaros vagy a technikus.
(c) A munkakozosség-vezetének pozicidjabol adodo helyettesitési kotelezettsége nincs.
(d) Allandé helyettese nincs. Akadalyoztatasa esetén, ha sziikséges, helyettesét az iskola

igazgatoja jeloli ki.

2 Feladatai
(a) Kijeloli a munkakozosségi feladatok feleldseit.
(b) Iranyitja a munkak6zdsségi mentor(ok) munkajat.
(c) Iranyitja a laborans, a szertaros vagy technikus napi munkajat.
(d) A munkakozosség tagjaival és az igazgatoval egyeztetve elkésziti a munkakozosség
tagjainak tovabbképzési tervét.

(e) Az érettségin eldszor kozremitkodoket felkésziti a vizsgaztatasra.
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(F) A régi kollégak orait évente legalabb egyszer, az 0j kollégakét évente legalabb kétszer
meglatogatja, majd a latottakat a kollégaval kozosen megbeszélik.

(g) Tanév végén az érvényben 1évo eljarasrend szerint értékeli a munkak6zosség minden
tagjanak munkajat.

(h) Iranyitja a munkako6zosségben folyd szakmai munkat.

(1) A munkakozosség tagjaival és - ha sziikséges - mas munkakozosség-vezetovel
egyeztetve Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét.

(J) Gondoskodik a munkako6zosségi értekezletek napirendjének Osszeallitasarol, évente
legalabb 4 értekezlet 6sszehivasardl és levezetésérol.

(K) Informacidkat szerez és tovabbit a tantargyat érintd valtozasokrol. (tantervi és
vizsgakovetelmények moddositasai), valamint az iskolan kiviili programokrol
(tovabbképzések, szakmai napok, tanulmanyi versenyek, palyazatok).

(I) Megszervezi az egységes méréseket és értékeléseket.

(m)Minden évben, az igazgatdésag altal megjelolt hataridére Osszegyljti, és az
igazgatosagnak tovabbitja a munkakdzosségben dolgozo tanarok tankdnyvigényét.

(n) Minden tanév végén megszervezi a munkak6zosség hasznalataban 1évé eszk6zok
leltarozasat.

(0) Minden tanév végén Osszesiti és értékeli az 01 eszk6zok beszerzésére vonatkozo
igényeket.

(p) Részt vesz a munkakodzosség-vezetoi értekezlet munkajaban.

3 Felel6sségi kore
(&) A munkakozosség-vezet6 felel a munkakozosség éves munkatervének minél teljesebb
végrehajtasaért.
(b) A munkak6zosség-vezetd felel a munkak6zosség hasznalataban 1évo szakterem és

eszk6zok allapotéaért, szakszerli hasznélataeért.

4 Jogai

(8) Véleményezési joga van a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo allashelyek betoltésekor.

(b) Eléterjesztési joga van minden, a munkakdzosségben sziiletett és az iskolat érintd
eredménnyel kapcsolatban.

(c) Javaslattételi joga van a tantargyfelosztast illetéen.

(d) Javaslattételi joga van a beszerzéseket illetden.
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Zaradék

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt.,, Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd
mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok
¢s utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 46 01. nap

intézményvezeto

Az intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés
soran a pedagdgust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban
foglaltakat tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: kozépiskolai tanar, osztalyfonok

Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betoltésére vonatkozo eldirasoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor tartalma

Osztalyfonoki felelsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuloi hianyzéasok igazolésa, 0sszesitése. A Héazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rahéarulé teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjdn valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els@ hetében ismerteti osztalyadval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kulturdlis programokat szervez osztalya szamdra. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

II. Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzkeént hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

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

Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanito pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziilé6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis €és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanuladsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tudatosan
fejleszti az ¢életpalya-kompetencidkat.
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o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 0sszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

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

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

o Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Zaradék

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérol
sz616 2012. évi 1. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatalyos Szervezeti
és Miukodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 6 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: diakonkormanyzatot tamogatoé kozépiskolai tanar

Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor tartalma

10.

Szervezi, irdnyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelé6testiiletnek a diakonkormanyzat hataskérének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet tartalmazo leirasara.

A didkonkormdanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalloan mitkodik. A
segitd tandr mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didktandcs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktandcsa alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.
A didktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az érdekében.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti €s kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai féorumok, iskolagytijtések szervezésében.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szerepldé programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégéak, sziilok bevonasaval biztositja a feln6tt
feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hézirend
betartasaért.

A golyatdbort megszervezi és lebonyolitja az osztalyfonokok és a didkdonkormanyzat
csapataval.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntarto elétt (ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg).
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11. Kapcsolatot tart a sziil6i kozosségekkel.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd mindenkor hatalyos Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az iranyadodak.

Budapest, 20 . év 09. 6 01. nap

intézményvezetod

Az intézmény a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagbégust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai vegzettség: kozépiskolai tanari beosztas betdltésére vonatkozo eldirdsoknak
megfeleld felsdfoka pedagdgiai végzettség.

A munkakor tartalma

= A konyvtaros-tanar az iskolai konyvtari szolgaltatdsokért felelés pedagdgus, aki az
intézménynek megfeleld felsdfokt pedagdgus és konyvtarosi képesitéssel rendelkezik.

= A konyvtaros-tanar pedagdgus besorolast, az iskola neveldtestiiletének tagja. Konyvtari
munkakorét a munkaido teljes egészében, vagy masik szakja néhany oOrdban, ill. a
konyvtari informatikai ismeretek 6nallé targyként vald tanitdsa mellett is ellathatja.

= A kOnyvtaros-tanar a kotelezd 6raszdm mértékében, heti 22 draban biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari orékat. A torvényes munkaiddé fennmaradé hanyadanak 70
%-4t a konyvtar miikddtetésével kapcsolatos szakmai feladatokra kell forditani, 30 %-
at pedig az iskolan kiviil végzett tevékenységekre (kapcsolattartds mas konyvtarsakkal,
intézményekkel, tovabbképzeés, stb.)

= Amennyiben a kdnyvtaros-tanar egyéb feladatokat is végez (keriileti munkakdzosség-
vezetés, tanitds, korrepetalds, stb.), megilletik az ezzel jar6 kedvezmények. A fenti
megoszlas modosulasat ez esetben az éves munkaterv mellékletében rogziteni kell.

= Az iskola igazgatdjaval €s a neveldtestiilettel kozdsen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

= FEves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

= Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

= Végzi a konyvtari iratok kezelését.
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= NevelGtestiileti ¢s munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

= Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros-tanarok szdmara szervezett keriileti,
fovarosi ¢és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is
gyarapitja.

= Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznaldsanak nyilvantartasait.

= Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

= Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanuldsi  folyamathoz ¢és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

= Az dllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

= Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

* Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

= Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasdban barki akadalyozza.

= FElokésziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal eldirt idében torténd
(iddszaki vagy soron kiviili leltdrozésait.

= Lehetdvé teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsonzést.

= A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

= A tantdrgyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari foglalkozdsok, konyvtari ordk éves
terveét.

= Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

= A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, illetve az intézmény ¢és a fenntarté mindenkor
hatalyos Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok
el6irasai az iranyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 46 01. nap

intézményvezetd
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Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés
soran a pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban
foglaltakat tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: a vonatkozo eldirasoknak megfeleld legalabb kozépfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok:

1.

~

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
miikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az
iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség
tandraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait €s lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitdstechnika munkak6zosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasdnak tervezésében.

Az élland6 miikodoképesség érdekében biztositott szdmdra a rendezdszekrényhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutids lehetdsége, kiilonosen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi a uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsd szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésre
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installdlja, elinditasukat €s
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szdmitdogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznél61 dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az 1SZ-ben foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Feladata az iskola elektronikus levelez6 rendszerének folyamatos iizemeltetése.
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29.

30.

31.

32.

33.
34.

Biztositja a levelezOszerver folyamatos mikodését, valamint biztositja, hogy az iskola
szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni (open relay
probléma).

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban
a munkakozosségek és a publikaciok segitése. Altalanos segitségnyujtas az
informatikai eszk6zok hasznalataban.

Az igazgatoval elOre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikdlando

anyagokat, kialakitja a publikélési jogosultsagokat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakdzosségek €s a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

A multimédias és kommunikacids eszkdzoket nyilvantartja, kezeli.

A rendszergazdaval egyiittmiikddve biztositja a webszerver folyamatos miikodését.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyveérdl

sz010

2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntarté6 mindenkor hatalyos Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 46 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: laborasszisztens
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei
Iskolai végzettség: a vonatkozo eldirasoknak megfeleld legalabb kozépfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Tanéri és tanuloi kisérletek eldkészitése, Osszedllitasa kémia, fizika €s biologia targyakbol. A
tandra végén a rend visszaallitasa.

A szaktandrok legkésObb a kisérlet elvégzése eldtti napon szdban ¢€s irdsban (a megfeleld
flizetben vezetve) jelzik a laborasszisztensnek, milyen segitségre van sziikségiik.

Szertarak rendben tartdsa, eszk6zok folyamatos karbantartisa és tisztitdsa. Rendszeres
1d6kozonként koteles beszamolni a munkak6zdsség-vezetoknek €s a gondnoknak az eszkdzok
allapotarol, a vegyszerekrél. Részt vesz a leltdrozasban, a vegyszerek felhasznalasat
adminisztralja, pétlasukrol gondoskodik. Feladata tovabba a biztonsagi adatlapok ellendrzése,
pétlasa; a munkavédelmi eldirasok teljesiilésének kontrollja. Vezeti a vegyszerfogyasztési
naplot, legalabb minden hoénap végén. A megtelt hulladéktartalyok elszallittatasarol
gondoskodik. A 229. és 230. terem el6tti folyoson 1évd szekrényekben 1évé eszkozoket
leltarozza, rendezi, karbantartja. Folyamatosan figyeli az 6kosarok novényeinek allapotat és
sziikség esetén besegit a gondozasba.

Eseti feladatok:

Az iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek megbizasa alapjan hivatalos dokumentumokat
kézbesit intézményekbe, illetve intézményiinkbe.

Az Gijonnan vasarolt Kisebb eszkozoket sziikség eseten elhozza az intézménybe.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel munkaltatoja, az
iskola intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

Zaradék
A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyveérdl

sz616 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatalyos Szervezeti
¢s Mukodeési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az irdnyadoak.
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Budapest, 20 . év 09. 6 01. nap

intézményvezetod

Az intézmény a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: karbantarto, gondnok
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei
Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Munkabeosztasa: Munkanapokon, az intézmény sajatossagainak megfelelden és az
intézményvezetdvel egyeztetett munkaidoben dolgozik.

Feladatai:

Az intézményi vagyon (épliletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkdzok stb.)
allaganak, mukodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharités, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Feliigyeli az épiilet egészét, hetente koteles bejarni a teljes teriiletet. Folyamatosan tajékoztatja
az iskola igazgatojat az intézmény allagarol. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 kiilsé
szakember altal végzett munkakat. Feliilvizsgalja a megrendelt munka elvégzését. Ellendrzi a
karbantartasra kiadott anyagok felhasznalasat és dokumentalasat.

A miszaki beavatkozast igényld problémakat jelzi a fenntartonak illetve a fenntartoval
szerz8désben 4llo cégnek.

Gondoskodik a berendezések, gépek, szerszdmok javitdsarol. Gondoskodik a selejtezett
készletek megsemmisitésérol. Rendszeresen elvégzi a lomtalanitast, sziikség esetén a veszélyes
hulladékok elszallittatasat.

Javaslatot tesz a beszerzési, felujitasi és karbantartési tervre. Gondoskodik a havi megrendeld
alapjan a tisztitoszer biztositasarol, a miikodéshez sziikséges kisebb beszerzéseket a
miikddtetési pénzkeretbdl lebonyolitja.

Az energiafelhasznalési nyilvantartas részére havonta adatot szolgaltat a fenntartonak.

A rovar- és ragesaloirtasnal figyelemmel kiséri a félévenkénti irtds megtorténtét, s ennek
Részt vesz a leltarozasban.

Kozremiikddik az észlelt rongéalasok, az elveszett vagyontargyak értékének megtéritési illetve
potlasi ligyeiben.
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Ellatja a munkavédelmi szabalyzatban a munkakorével 6sszefiiggésben rogzitett feladatokat, a
munkavédelmi szemle jegyzokonyvében rogzitett hidnyossdgok megsziintetése érdekében
intézkedik.

A tlizvédelmi eldirasok betartasat figyelemmel kiséri, vezeti a hozza tartozo6 nyilvantartasokat,
ellendrzi a folyamatos érvényességét, és nyilvantartja a teljes tizvédelmi dokumentaciot.
Kozvetlenill iranyitja a karbantartok és a déleldtti takaritdé munkajat, kapcsolatban all a
portaszolgalatot és a délutani takaritast biztositd vallalkozoval. Beosztja ¢és ellenérzi a
karbantartok és a déleldtti takaritdé munkajat, elkésziti szabadsagolasi terviiket. Gondoskodik a
hianyzok munkdjanak a helyettesitésérol.

Sziikség esetén elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat igy pl. vilagitd
berendezések karbantartasa, zarak, pantok karbantartasa, cseréje, butorok javitasa, dekoracios
elemek és szerkezetek készitése és javitasa, viz- és csatornahaldzat allaganak figyelemmel
kisérése, kisebb hibak javitasa, sajat hasznalatban 1év6 gépek, eszk6zok karbantartasa, javitasa.
Feladati kozé tartozik még: udvar, kert, kozlekedd utak, jardak, szabadtéri létesitmények
csuszas- ¢€s akadalymentesitése, karbantartasa, javitasa. Anyagmozgatas, butormozgatas,
rakodas (konyvek, tankonyvek, iratok, egyéb targyi eszkdzok).

Rendkiviili esemény, iddjards esetén készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozé szabalyozas értelmében a
szamara kijeldlt feladatokat.

Anyagilag és fegyelmileg felelds a hasznalataban 1év6 eszkozokért, a kezelésében 1évo gépek
rendeltetésszerli hasznalataért, az atvett anyagok szakszerli és gazdasagos felhasznalasaért, a
hatalyban 1év6 tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

Egyéb kotelezettségek: A munkavégzés teljes idotartama alatt a munkavégzéshez alkalmas
allapotban, alkohol hatdsatdol mentesen, kabitdszer és kabité hatasti gyogyszer befolyasatol
mentesen koteles végezni munkajat.

Sziikség esetén, elére egyeztetett modon ligyeletet lat el vagy talmunkat végez.
Akadalyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhatd idOtartamat aznap, de legkésbb 24 6ran beliil
jelentenie kell az intézményvezetonek.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan latja el a munkakdri leirdsban nem szerepld, de a
munkakdrével szorosan 0sszefiiggd feladatokat.

Zaradék

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény, illetve az intézmény ¢és a fenntartd mindenkor hatalyos Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirdsai az irdnyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 46 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagogust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirdst megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: karbantarto
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei
Iskolai végzettség: legalabb alapfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Munkabeosztasa: Munkanapokon, az intézmény sajatossagainak megfelelden és a gondnokkal
egyeztetett munkaidében, jellemzdéen délutani munkabeosztasban dolgozik.

Feladatai:

Az intézményi vagyon (épliletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkdzok stb.)
allaganak, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharités, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

A gondnok iranyitasaval elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat igy pl.
vilagité berendezések karbantartdsa, zarak, pantok karbantartdsa, cseréje, butorok javitdsa,
dekoracids elemek ¢€s szerkezetek készitése és javitasa, viz- €s csatornahdlozat allaganak
figyelemmel kisérése, kisebb hibdk javitdsa, sajat haszndlatban 1évé gépek, eszkozok
karbantartasa, javitdsa. A feltart hibakat és javitasokat jelenti a gondnoknak.

Feladati kozé tartozik még: udvar, kert, kozlekedé utak, jardak, szabadtéri létesitmények
csuszas- ¢s akadalymentesitése, karbantartdsa, javitasa, szemetes konténerek szallitok szamara
torténd kikészitése, iirités utani tisztitdsa, visszahelyezése. Anyagmozgatéds, butormozgatas,
rakodas (konyvek, tankonyvek, iratok, egyéb targyi eszk6zok)

Rendkiviili esemény, idéjards esetén készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozo szabalyozas értelmében a
szamara kijelolt feladatokat.

A miiszak befejeztével ellendrzi a takaritok munkajat, meggy6zodik az ablakok bezarasarol, a
vilagitds és a sziikségtelen aramfogyasztok kikapcsolasarol. Az épiilet bejardsa utdn a
portaszolgalatnak atadja a teriiletet.

Anyagilag és fegyelmileg felelds a hasznalataban 1évd eszkozokért, a kezelésében 1évd gépek
rendeltetésszerti hasznalataért, az atvett anyagok szakszerl és gazdasagos felhasznalaséaért, a
hatalyban 1évé tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
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Egyéb kotelezettségek: A munkavégzés teljes idétartama alatt a munkavégzéshez alkalmas
allapotban, alkohol hatdsatol mentesen, kabitdszer és kabité hatasti gyogyszer befolyasatol
mentesen koteles végezni munkajat.

Sziikség esetén, elére egyeztetett modon ligyeletet lat el vagy talmunkat végez.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésobb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Kozvetlen felettesei utasitdsa alapjan latja el a munkakdri leirdsban nem szerepld, de a
munkakorével szorosan 0sszefliggd feladatokat.

Zaradék

A jelen munkakori leirdasban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatalyos Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 46 01. nap

intézményvezetd

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagbégust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirast megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:
Adoazonosito:

A munkakor megnevezése: takarito
Szervezeti egység megnevezése: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium

Munkavégzes helye:
Intézmény neve: Budapest VI. Keriileti Kolcsey Ferenc Gimnazium
Intézmény cime: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 26.

Munkaltato és felettes

Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezeto.
Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja.

A munkakér betoltésének kovetelményei
Iskolai végzettség: alapfoku végzettség.

A munkakor tartalma

Munkabeosztasa: Munkanapokon, az intézmény sajatossagainak megfelelden és a gondnokkal
egyeztetett munkaidében dolgozik.

Feladatai:

Az intézmény helyiségeinek és a folyosonak a takaritasa, tisztan tartasa.

A szeméttarolok kitiritése, a papir €s miianyag hulladék szelektiv szétvalogatésa.

A szemét eltavolitasa, a por fOlsOprése, vizes felmosdsa. A bultorok és berendezések
portalanitasa, lemosasa. A WC-k, mosdok fertétlenitése, tisztitasa.

Gondoskodik tovabba az allamdo rendrdl, a fliggonydk, szOnyegek, teritdk megigazitasarol.
Novények lemosasarol, apolasarol, a helyiségek szelldztetésérol.

Id6kozonként — nagytakaritas keretében — ablaktisztitas, sirolas, pokhalozas.

Kotelessége a munkéja végeztével a helyiségek ablakait bezarni.

A talalt targyak megdrzésérdl nem gondoskodhat, azokat le kell adnia az iskolai titkarsagon, ha
ez nem lehetséges, a portan.

Anyagilag és fegyelmileg felelds a hasznalataban 1évd eszkozokért, a kezelésében 1évd gépek
rendeltetésszerli hasznalataért, az atvett anyagok szakszerli és gazdasagos felhasznalaséaért, a
hatalyban 1évé tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

Egyéb kotelezettségek: A munkaveégzés teljes idOtartama alatt a munkavégzéshez alkalmas
allapotban, alkohol hatdsatdl mentesen, kabitdszer és kabité hatasti gyogyszer befolydsatol
mentesen koteles végezni munkéjat.

Sziikség esetén, elére egyeztetett modon ligyeletet lat el vagy talmunkat végez.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

Kozvetlen felettesei utasitdsa alapjan latja el a munkakdri leirdsban nem szerepld, de a
munkakorével szorosan 6sszefiiggd feladatokat.
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Zaradék

A jelen munkakori leirdasban nem rendelkezett kérdésekben a Nkt., Munka Torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, illetve az intézmény és a fenntartd6 mindenkor hatalyos Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzat, az egyes szakmai szabalyzatok és utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Budapest, 20 . év 09. 46 01. nap

intézményvezeto

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan a tanévkezdés soran a
pedagbégust nyilatkoztatja, hogy a munkakori leirast megismerte, az abban foglaltakat
tudomasul vette és magara nézve kotelezonek elfogadja.
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