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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 25. § (1) bekezdésének értelmében
a kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (V111. 28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. toérvényvégrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol (NAT-rendelet)

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

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, hatilya

a) A Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény

b)

szervezeti felépitésére €s miikdodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a nevelOtestiilet fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Sziildi Kozosség €s a
Diakonkormanyzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat évente feliilvizsgélatra keriil. Az SZMSZ-t a
fenntartd hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. marcius 12-
1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény meghatarozasa a szakmai alapdokumentum szerint
2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Tankeriilet megnevezése: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 035168

2.2 Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti

tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezése
Hivatalos neve: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

2. Feladat-ellatasi helye
Székhelye: 1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

3. A fenntart6 neve és székhelye
3.1. Fenntart6 neve: Klebelsberg Kozpont
3.2. Fenntarto székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 035168

6. Kozoktatasi és egyéb alapfeladata

6.1. 1203 Budapest, Lajtha Lasz16 utca 5-7.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)

6.1.1.4. integrécios felkészités

6.1.1.5. fakultativan valaszthat emelt szintli rajzoktatés a b) osztalyban

valaszthaté emelt 6raszdmu idegen nyelv (angol, német) oktatas 8. évfolyamon, kifuto
rendszerben

6.1.2. iskola maximalis létszama: 470 {6

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1203 Budapest, Lajtha Lasz16 utca 5-7.
7.1.1.  Helyrajzi szama: 170269/32
7.1.2.  Hasznos alapteriilete: nett6 4618,95 nm

Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Azintézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Az intézmény vezetési szerkezete
Az iskola bels szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb

alapelv, hogy az iskola feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 69.§ (1) bekezdésének
el6irasai alapjan felel

az intézmény szakszeri ¢és torvényes miikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.
Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Képviseli az intézményt.

Felel a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kozoktatdsi intézményhez kapcsolddod
feladatai koordinalasaért,

aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka,

egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése
céljabol.

Feladatkorébdl atruhazza az igazgatohelyettesekre

az also és fels6 tagozat szakmai munkajanak iranyitasat,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését,
a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezését,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezesét.
az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
8



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

3.1.1 Az igazgatohelyettesek

A magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasa mellett - egymassal egyiittmikodve, és egymassal
mellérendeltségi viszonyban - 1atjak el. Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatoi és
a tantestiileti véleményezési jogkor biztositdsaval a tankeriileti igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa
kaphat. Megbizasa 5 évre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek sordn - az intézmény vezetdjével egyeztetve - barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

3.1.2 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgatd
e azigazgatohelyettesek
e aszakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezet6jével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgatd
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni. (2011.évi CXC. térvény
48. (4) és a 20/2012. EMMI rendelet 120.§ (5) bekezdése)

Az iskola vezetésége havonta, illetve sziikségleteknek megfelelden tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az intézmény vezetségének megbeszeléseit az igazgato vezeti.

Az igazgato kozvetlen munkatarsait az alabbi beosztasu dolgozok alkotjak:
e az igazgatohelyettesek
e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskola vezetdjének és helyetteseinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a
2007. évi CLIL. torvény 3.§(1/c) alapjan.
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3.2 A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményben hosszabb ideje
fennallo igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezod igazgatohelyettes helyettesiti. Feladat
és hataskore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén az intézményben rdvidebb ideje fennallo
igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezd igazgatohelyettes latja el a helyettesit6i
feladatokat.

Abban a rendkiviili esetben, ha az igazgato ¢s mindkét helyettes hianyzik, akkor az egyik
munkak6zdsség-vezetot kell megbizni.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelbtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

A nevel6testiilet tagjanak feleldssége, intézkedési jogkore - a szervezeti és miikodési
szabalyzat eltér6 rendelkezésének vagy a munkaltaté eltérd irasbeli intézkedésének
hianydban - az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

3.3 Az intézmény képviselete

A kozoktatasi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. O
az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

3.4 Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és
szabalyzatok aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettesek - a helyettesitési rendnek megfeleléen
- jogosultak a kiadmanyozasra.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
e anevelési-oktatasi intézmény
- nevét,
- sz€khelyét,
e az iktatdészamot,

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével érvényes.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira az intézmény dolgozéi az alabbiak szerint
jogosultak:

e azigazgaté és az igazgatohelyettesek minden tigyben,
e aziskolatitkar a munkak®ori leirasaban szerepld tigyekben,

e az iskolai konyvtar vezetdje a konyvtari allomany, dokumentumok
bevételezésekor,

e pedagogusok a taniigyi dokumentumok vezetése soran, igazgatdi dicséretek,
elmarasztalasok és oklevelek irasakor, tovabbtanulési lapok kitdltésekor.

3.5 Iratkezelés
Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/2012. EMMI rendeletnek megfelelden torténik.

A kozoktatasi intézmény részére érkezd - nem névre sz6l6 - leveleket, iratokat és egyéb
kiilldeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes
veszi at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az irattovabbitést.

3.5.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet értelmében.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagti elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e diakigazolvany - igénylések Osszesitése,

e az oktober 1-jei statisztika.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
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kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.6 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozo6i a magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntartdé engedélyezése
alapjan a kovetkezok:

Pedagogusok:

tanitok

szaktanarok

konyvtaros tanar

fejlesztd pedagogus

gyogypedagogus

iskolapszichologus

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak:
iskolatitkar

rendszergazda

pedagdgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Technikai dolgozok:
karbantarto

udvari munkas
takarito

portas

A létszam meghatarozasarél a fenntarto a mindenkori tanévre szoloan dont. Az
intézmény dolgozoi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

12
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3.8 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

3.8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon
érvényesithetik.

3.8.2 Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Puétv. €s
ezekhez kapcsolodo rendeletek) tartalmazzak.

Az intézmény vezetdje — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével
az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkako6zosségek,
szlil6i munkak6zosség,
didkdnkormanyzat,
osztalykozosségek.

3.8.3 A neveldk kozosségei
3.8.3.1 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a kozoktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld €és oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségl dolgozoja.

A kozoktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a kdzoktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvény 70.§ (2.) és a
20/2012. EMMI rendelet 117.§ (4). bekezdésében meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadésardl,
e akozoktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

o a kozoktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadésarol,
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasardl,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi tigyeiben.

A neveldtestiilet véleményét

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kdzoktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl atruhazza:
¢ a munkakozdsségekre:
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,
- atanulok osztalyozd vizsgara bocsatasat.
o a fegyelmi bizottsagra:
- afegyelmi eljaras lefolytatasat.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorébdl atruhdzza:
¢ a munkakozosségekre:
- aziskolai felvételi kovetelmények megallapitasat,
- atantargyfelosztas véleményezését az elfogadas elott.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatni
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja,
vagy az igazgato bizza meg.

Az iddszakosan létrehozott bizottsagok, munkacsoportok, illetve az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevelGtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az ligyekrdl, amelyekre
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megbizast kapott.

A tajékoztatas modja: szébeli vagy irasbeli beszamolo

A tajékoztatas ideje: a feladat jellegétdl fiiggden folyamatos, illetve az elvégzését kovetd
honap vezetdi vagy tagozati értekezlete.

A nevel6testiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
o félévzaro értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozod értekezlet
e nevelési értekezlet/ek
e tajékoztatd és munkaértekezlet (altalaban havonta egy alkalommal)
o rendkiviili értekezletek (aktualis feladatok megbeszélése — sziikség szerint)

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni
e igazgato
e anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
e aziskolai sziildi szervezet,

e aziskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal is donthet. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd dont.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy €rtekezleten.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1€év0 személy (hitelesitd) ir ala.

A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagéaba keriilnek.
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A nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulméanyi munkdjanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztdlyozo értekezleten, az osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az osztalyértekezleten csak az adott
osztalykozosségben  tanito  pedagogusok vesznek részt kotelezd  jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatéd
az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

3.8.3.2 Szakmai munkakd6zosségek

A koznevelési torvény altal meghatarozott 1étszamt pedagogus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére. A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintden - be
kell szerezni

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o a felvételi kovetelmények meghatarozasédhoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

e A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

Also6 tagozat
Felso tagozat:
e human - magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének, rajz, idegen nyelv, hon-
€s népismeret, etika
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e real — matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz, természettudomany,
technika, informatika

e testnevelés

e A szakmai munkako6zosségek feladatai:

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat.

Részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld munka belsé fejlesztésében. (tartalmi
€s modszertani korszertisités)

Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések, év végi
beszamolo elkészitésében.

Javaslatot tesznek szakmai eszkozOk beszerzésére, a nevel6-oktatd
munka feltételrendszerének javitasara.

Kozremiikodnek a modszertani  segédanyagok, kiadvanyok
gyljtésében, modszertani eszkoztar kialakitdsaban, folyamatos frissitésében,
valamint a palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasaban, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Szerepet vallalnak az iskolan kiviili versenyekre valo felkészitésben, hazi
kiallitasok szervezésében.

e Aszakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében:

Részt vesznek az egységes kovetelmény ¢€s értékelési rendszer kialakitasaban,
A tanuldk ismereteinek méréséhez, értékeléséhez készitett tudasprobik,
felmérések Osszeallitdsdban, az eredmények ismeretében a feladatok
meghatarozasaban.

Tamogatjak a tovabbképzéseken elsajatitott ismeretek atadasat.
Kozremiikodnek a hasznos linkek, e —mailben érkez6 anyagok tovabbitasaban.

Kozremiikddnek az osztalyozo-, javito-, ¢és belsd iskolai vizsgak
anyaganak Osszeéllitdsaban.

Segitik az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagdgusok munkéjat azonos vagy
hasonl6 szakos mentorok kozremiikddésével.

Figyelemmel kisérik, segitik, értékelik a gyakornokok munkajat.
Kozremiikodnek a tankdnyv ¢és egyéb tanuldi  segédletek,
taneszk6zok kivalasztasdban.

Részt vesznek az iskolai munkaterv alapjan az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében.

e A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagogiai munkajat.
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Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkak6z0sség-vezeto tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatair6l.

Modszertani ¢és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

T4jékozodik a  munkakozosségi  tagok  szakmai  munkdjarol,
munkafegyelemérdl, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal.
A munkak6z0sség tagjainal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagbdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatair6l
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége elott
¢s az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamadra.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt meghallgatja a
munkak6zosség tagjait.

Tovabbi feladatait munkakari leirasa tartalmazza.

e A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodnek

az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, modositasaban,

az éves munkaterv, a tanév helyi rendjének és a havi programoknak
az Osszeallitasaban,

a tobb munkakozosséget érintd, a tanoéran kiviil szervezett iskolai
programok el6készitésében, lebonyolitdsdban,

az iskola altal az iskolan kiviil szervezett szabadid6s programok
szervezeésében, lebonyolitdsdban,

aneveld — oktato munkéra vonatkozo értékelések dsszeallitasaban.

e Aszakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

A munkak6zosségek vezetéi az iskolavezetOség tagjaként részt vesznek a
rendszeres havi (illetve rendkiviili) vezetdi értekezleteken.
A tagozati szinti értekezleteken havonta egy alkalommal megbeszélik az

aktualitasokat.
A sziikséges informaciok folyamatos atadasanak biztositasa: faliGjsag, e-
mail, korlevél, személyes konzultacio.

3.8.4 A sziil6i kdzosség

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
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e Az osztalyok sziil6i szervezetét az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Minden osztaly sziiléi szervezete a sziilok korébol képviseloket valaszt.

Az osztalyok sziil6i szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az osztalyok sziil6i szervezete kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

e Az iskolai szuldi szervezet

A sziildi szervezet legmagasabb szinti dontéshozo szerve az iskolai sziildi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjdban az osztalyok
sziiloi szervezetének képviseldi vesznek részt. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat
az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl. Ezeken minimum egy 6
képviselje minden osztaly sziildi kozosségét. Ezekrdl az alkalmakrdl jegyzokonyv késziil.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja tisztségviseldit,
e kialakitja miikddési rendjét,
e asziiloi szervezet tevékenységének szervezése,

o képviseli a sziiloket a Koznevelési torvény 72.§-aban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak, az intézményi
dokumentumok nyilvanossagra hozasanak modjat.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az iskolai sziil6i szervezetet az elnok vezeti, aki kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i kozosséget az igazgato sziikség szerint 6sszehivhatja.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

3.8.5 A tanuldk kozosségei
3.8.5.1 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykozosségek €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfondkok osztalyfonoki
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tevékenységiliket a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
- 2 kiildott delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba (4-8. évfolyam)
- az egyéb megbizatasok az osztalyban kialakitott rend szerint

3.8.5.2 Iskolai diakonkormanyzat

e A didkonkorményzat szervezete

A koznevelési torvény 48.§ - a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 120.§-a rendelkezik
arrol, hogy a didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény muiikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont
- sajat miikodéséral,
- a didkonkormanyzat  miikodéséhez  biztositott anyagi  eszkdzok
felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasardl,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl
és mukodtetésérol,
- vezetdinek megbizasarol.

A diakonkormanyzat véleményét Ki kell kérni az azt segité pedagogus altal képviselve

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadésa eldtt,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az egy¢b foglalkozas formdinak meghatarozaséhoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményt nyilvanithat kotelezd
a didkonkorményzat képviseldjét, az azt segité pedagdgust meghivni a megbeszélésre.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg

olyan Tlgyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérmni a didkdnkormanyzat
véleményeét.
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e A diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok érdekeiknek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Ilétre. A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg
Otéves id6tartamra.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja el, és
neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatinak a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési szabalyzata 6néllo dokumentum.

A didkonkormanyzat é1én mikddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott didk-
onkormanyzati vezetd és az iskolai didktanécs all. A tanuloifjisagot az iskola vezetosége
¢s a neveldtestiilet elott az iskolai didktanécs képviseli (jogait gyakorolja).

A didktanacs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl allo tandcskozési
forum, mely dsszejoveteleit a DOK miikodési rendjében meghatarozottak szerint tartja.
Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segité tandrral.

A didkonkorményzat évente egy alkalommal didkkozgytilést tart. A didkkozgytilés
Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

e A didkonkormanyzat miikddési feltételei

Az intézmény tanévenként biztositja a didkonkorményzat zavartalan milkddeésének
feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

3.8.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.8.6.1 Az iskolavezetOség és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:
e aziskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv, illetve a havi program tartalmazza.
Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
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irasbeli tajékoztatokon és/vagy e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan t4jékoztatni az iranyitdsuk ala tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

e Az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetdségnek.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakozosség-vezetdjiik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

3.8.6.2 A neveldk és a tanuldk

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd
sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen, a didkonkormanyzat vezetdségi iilésén, a
folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil ad tajékoztatast.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok tdjékoztatdsanak foruma az iskolagyiilés is, amelyen az iskola miiszakban 1évd
pedagbgusai vesznek részt.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban (névvel ellatva,
illetve névteleniil) egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik
a neveldkkel, az iskolavezetdséggel, a neveldtestiilettel vagy a sziiléi szervezettel.

3.8.6.3 A neveldk és a sziil6k

A tajékoztatas formai: Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a tandran
kiviili foglalkozasokrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
e asziloi munkakdzosség valasztmanyi iilésén,
e aziizeno fiizetben,
e az alkalmanként kiadott irasbeli tajékoztatoban,
e az iskola honlapjan keresztiil,

e elektronikus Gton az osztalyfénokok:
e az osztaly sziildi értekezletein,

e fogadoodrakon,
e atajékoztatd, illetve lizend flizetben,

e elektronikus ton,
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e telefonon.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e napi kapcsolattartas,
e sziil6i értekezletek,
o fogadoorak,
e nyilt napok,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben,
e clektronikus tajékoztatas az e-KRETA feliiletén,
o telefonon torténd beszélgetés.

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az also tagozaton az aktualitas szerint egyeztetett fogadodrak is miikodnek.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az
iskolai sziildi szervezettel.

3.9 Az iskola kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii biztositasanak és iranyitasanak érdekében az iskola
vezetdsége allanddé munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

e Oktatasi Hivatal

o Kilebelsherg Kozpont

o Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

o Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e Budapest XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata

e FPSZ XX. Kertileti Tagintézménye

o FPSZ Székhely Szakértdi Bizottsag

e Pesterzsébet Onkormanyzatanak Human Szolgaltatasok Intézménye

e (salad- és Gyermekjoléti Kozpont

e Pesterzsébet Onkormanyzata GAMESZ

e Budapest Fovaros Kormanyhivatala XX. Keriileti Hivatala

e Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont intézményei

e keriilet 6vodai

e Budapest XX. keriileti kulturalis és egészségiigyi intézmények

e keriileti szakmai munkakozosségek

Az intézmény fenti és egyéb kapcsolatait és a kapcsolattartd megnevezését az éves
munkaterv tartalmazza. A kapcsolattartas modjat a feladat hatarozza meg.
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4. Azintézmény miikodési rendje
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai, nyilvanossaguk

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — dokumentumok hatarozzak meg:
e alapdokumentum

e pedagbgiai program
e ¢éves munkaterv, tanév helyi rendje
e szervezeti és miikddési szabalyzat

e hazirend

e belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az iskolai dokumentumok (az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapdokumentum a www.Kkir.hu honlapon talalhaté meg.
A nyilvanos dokumentumok tartalmarél — munkaidében, elézetes idépont egyeztetés utan
— az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirend Iényeges
valtoztatasarol tajékoztatast adunk.
A hazirendet minden év elején az osztalyfénokok ismertetik a tanulokkal.

4.2. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

4.2.1 A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7 ora 30 perc és
délutan 16 ora kozott az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese az iskolaban
tartozkodik. Egyebekben munké4jukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli tigyeletet ellatd neveld,
délutan a tdvozo vezetd utan az intézményben tartozkodo pedagogus(ok) jogosult(ak) és
koteles(ek) a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.2.2 A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét - az ide
vonatkozo torvények figyelembevételével - az igazgatd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodésének biztositadsa érdekében. Ezt munkakori leirasuk tartalmazza.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiadasara.

A napi munkaid0 megvaltoztatisa az igazgatd, a helyettesei szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
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4.2.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét els6sorban a tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend
(tandra, tanoran kiviili foglalkozasok tartasa) és az iskola havi programjaban szerepld
feladatok elvégzése hatarozza meg. Az ligyeleti és a napi helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek szervezik.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézményi feladatok ellatasanak, a
zavartalan napi mikodésének a biztositasat kell els6sorban figyelembe venni.

A pedago6gus szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején tul - a nevel6-oktato
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést
az igazgaté ad az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, és annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogus kérésére a gyermeknevelési potszabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal el6bb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmt foglalkozas
megtartasara. A tanitdsi o6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogus hidnyzéasa esetén
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ezért a hianyzé pedagodgus koteles hianyzasanak
kezdetekor a tanitds anyagat az iskoldba eljuttatni, hogy biztosithaté legyen a szakszer(i
elérehaladés. Kivételt ez alol csak a pedagdgus szamara fel nem rohaté ok jelent.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok munkaideje kotott, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore
és a kotott munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznalasi munkaidore
oszlik.

A pedagbgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

A kotott munkaidon belill a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanuldkkal,
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozéassal Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott
feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.
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4.2.4. A kotelezO oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartasa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasaval,

4.2.5. A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
szaktargyi, javito, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozaés, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozdsség-vezetdi) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

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

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok,

illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢€s
id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett.
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4.3 A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)

Az intézmény épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol este 20 oraig tart
nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

4.4 A tanitas, a napi miikodés rendje

Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8:00 — 16:00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15.

A napkdzis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jarod
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanitasi 6rak utdn kell megszervezni. Ettdl eltérni csak
az igazgato beleegyezésével lehet.

Az orarendben meghatéarozott id6tartamtol eltér napi munkarendrdl a sziilot legkésdbb a
valtozas elOtti napon irasban értesiteni kell.

4.5 Ugyelet

Reggeli tigyelet: 7:00 — 7:30 -ig vehetd igénybe.

Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik.
Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok megtartasat ellendrizni.

Az egyes ligyeletes neveldk felelGsségi teriilete tigyeleti beosztas szerinti épiiletrészekre
terjed ki.

Déluténi tigyelet: 16:00 -18:00 ora kozott vehetd igénybe.

4.6 Az intézmény elhagyasa

A tanulo a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke/ potosztalyfonoke (tavollétik esetén az igazgatd vagy helyettese/i)
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildvel egyeztetve - az iskola elhagyasara csak az osztalyfonok, az
igazgatd vagy helyettese/i adhat/nak engedélyt.

4.7 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a kozoktatasi intézménnyel

Szorgalmi id6ben a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7:30 -16:00
ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva, az ligyeleti rendet a fenntartdé hatdrozza meg, és azt az igazgatd a sziinet
megkezdése eldtt a sziildk, a tanuldk €s a neveldk tudomasara hozza.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak ligyintézés, munkavégzés €s az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanitasra gyermekét bekisérd sziilo a bejarati ajto elott koszonhet el gyermekétol.

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben - kiilsé igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiilsé
igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskolarendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol az intézmény vezetéje sem adhat felmentést.

4.8 Az oktaté munkat segité eszkozok igénybevétele

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodeésével kdlesonzes formajaban
megkapjak a munkdajukhoz sziikséges oktatasi segédleteket (kézikonyvek, tankonyvi
tanari példanyok, oktato cd, dvd).

Az egyéb, oktatast segitd AV és informatikai eszk6zok, szamitogépek sziikség szerint a
tanteremben talalhatok egész évben.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantarto, illetve a
rendszergazda tudomaséara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével.
A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

4.9 A tanéran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmdara az alabbi - tandran kiviili rendszeres foglalkozasok
miikodnek:
e napkdziotthon

e tanulOoszoba

e egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:
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- differencialt képességfejlesztd foglalkoztatasok

- szakkdrok

- versenyek

- sportkor
4.9.1 A napkézi otthon miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelétti és délutani tanitasi idészakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6rdig tartsanak, tovabba
hét oratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartdzkodnak az
intézményben — gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a
tanulok felligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak lathatjak el.
Napkoziotthon a szorgalmi iddszak alatt miikddik, a téli, a tavaszi €s a nyari idészakban
keriileti Osszevont tigyelet, illetve napkozis tdbor igényelhetd. A tanitas nélkiili
munkanapokon igény esetén tigyeletet kell biztositani.
A napkézis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a foglalkozast vezetd pedagogus engedélyével. Rendkiviili esetben -
sziil6i kérés hianyaban - az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes/ek engedélyt
adhat/nak.

4.9.2 Tanuloszoba

A tanuldszoba szervezése a 7-8. évfolyam részére torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
id6szak alatt miikodik tanitasi napokon hétf6tél péntekig, 14:00-16:00 ora kozott az erre
kijelolt tanteremben, igény szerint.

A tanuloszobai foglalkozast tartd pedagogus feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo
tanuldsi modszerek kialakitdsadban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell
forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

4.9.3 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo éltalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a tanév elején torténik.

A tanodran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszdmat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok vezetéit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

49.3.1 Differencialt képességfejleszto foglalkozasok

Célja: Az alapképességek fejlesztése, ¢€s a tanuld tuddsszintjének a tantargyi
kovetelményekhez vald felzarkoztatasa ill. a tehetséggondozas.
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A foglalkozasokat az 1-8. ¢vfolyamok szamara szervezziik.

A felzarkoztato foglalkozasokra a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok javasoljak.

A tehetséggondozo foglalkozéasokon a részvétel onkéntes.

A foglalkozason vald tanuldi részvétel lehet6ségér6l a pedagogus dont, de
dontésénél figyelembe veszi a sziil0 és az osztalyfonok javaslatat.

A foglalkozasok idépontjat a pedagdgusok kolcsonds egyeztetéssel allapitjdk meg. A
foglalkozasok idObeosztasat lehetdség szerint tigy kell elkésziteni, hogy a tanulok sziikség
esetén tobb foglalkozason is részt vehessenek.

A foglalkozas idObeosztasarol a sziiloket irasban tajékoztatni kell. A foglalkozasok
ingyenesek.

4932  Egyéni fejlesztd foglalkozasok

e Az SNI és BTM — es tanulok részére kiscsoportos formaban szervezziik a FPSZ XX.
Keriileti Tagintézménye és a FPSZ Szakértdi Bizottsagi altal kiadott szakvélemény
alapjan.

A részvétel kotelez6. A foglalkozéson vald megjelenésrdl, fejlesztésrdl egyéni
fejlodési lapot kell vezetni. A kiiliv megnyitasa, lezarasa ¢és évenkénti aktualizalasa az
osztalyfonok, a fejlesztépedagogus és a gyogypedagogus feladata.

A belivet a fejlesztést végz6 szakember vezeti folyamatosan.

49.3.3 Szakkorok

Célja: a tehetséggondozas, illetve a tanulok tandran kiviili képzése, ismereteik,
tevékenységeik bovitése, valtozatossa tétele.
Feladatai:

e a tehetséges gyerekeknek lehetéséget adni az adott érdeklddési teriileten a
kotelez6 anyagon tali ismeretszerzésre, fejlodésre,
o tartalmas id6toltést ajanlani és nyGjtani a tanulok részére,

e magasabb szinti képzést nytjtani,

e megndvelni a tovabbtanulasi esélyeket.
A szakkorok inditasanak feltételet:

e Szakkor minden tanév elején indulhat.
o A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden lehet inditani.

e A foglalkozas idGtartamat, gyakorisagat a szakkorvezeté javaslata alapjan
az igazgatd hatarozza meg.
e Az indul6 szakkoroket az osztalyfonokok és a szaktanarok ismertetik a tanulokkal.

31


https://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi-1JuehKXUAhUzb5oKHQdqDvcQFgg0MAM&url=http%3A%2F%2Ffpsz.hu%2Ffpsz-xxi-keruleti-tagintezmenye%2F&usg=AFQjCNEGW3ZZSsGYV71YN2FmYyj4NQhPUA&sig2=f9fiqvZ9Morxz0P1fPi36g
https://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q&esrc=s&source=web&cd=4&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi-1JuehKXUAhUzb5oKHQdqDvcQFgg0MAM&url=http%3A%2F%2Ffpsz.hu%2Ffpsz-xxi-keruleti-tagintezmenye%2F&usg=AFQjCNEGW3ZZSsGYV71YN2FmYyj4NQhPUA&sig2=f9fiqvZ9Morxz0P1fPi36g
http://fpsz.hu/1-szamu-szakertoi-bizottsagi-tagintezmeny/

Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

e A szakkori jelentkezés egy tanévre szol.

e A szakkorokon a tanulOk téritésmentesen vehetnek részt.
4.9.3.4 Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. Ezeket az éves munkaterv tartalmazza. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

4.10 Etkeztetés

Az iskola az igényl6 tanulok szamara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési téritési dijakat Pesterzsébet Onkormanyzat
GAMESZ szedi be.

4.11 Hit - és erkolcstanoktatas

A tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

5. A pedagogiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellenérzésének szempontjai,
elvei, rendje

Megszervezéséért és hatékony mitkkodéséért az igazgato a felelds.

A belsé ellendrzés az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

A nevelo- és oktatomunkat kozvetleniill segité alkalmazottak esetében a

munkakori leirasukban meghatarozott tevékenységekre. Az ellendrzésre jogosultak kore:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek

Pedagogusok esetében a belsé ellendrzés Kiterjed:
e atanorakra,
e atandran kiviili tevékenységekre,

e az adminisztracidés munkara.
5.1 A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenérzésének célja:

e biztositani az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eldirt) mikodését,

o cldsegiteni az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

o megfeleld mennyiségli informdaciét  szolgaltatni az iskolavezetdség szamara a
pedagogusok munkavégzésérol,
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e megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld és oktatod
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészités¢hez.

5.2 A nevelé6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato
e igazgatoOhelyettesek
e munkakozdsség-vezetok

e munkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkadjat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységiiket - a vezetdi feladatmegosztas
szerint - sajat teriiletiikon végzik.

A munkakdzosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjai altal ellatott
tevékenységi teriileteken, illetve az igazgato altal kijel6lt adminisztrativ teriileteken latjak
el. (éves ellendrzési terv) Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot, illetve
az igazgatohelyetteseket.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5.3 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktato munka belsé ellenérzése soran:

e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilonosen:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus személyisége, tovabba
- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

e atanoOran kivili neveld munka,

e az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas,

e apedagogus-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e apedagogus-sziil6 kapcsolat,

e tovabbtanulas segitése,

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, dekoraciodja.
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6. Fegyelmi és kartéritési felelosség (tanuléi)

6.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyezteto eljaras el6zheti meg.
Nincs helye egyeztet6 eljarasnak, ha a kotelességszegésnek nincs sértettje.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a lehetdségrol
a tanulot és a szililét nem kell értesiteni.

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezéséért, elokészitéséért, lefolytatasaért az igazgato felel.
A feladat elvégzésébe bevonhatja az érintett osztalyfonokoket is. (megfeleld helyiség
biztositasa, értesitd levél kikiildése, egyeztetd felkérése)

Az egyeztetd eljaras célja:

A kotelességszegéshez elvezetd események feltarasa, értékelése.

Megéllapodas a sértett és a kotelességszegd tanuld kozott a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras feltétele:

A kiskort sértett és a kotelességszegd tanuld sziildje beleegyezik az egyeztetd
eljaras lefolytatasaba.

Az egyeztetd eljaras rendje:

A fegyelmi eljarast megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskoru
esetén a sziild) figyelmét az igazgatd irdsban felhivja az egyeztetd eljaras
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett kiskort gyermek sziildje irdsban
hozzajarulasat adta az iskola igazgatojanak, gyermeke osztalyfonokének.

Az értesitésben meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

A kotelességszegd kiskoru sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti az iskola igazgatdjanak, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras levezetésére olyan pedagdgust kérhet fel irdsos megbizasban
az igazgatd, akit mind a két fél elfogad.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki.

Az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.
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o Az egyeztetd személy az egyeztet cljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa, €s a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetd eljarasban. biztositani Kell a kiskora tanul6 sziil6jének jelenlétét.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Azegyeztetd eljaras soran az érintett felek megallapodésat irasba kell foglalni, mely
tartalmazza a sérelem jovatételének modjat. Ezt a dokumentumot az érdekelt felek
¢s az egyeztetést végzod pedagdgus is alairjak.

o Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megteleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozoddasa.

e Ha a megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait a
kotelességszegd tanuld osztadlydban meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras folytatasa:
e Haaz egyeztetd eljarast nem kérik.

e Ha az egyeztetés a bejelentés iskolaba torténd megérkezése utan 15 napon beliil
nem vezet eredményre.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése:

e Barmelyik fél irasban kezdeményezheti (irasbeli megéllapodéas mellékelésével) az
egyeztetd eljaras sordn sziiletett megallapodasban szerepld jovatételhez sziikséges
1dore, legfeljebb 3 honapra.

A fegyelmi eljaras megsziintetése (megsziintetjiik):

e Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziildje nem kérte a fegyelmi
targyalas folytatasat.

6.2 A fegyelmi eljaras
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
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lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilo

gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

szigorii megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, fegyelmi

bilintetés nem, a kizarads az iskoldbol fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
1smétlédod fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

A tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informacido megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota mar harom honap eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot a tanulo

osztalyfonoke személyes megbeszélés révén tajékoztatja az elkovetett
kotelességszegeésrol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato irasos értesitést kiild, oly modon,
hogy azt kiilon-kiilon a tanuld és a sziilé legalabb 8 nappal a targyalas eldtt
megkapja. Ebben megnevezi a tanul6 terhére rott kotelezettségszegést, a fegyelmi
targyalas idépontjat €s helyét.

Tajekoztatni kell a tanulot, illetve sziilgjét arrol, hogy ha a méasodik alkalommal is
kikiildott meghivas ellenére sem jelenik meg, a targyalast akkor is le lehet
folytatni.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg. A
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet. Az elndkot a bizottsag a sajat tagjai koziil maga
valasztja meg.

A Dbizottsagnak az eljaras soran arra Kkell torekednie, hogy az iiggyel
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kapcsolatban minden fontos tényallast, koriilményt megismerjen, amely dontését
befolyasolhatja.

Be kell szereznie az tiggyel kapcsolatban a diakonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A tanulot és a sziil6t meghatalmazott
is képviselheti. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A hatarozatot a targyalas végén szoban Ki kell hirdetni az indoklassal egyiitt,
kivétel, ha az ligy bonyolultsaga miatt ez nem lehetséges. Ez esetben a fegyelmi
bizottsag 8 napon beliil koteles ezt megtenni.

A fegyelmi eljaras befejezése:

A meginditasatdl szamitott 30 napon beliil egy targyalas keretében be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras dokumentalasa:

A fegyelmi hatarozatot 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az érintetteknek.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza a targyalas idejét, helyét, a hivatalosan részt vevok nevét, az ott
elhangzottakat.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjeldlését, a hatdrozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idétartamat és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallds megallapitasdnak alapjaul szolgdldo bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo aldirdsat €s a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elso
fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki
a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen
1év6 tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulo esetén pedig a sziild is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
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beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megéllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsdfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

6.3 Kartéritési felel6sség

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni a Koznevelési tv. 59.§ (1-2) bekezdése, valamint a
Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint. Az osztalyfonok feladata a karokozas
koriilményeinek megismerése, a tanuld altal okozott karrol a sziild értesitése. (20/2012.
EMMI rendelet 61.§)

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskolanak sajat emblémaja van. Az iskolazaszlo helye az iskola folyosdja. Minden
jelent6sebb iskolai tinnepélyen ott kell lennie.

7.1  Iskola iinnepélyek, iinnepségek
a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
b) Az iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei
- tanévnyitd és -zard linnepély
- nemzeti linnepek
- Haj6s mellszobor koszortizasa februar 1-én
- Hajos emlékmii koszortizdsa november 12-én 5 évente
- Aradi vértanuk emlékére allitott kopjafa koszortizasa oktober 6-hoz kétddve
- osztalykeretben szervezendd tinnepek (pl. anyak napja, karacsonyi tinnep)
- kulturalis bemutat6
- rajz és néphagyomany kiallitas
- sportbemutatd
- MOA versenyeken val6 részvétel, Fehér Miklos labdartigo kupa szervezése
c) Iskolaszintli versenyek és rendezvények
- Haj6s Nap
- gyermeknap
- sportnap
- farsang
- osztaly klubdélutanok
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A hagyomanyapolas kiils6ségei

a) Az iskola cimerének leirasa:
Pajzs alaku fehér alapon kozépen Magyarorszag cimere, felette félkor alakban
,»Hajos Alfréd”, alatta félkor alakban ,,Altalanos Iskola” felirat.

b) Az iskola zaszlajanak leirasa:
Szabvany méretli, vizszintesen elvalasztott kék-fehér alapon a zaszlo egyik
oldalan Pesterzsébet cimere, a masik oldalon ,,1ép0 tornacipds” embléma, felette
félkor alakban ,,Hajos Alfréd”, alatta félkor alakban ,,Altalanos Iskola” arany
himzésti felirat.

€) Az iskola tanuldinak iinnepi viselete: fehér ing/bluz, ill. s6tét nadrag/szoknya,
egységes, a Hajos-emblémaval ellatott kék szinii nyakkendd/sal.

d) Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: z6ld rovidnadrag, fehér polo, fehér
zokni.

Az iskola vezetdsége minden olyan rendezvényt tdmogat, amely az iskolahoz
tartozas €érzését erdsiti.

8. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntart6ja megallapodast kot az iskolaorvossal.
A megallapodasnak biztositania kell: (Kéznevelési térvény 25.§ (5)

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban,

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- altalanos orvosi  vizsgalat: évente 1 alkalommal jogszabalyban
meghatarozott évfolyamokon
- fogaszati szlirGvizsgalat: évente 2 alkalommal,

- avédoénd heti két alkalommal torténd jelenlétét.

A védono altal 6nalldan ellatando feladatok:

o Alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani iranyelv Szerint:
- testi fejlodés (suly, hossza, mellkorfogat), nemi fejlodés értékelése
- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés
- érzékszervek miikodése (latasélesség, szinlatés, hallés),
- mozgasszervek sziirése (ladtalp, gerincelvaltozasok),
- golyvasziirés 5. osztalytol
- vérnyomasmeéres.

e A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi
fejlédésiik ellendrzése

o Elsdsegélynyujtas
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e Az orvosi vizsgalatok el0készitése

e A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, ecl6készitési feladatok elvégzése,
dokumentalas

e Akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése

e Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:

- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmod, betegapolas, elsGsegélynyujtas, taplalkozas, mozgas, testi-lelki
valtozasok)

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- sziiloi szerep, csecsemOgondozas

- szenvedélybetegségek megeldzése,

- kommunikacids és onismereti készségfejlesztése,

- kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, egyéni megbeszélés),

- palyavalasztas segitése,

- ambuléns naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek

nyilvantartédsa stb.)

A védoéné tanév elején havi bontasban elkésziti az éves vizsgalatok, oltasok rendjét.

A felmeriil6  problémakrol, tapasztalatokrol — folyamatosan  tajékoztatja  az
osztalyfénokoket, az iskola vezetdjét.

Egylittmiikodik az egészségnevelési team tagjaként az iskolapszichologussal.
Kapcsolattartasban segit a gyermekellatas tobbi intézményével: FPSZ, Korményhivatal,
HSZI.

Szakmai tanaccsal az osztalyfondki és kirandulas-szervezési teend6khoz hozzajarul.

A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

9. Azintézményi véd6-6vo elirasok, eljarasok rendje

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

9.1 A tanulébaleset megelozésének feladatai

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas, a tiizriado és a bombariadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat
és viselkedési formakat.

A nevelék a tanoérai és a tandran kiviili foglalkozadsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
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folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:
e aziskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa sth.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
pedagégusok a tanév elsd szakdrajan a tantargyhoz kapcsolodd specidlis baleset-
megeldzesi oktatast tartanak.

A tanulok szamara k6zolt baleset-megel6zési ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fentieken til a pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kiilondsen:

e tanulmanyi kirdndulasok, tarék elott,

e kdzhaszni munkavégzés megkezdése elott,

o rendkiviili események utan.

e Atanév végén anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

9.2 A baleset esetén teendo intézkedések

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdégusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sulyosabb sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell azigazgatonak és a tanuld sziilgjének.
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E feladatok ecllatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi pedagogusnak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
Segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a baleset/ekrol elektronikusan vezetett jegyzokonyvet kell felvenni,
majd azt elektronikusan tovabbitani. (www.Kir.hu)

e A jegyzOkonyv egy - kinyomtatott - példanyat at kell adni a tanulonak. (kiskora
tanulo esetén a sziilonek).

o AjegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e Astlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

e A stulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokit munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

10.RendKiviili esemény esetén sziikséges teenddk szabalyai

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A bombariadd telefonon torténd bejelentése esetén az lizenetet vevd munkavéallald
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torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok és dolgozo:
e igazgatd
e igazgato-helyettesek

e iskolatitkar

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd, dolgozo utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért (kosarlabdapalya), valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
pedagogusnak a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertdrban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek, dolgozénak a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

43



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

e akozmiivezeték (elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢pililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

e 3z ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdézmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
idében be kell potolni. (a tanitds meghosszabbitasdval vagy potlolagos tanitdsi nap
elrendelése)

11. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méteren beliili
tertiletrészt €s az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

12. Zaro6 rendelkezések

12.1 Az SZMSZ médositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Az SZMSZ mddositisit kezdeményezheti:
-a neveldtestilet,
-az 1skola igazgatda,
-a szlo1 szervezet iskolai vezetasége.
-a diakonkormanyzat iskolai vezetosége.

L1 Tovabbi szabily zatok

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket Ondllé szabdlyzatok tartalmazzik. Ezen szabilyzatok, mint
1gazgatdi utasitisok az SZMSZ viltoztatasa nélkil is modosithatok.
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Legitim:icio
A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa €s véleményezése
Nyilatkozatok
Elfogado¢ hatarozat

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC torvény 5.§ (4), és a 48.§(4/a),
valamint 20./2012. EMMI rendelet 122.§ (9) bekezdése értelmében az
intézményi Szervezeti és mikodési szabéalyzat modositasahoz beszereztik az
iskolai didkonkormanyzat és a szil6i szervezet véleményét. A torvény 70.§ (2)
bekezdésében megallapitott jogunknal fogva a Budapest XX. Kertileti Hajos

Alfréd Altalanos Iskola modositott Szervezeti és miikodési szabalyzatat
elfogadjuk.

Budapest, 2024. majus 17.

a nevel6testulet nevében

A Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola Sziildi szervezetének
képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aladirasommal tanusitom, hogy az
intézményi Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasahoz és elfogadasihoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. majus 17.

a Szuloi szervezet nevében

A Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola Didkénkorményzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az
intézményi Szervezeti és mikodési szabalyzat modositdsahoz és elfogadasahoz
eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. majus 17.

AN N

a didkénkormanyzat nevében
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13. Mellékletek:

sz. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

sz. melléklet A kdnyvtar gytijtékori szabalyzat

sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabélyzat

sz. melléklet TankOnyvtari szabalyzat, a tartds tankdnyvekre vonatkozd szabalyzat
sz. melléklet Munkakori leirds mintak

ok wbdpE

sz melléklet Adatkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet
,»Az iskolai kényvtar mindenki szamara a tanitas és tanulas szinhelye.” (IFLA- UNESCO nyilatkozat az iskolai
konyvtarakrol, 2000)

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

e 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢s alkalmazésérol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol

e 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendérzésérol.

e Az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje.

1.2 Akodnyvtar azonosité adatai

A konyvtar neve: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altaldnos Iskola Konyvtara Cime:
1203 Budapest Lajtha Laszl6 u. 5-7.

Létesitési id6: 1985

Bélyegzdje: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola Konyvtira 1203
Budapest Lajtha Laszl6 u. 5-7.

1.3 Altalanos rendelkezések

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének
rendjét, része az intézmény miikddésének.

Hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a szolgaltatasait igénybe vevokre S mindazokra,
akik a konyvtarral kapcsolatos tevékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgadlni és modositani, ha valtoznak a
jogszabalyok, iskolai koriilmények.

Jelen szabalyzat, mivel az iskolai SZMSZ része, ezért azzal azonos idOpontban 1ép
hatalyba.
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1.4 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mikodik, 1 f6 konyvtaros tanar latja el a
feladatot, fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntarté gondoskodik.

Feliigyeletét és iranyitdsat az igazgatd latja el a neveldtestiilet és a didkkozosség
véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

1.5 Az éves munka tervezése, a konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtaros tanar — az iskolai munkaterv alapjan - minden tanévben sajat
munkatervet készit, melyben meghatarozza éves feladatait. Az ezekhez sziikséges

eszkozoket, pénziigyi feltételeket a fenntartd biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszert allomanyfejlesztés biztosithatd legyen.

A rendelkezésre allo pénzeszk6zok célszerii felhasznalasaért a konyvtaros tanar felel,
ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar szamara a konyvtari keretbdl vasarolni.

A miikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése, a tanulmanyi
munkaért, versenyekért adott jutalomkonyvek vasarlasa a konyvtaros tanar feladata. A

beszerzések szamlainak masolatat meg kell Orizni!

A napi mikodéshez sziikséges targyi eszkozokrol (papir, irdszer, festék) az
iskolatitkar gondoskodik.

1.6 Iskolai konyvtar feladatai és szolgaltatasai

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a
nyitvatartas biztositésa,

o rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb
dokumentumok eldéallitdisdhoz, a konyvtdr mikddtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges eszkozokkel.

e konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai és nyilvanos konyvtarakkal.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
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gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

kapcsolattartas az intézmény dolgozoival, a tarsintézményekkel, egyéb szervekkel.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

kiemelt feladatokhoz kapcsolodo allomanyrészek kialakitasa, gytjtése.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban A
konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, ismeretkdzl6 irodalom, oktatasi segédletek, szotarak és AV
anyagok kolcsonzése (az utdbbiak csak pedagodgusoknak)

tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulméanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros tanar-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zé alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi, helyben hasznalatanak biztositasa,

tajékoztatas a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol, ennek segitése,

mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa, vetélkedok szervezése, ezekre
felkészités,

csoportos hasznalat, tanoran kiviili foglalkozasok, szabadido eltoltés szervezése,

a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
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e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol,
e aletétek gondozasa,

e aszolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése.
1.7 A gylijtemény szervezése

A konyvtaros tanar ezt a feladatot az iskolavezetés, a tantestiilet, a diakok igényeinek
figyelembevételével a gyiijtokori szabalyzatnak megfelelden végzi.
Az allomany folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitandd Osszhangban az
iskola pedagogiai programjanak céljaival, a helyi tantervvel és sajatossagokkal. Az
allomanygyarapitasra fordithato 6sszeget a fenntart6 hatdrozza meg.

e A (gyarapitds

Az iskolai konyvtar allomanyba vétel, ajandék, csere, illetve palyazat ttjan gyarapodik.
A vasarlas torténhet konyvesboltbdl vagy konyvkiado iizletébdl készpénzzel, illetve
megrendeléssel vagy eldfizetéssel kiadoktol, terjesztoktdl. A szamldk masolatait
megOrizziik és lefiizziik.

Ajandék érkezhet maganszemélytdl, a fenntartotol, kiadotol stb. Elfogaddsa minden
esetben a gyljtokor figyelembevételével torténik. A tobbi mi elcserélhetd vagy
ajandékozasra hasznalhato.

A csere alapja a f6los példany vagy sajat kiadvany, jellemzéen konyvtarak kozott jon
1étre.

e Az dllomanyba vétel folyamata

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell
venni. Az egyedi cimleltarkonyvbe keriilnek. A dokumentumokat tulajdonbélyegzdvel
latjuk el, mellé beirjuk a leltari szamot, feltlintetjiik a raktari jelzetet. A nagy értékii
kézikonyveket szincsikkal latjuk el, az egyedi nyilvantartasban és a raktari lapon K-val
jeloljiik.

Egyedi nyilvantartastak: a konyv, a szamitogépes és AV dokumentumok.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumok Osszesitett, brostra nyilvantartdsba
keriilnek. Ezek a tankonyvek, tanéari kézikonyvek, tanmenetek, modszertani, oktatési
segédletek, adattarak, gyorsan avuld rendelet és torvénykonyvek, atlaszok,
feladatgytijtemények, felvételi tajékoztatok.

A kiilonbozd tipust dokumentumokrdl kiilon-kiilon vezetlink nyilvantartést.

e Az illomanyapasztas

A gyarapitassal egyenrangu folyamat, alapja az allomany elemzése, fizikai allapota.
A tervszer(, folyamatos apasztds a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan: avulas, 0]
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kiadas megjelenése, f6l0s példany keletkezése, illetve természetes elhasznalodas miatt
torténik. Az igy kivont dokumentumokrol torlési jegyzék késziil, majd a torolt
dokumentumokat kivezetjikk a cimleltarbol és a katalogusbol. A f616s példanyokat més
konyvtaraknak ajanljuk fel, a tobbi példany a papirgyiijtésbe kertil.

Csokkenhet az allomany hiany/elvesztés vagy elharithatatlan esemény kovetkeztében.
Ezek torlése, kivezetése a kartérités modjatol fligg, illetve a vizsgalat lezardsa utan
torténhet.

e Az illomany ellenérzése, leltarozas

Az ellen6rzés a 3/1975.KM-PM rendelet alapjan 3 évente tanév végén a konyvtar zarva
tartdsa mellett torténik. A leltarozas mennyiségi felvétel, melynek soran a gytijteményt
tételesen 0sszevetjlik a raktari katalogussal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok
nem leltarkotelesek. A reviziot az igazgatd rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas
torténik. A leltarozast két személy végzi eldre elkészitett litemterv alapjan.

Az allomanyellendrzés lehet iddszaki vagy. soron kiviili, kiterjedhet az allomany egészére
vagy egyes részekre. A letéteket minden év végén ellendrizni kell.

o Aleltar elokészitése:
- ltemterv készitése
- raktari rend megteremtése
- anyilvantartasok feliilvizsgalata
- apénziigyi dokumentumok lezarasa
e Lebonyolitas:
- két allando személlyel
- az dllomany tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal
- datumbélyegz6 a dokumentum elézéklapjan, pipa a raktari lapon
e Az ellenOrzés lezarasa:
- zaro jegyzOkonyv készitése, melynek mellékletei:
- aleltdrozas kezdeményezése
- ajovahagyott litemterv
- ahianyzo, illetve tobblet dokumentumok jegyzéke

A jegyz6konyvben indokolni kell a hiany vagy tobblet okait, a konyvtaros tanar irja ala.

A hidny kivezetését az igazgatd engedélyezi. Ez utdn torténik a kivezetés a
nyilvantartasokbodl, ennek rogzitése a csoportos leltarivre, az allomadnymeérleg elkészitése
és a katalogusok revizidja.

1.8 Az allomany jogi és fizikai védelme

A konyvtaros tanar felel a gylijtemény gyarapitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért.

Koteles hat napon beliil leltarba venni a beszerzett dokumentumokat. Szaktanari vasarlas
52



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

esetén csak a szdmla és a dokumentum egyiittes megléte esetén végezheti el az
allomanybevételt. A nyilvantartdsokat pontosan ¢és napra készen vezeti.

A konyvtar helyiségeinek megfelelden zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros tanar
tudtaval lehet bemenni. Az egyik kulcs allando jelleggel nala van, a masikat a
pancélszekrényben kell elhelyezni, mely csak igazgatdi engedéllyel, a konyvtaros tanar
tudtaval adhato ki. Egy kulcs talalhato a konyvtérat takaritdo alkalmazottnal. A fentiek
betartdsa mellett tud a konyvtaros tanar az allomany egészéért €s a konyvtar eszkozeiért
anyagi felelosséget vallalni. Részaranyos a felelosséglik azoknak, akik a konyvtar
helyiségeit egyediil vagy csoportosan a konyvtaros tanar tavollétében igénybe veszik.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és technikai  eszkozok
megrongalasabol, elvesztésébol eredd karért.

A tanulok és dolgozok jogviszonya csak az esetleges tartozas rendezése utan sziinhet
meg.

Ennek elmulasztasaért a kiléptet6 személy felelds.

A letéteket névre szoloan Kkell atadni, s lehetéleg zart szekrényben elhelyezni. Ezekért
az atvevo anyagilag felelds.

A konyvtaros tanar hosszabb betegsége esetén a helyettes részaranyos feleldsséggel
tartozik. Ennek idejét rogziteni kell.

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A dohanyzas és nyilt
lang haszndlata tilos! A bejaratnal kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni, vizzel oltani
tilos.

A helyiséget naponta takaritani kell, a dokumentumokat védeni a fizikai artalmaktol (por,
erds fény, para). A penészes konyveket el kell tavolitani, ferttleniteni, vagy selejtezni.
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2. sz. melléklet

2. A konyvtar gytijtokori szabalyzat

2.1 Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van.

Az iskolai konyvtar gytjtékore:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerll ¢és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytiijtokori szabélyzata.
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo allomanyfejlesztésre.

Alapelvek:

e Az iskolai konyvtar gyujtokorét a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagdgiai
program hatarozza meg. Az 4llomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti,
miikodési szabalyzat rogziti.

e A dokumentumok kivalasztdsa, felhaszndldsa a konyvtiros tandr és a
nevelOtestiilet egylittmiikodésével valosul meg.

e Az dllomany tervszerli fejlesztésekor a pedagogiai program cél- ¢és
feladatrendszerébdl kell kiindulni, mert ez hatdrozza meg a konyvtar
alapfunkcidjat.  Ebbdl  adodd  feladatainak  megvaldsitasat  segitd
informaciohordozok tartoznak a f6 gyiijtékorbe.

e A konyvtar méasodlagos funkcidjabol eredd sziikségleteket a mellék gytijtokorbe
sorolt dokumentumok elégitik.

o Az iskolai konyvtar alloméanya értékorientalt, csak értékes szépirodalmat, és a
tudomanyos elvarasoknak megfelelé korszerti ismeretk6zld irodalmat, forrasokat
szerezhet be.

e Nem korlatozza a dokumentumtipusok sokféleségét és aranyosan gytijti azokat.

¢ Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelvii forrasok a jellemzéek.

o A gyljtékort 5 évente feliil kell vizsgalni és sziikség szerint modositani az
allomany elemzését kovetden.

Meghatarozo tényezok:

Iskolank alapfoku oktatasi intézmény. Budapest XX. keriiletében, Pesterzsébet
kozpontjaban, lakotelepi kornyezetben taldlhatd. Integrald intézmény, a Magyar
Olimpiai Akadémia, a MUPA és az OTP Fay Alapitvany partnerintézménye.
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Az iskola pedagogiai programjanak f6 célkitlizései:

a sokoldali személyiségfejlesztés
egészség tudatos, egészséges életre nevelés,
a kornyezettudatos magatartas kialakitasa

hatranykompenzacio, az esélyegyenldség megteremtése
tehetséggondozas, onmiivelés fejlesztése

kiemelt teriiletek: nyelvoktatds, matematika, természettudomanyi ismeretek,
rajz, néphagyomanyok, miivészeti nevelés

e Akonyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gyujti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.
Teljességre torekvoen gytjti:

- az iskola névadojara,

- az iskolara és Pesterzsébetre,

- a fentebb felsorolt célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges
szakirodalmat, segédleteket.

A tantargyak tanuldsdhoz, tanitasahoz sziikséges dokumentumokat aranyosan, az
egyes tudomanyteriiletek kiadvanyait enciklopédikusan gyfijti.

e F§ gylijtokor:

tananyaghoz kapcsolodo lirai, prozai, dramai antologiak valogatva
klasszikus és kortars szerz6k miivei erésen valogatva

tematikus antologiak, szoveggyiijtemények

¢letrajzok, ismeretterjeszté sorozatok

ifjusagi regények, mesék, versek

altalanos lexikonok, enciklopédiak

a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges szakirodalom

az tujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a tantervhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanuldas Ilehetdségeirdl készitett
kiadvanyok
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- az iskola tevékenységét érintdé jogszabalyok, mikodési dokumentumok,
iskolatorténeti dokumentumok, sajat szellemi termékek, palyazatok, versenyek
anyaga

- akertiletr61 minden honismereti kiadvany

- iskolatorténet, névadonk
- konyvtari szakirodalom

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. katalégusok,
bibliografidk, konyvjegyzékek

Mellék gytijtokor:
- atanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz sziikséges ismerethordozok
- apedagodgia hatartudomanyanak sszefoglalo munkai

- akulturalt szorakozast, onmiivelést segitd irodalom

2.2 Dokumentumtipusok

frasos, nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv

- periodikumok, folydiratok, évkonyvek

- térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

- hangos-képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

- hangzo6 dokumentumok (CD, bakelitlemez)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
- CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

- az iskola miikddési dokumentumai,

- névadonkrol sz616 és helytorténeti dokumentumok

- kéziratok, palyazatok, versenyek, tinnepélyek anyagai

- oktatocsomagok

2.3 A gytijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai konyvtar a teljesség igénye nélkiil, valogatva gyjt, de torekszik, hogy
lefedje a tantervi tartalmakat az életkori sajatossagok figyelembevételével. A
kozismereti targyak forrdsait kozépszinten, a felsdszintli szakirodalmat indokolt
esetben, erdsen valogatva gytjti.

Allomanyrészek:
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Kézikényvtar:

altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak
kézikonyvek, 6sszefoglalok

biografiak

szotarak, fogalomgytiijtemények
adattarak, atlaszok, kronologiak
folydiratok, modszertani segédletek
dedikalt v. kiilonleges kiadasu szépirodalmi mi
kiemelt allomanyrészek (pl. névadonk)
az iskola miikodési dokumentumai
nem nyomtatott dokumentumok

Kolcsondzhetd allomanyrész | ismeretkozI6 és szépirodalom:

a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintli 6sszefoglaloi

az egyes tudomanyagakhoz kapcsolédo, alap- és  kozépszinti, a
tananyag kiegészitését szolgalo ismeretterjesztd, képes kiadvanyok

nagy példanyszamu, munkéltatd eszkdzként hasznalatos miivek,
gyereklexikon, fogalomtar, feladatgyiijtemény, atlasz

tartos tankonyvek, szotarak

palyavalasztési tanadcsadok

kotelezd és ajanlott olvasmanyok nagy példanyszamban
hazai és kilfoldi klasszikusok miivei valogatva

ifjusagi regények, verses kotetek, életrajzok

torténelmi regények, utleirdsok, utikonyvek

tematikus antologiak

kicsiknek sz616 képes, mesés, verses kotetek

a nyelvtanitast segit6 alapfoku angol szépirodalom
gyermek és ifjusagi folyoiratok

Pedagogiai gyiijtemény:

a pedagogia és hatartudomanyainak dokumentumai
pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
neveléstorténeti kézikonyvek, dsszefoglalok, gylijtemények
a nevelési, oktatasi cél elérését segit6 szakirodalom

a tehetséggondozas, felzarkoztatas irodalma

a milveltségteriiletek modszertani segédletei

modszertani folyoiratok

iskolatorténeti dokumentumok, kéziratok

Konyvtari szakirodalom:

a feldolgozo munka segédletei, szabvanyok, tablazatok
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- aziskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek
- altalanos ¢és tantargyi bibliografiak, ajanlojegyzékek
- konyvtar pedagdgiai modszertani anyagok
- mddszertani folyoiratok
- akonyvtar mikodési dokumentumai
Audiovizudlis és szamitégépes dokumentumok:

a tantargyak ismeretanyagahoz kapcsolodo, a hatékonyabb oktatast segitd
ismerethordozok, programok,
- oktatocsomagok, kazettak, interaktiv tananyagok,

- akotelez6 olvasmanyok feldolgozasai filmen
- aszabadid6s programokhoz ifjusagi és mesefilmek
- atanév eseményei videon és DVD-k

Kéziratok:
- palyazatok
- rendezvények, versenyek forgatokonyvei
- kirandulasok anyaga
Tankonyvtar:
- sorozat az osztalyok aktudlisan hasznalt tankonyveibdl
- tartds tankonyvek, atlaszok
- az oktatast segitd, régebbi kiadasu tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
felmérok
A beszerzésekrdl a konyvtaros tanar, a munkakozosség-vezetok és az iskola vezetése dont.

58



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

3. sz. melléklet

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3.1 A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdogép - és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes dijat kell megfizetni. A tanul6 - és munkaviszony
megsziintetése el6étt rendezni Kell a konyvtari tartozast. A konyvek elvesztése, rongalasa
esetén a kolesonzo kartéritési feleldsséggel tartozik.

3.2 Akonyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idoben 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidére torténé kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idStartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

A tartos tankonyvek az adott tanévre kolcsondzhetok Ki.

Egyéb ismerethordozok (CD, DVD, videod) kdlcsonzése csak pedagdgusoknak a tandrakra
¢s egyéb foglalkozdsokra lehetséges.

A nyitvatartas és a kolesOnzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idOrdl, a kdlcsonzés és konyvtarhasznalat szabalyairdl
a tanuldk a helyiség ajtajara kifliggesztett tablarol, illetve a konyvtarban elhelyezett
hazirendbdl tjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet a diakok egyeztetés alapjan, a nyitvatartasi
idében, feltigyelettel hasznalhatjak. A tanari gép €s a nyomtatd hasznalata szamukra tilos.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyaga kiilon
polcokon, a szamitogépes €s a nem nyomtatott dokumentumok zart szekrényben vannak
elhelyezve. Ezek kolcsonzése a tanévre vagy egyeztetés alapjan meghatarozott iddre,
illetve a tanitasi 6rdkra lehetséges.
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3.3 A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, esetenként a tanuldokon
keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara foglalkozést
tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanulo6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd vagy helyettesei
tajékoztatjak a konyvtaros tanart, aki irasban igazolja a tartozasok rendezését. A nyugdijba
vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat
az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

3.4 A konyvtarhasznalat modjai:
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

e Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- akiemelt gylijtemények, audiovizualis (AV) anyagok, szamitogépes
dokumentumok,
- aziskola miikodési dokumentumai, folydiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikodlcsondzhetik.

o KolcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad Kivinni!

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Az atvételt a kolcsonz6 az alairdsaval hitelesiti. A nyilvantartas osztadlyonként
fiizetben, a felndtteké kdlesonzd tasakban, a letéteké leléhely megjeldléssel torténik.

A tanorara kolcsonzott tankonyveket kiilon flizetben rogzitve, aldirdssal vihetik el. Az
egész évre egyénileg kolesonzott tankonyveket az osztaly nyilvantartdsban névre sz6ldan
rogzitjiik, a tartds tankonyveket osztalyok szamara szintén kiilon listan alairdssal vehetik
at egy tanévre.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsonézhetd 3 hét
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdo jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évo dokumentumok eléjegyeztethetok.

A konyvtarral szemben fennallo késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez sziikséges mennyiségu
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig, legfeljebb a tanév végéig
hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaléastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd/sziild koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
miuvel potolni.

e Csoportos hasznalat

Az iskolai konyvtarban lehetéség van osztalyok, tanuldcsoportok szamara szakorak,
foglalkozasok tartdsira eldre egyeztetett idépontban. A konyvtdros tanar szakmai
segitséget ad ezek levezetéséhez, gondoskodik a sziikséges dokumentumokrol, a tanulok
megfeleld elhelyezésérdl, a zavartalan koriilményekral.

A konyvtar helyiségei a nyitvatartast, zavartalan mikodést akadalyozd egyéb
rendezvényekre, orarendszer(l tanitasra nem vehetdk igénybe.

3.5 Akonyvtar egyéb szolgaltatasai:

- Tajékoztatas a konyvtar és a dokumentumok hasznalatarol.
- Aziskolai munka segitése (irodalomgytijtés, ajanlas).

- Tanitasi 6rdk elokészitése, konyvtari orak tartasa.

- Adatszolgaltatas, dokumentumok tobbszorozése

- Letétek kihelyezése, gondozasa.

- Mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitése.

- Hely és dokumentumok biztositasa foglalkozasok, versenyek, szabadidds
programok szdmara.

3.6 Konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
- kolcsonzési (havi, eseti, tartds tankonyv)
- letéti eldjegyzések
- statisztikai naplo
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3.7 Katalogusszerkesztési szabalyzat
e A konyvtari dllomény feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokban leirva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) leirasat jelenti, mely a besorolasi adatokkal, raktari jelzetekkel
kiegészitve
biztositja a visszakereshetOséget.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatok

- ETO szakjelzet

- targyszavak
e A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A
bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A
leirt adatokra ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egy¢éb cimadat

- szerzOségi kozleés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- ar

- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, ezek hianyaban a cim)

- cim szerinti melléktétel

e Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo. Az ETO
jelzet megallapitasa az erre kiadott tablazat segitségével, a foosztaly megallapitasaval
torténik.
A targyszo az olvasoi igények és életkor figyelembevételével a tartalmat leginkébb
kifejezd, egyszerti fogalom.
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e Raktari jelzetek, rend
Az éllomany bontésat, a dokumentumok ,,megtalalasat”, visszakereshet0ségét a raktari
jelzetekkel biztositjuk.
A raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes
kataloguscédulajara. A szépirodalmi muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter —
szam. A szépirodalom ennek megfeleléen ABC rendben keriil a polcokra. Az egyes
betiiket jol lathatéan elvalasztokkal jeloljiik. Az ismeretkdzld miiveket ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Ezek a miivek az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a polcokra mind a kézikonyvtari,
mind a kolcsondzhetd allomanyrészben. A fécsoportokat itt is elvalasztd kartyakkal
jeloljiik.
A tajékozodast eligazito tablak is segitik.
e Aziskolai konyvtar katalogusa a tételek belsé elrendezése szerint:
- Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzo neve)
- mii cime alapjan Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

- AV, szamitdgépes Formdja szerint: cédula
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4. sz. melléklet

4. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

4.1 Az intézményi tankonyvellatas litemezése:

- Az ingyenes tankonyveket leltarba vessziik, azok az iskolai konyvtar tulajdonat
képezik.

- A tanulok ezeket a tankonyvek a tanév végéig, egyes esetekben tanulmanyaik
befejezéséig hasznalhatjak. Nem kell megdrizni a munkatankonyvet, fiizetet, valamint
a 4 évig hasznalt atlaszokat.

- tanév elején a feljovo évfolyamnak kikdlcsonzi.

4.2 A tankonyvek nyilvantartasa, a kartérités modja

A tartés tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. A kdnyveket tulajdonbélyegzdvel latjuk
el, nyilvantartasi szdmot kapnak, a sziilok aldirasukkal igazoljdk az atvétel tényét. Ezen
konyveket a tanév végén a tanuloktol visszagytjtjiik, majd a feljovo évfolyam kapja meg
ujabb 1 éves hasznalatra.

Tartds az a tankonyv, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatot, kemény fedelii, alkalmas arra, hogy legalabb 4 éven keresztiil hasznaljak.

A tanulok, kiskori esetén a sziilék (gondviseld) a tartés tankonyvek
elvesztésébdl, rongalasabol eredd karért anyagi feleldsséggel tartoznak.

4 ¢v elteltével ezek a tankonyvek selejtezhetok.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli a tartos és az ingyenes
tankonyvellatas keretében beszerzett tankonyveket.

A tartdés megorzésre szant dokumentumok (kotelezok, szotarak, AV anyagok) az egyedi
nyilvantartasba kertilnek. Kolcsonzésiik, leltaruk a torvényi eldirds és a konyvtari SZMSZ
szabalyai szerint torténik. Az elvesztésbdl, rongalasbol eredd karért a kdlesonzo a
dokumentum potlasaval felel.

Az iddleges meglrzésre szant tankonyvek (tartos,1-losztalycsomag, atlaszok,
feladatgylijtemények, szoveggytijtemények) csoportos, brostira nyilvantartasba keriilnek.
A folyamatosan hasznalt tankdnyveket kiilon listan, csoportosan tartjuk nyilvan.

Ezeket a napkoziben, tanuldészoban, szakteremben, tankonyvtarban helyezziik el.
Kivonasuk az elhaszndlodéas, avulds mértékének megfelelden csoportosan torténik.
Kolesonzésiik alairassal a tanulmanyok befejezéséig vagy a tanoérakra lehetséges.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet 4 évig koteles megdrizni €s
rendeltetésszertien hasznalni. Elvarhato téle, hogy a tankonyv legalabb 4 évig hasznalhat6
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
64



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlcsonoz, s
azt megrongalja, elvesziti, sziilje koteles az ebbdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Ennek modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése

- akonyv aktualis, iskolai aranak megtéritése

Nem kell megtériteni a természetes elhasznalddasbol eredd értékcsokkenést. Ezeket ki
kell vonni az alloméanybal.
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5. sz melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve: szaktanar
FEOR:
Munkakor megnevezése: Osztalyfonok, szaktanar, tanuloszobai neveldtanar

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kiils6-Pesti Tankertiileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) korméanyrendelet a
pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérol
sz0616 2012. évi L. térvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd draszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legféképp a Puétv. Vhr.-
401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény és a
mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkéja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgato
igazgatohelyettesek,
szakmai munkakdzosség-vezetd

Kinevezése: Hatarozatlan idGtartamra

Teljes munkaideje: 40 éra (k6tott munkaid6 32 ora),
a heti kotott munkaidd nyilvantartasat a pedagogusok a Kréta-naplo ,,Napirend”
feliiletén (tanoradk és a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része)
vezetik.
Ellendrzése hetente torténik.
Az ellendrzést az igazgatd és az igazgatohelyettesek végzik.
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I Osztalyfonoki feladatok:
Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséeért.

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

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

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

1) Adminisztrdcios jellegii feladatok:

e A tanul6 személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok meértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi el0menetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e FElektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd véltozasokat.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos, az SNI és a BTMN- es
tanulokrol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat, segitséget

nyujt szamukra.
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Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2) Irdanyito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kézremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkélataiban, €s a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédséara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

3) Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében

a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
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Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt vesz annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanitod
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
fejlesztépedagogus, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkéjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja Gssze.

A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad €s segitséget nyjt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egytittmikodik a sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Szaktanar kotelezettségei és feladatai:
A tanulok életkorahoz igazodd moddszerekkel valo képzése, szakszerli és hatékony oktatasa és
nevelése.
Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit év elején hataridére a kovetelményeket és az
el6zd évi mérések eredményeit figyelembe véve.
A tanitasi 6rdkra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.
A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
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Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatiséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrél. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulést.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lasstibb tempoju tanuldknak kiilon felzarkdztatast szervez.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli,
¢s a szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetdk utasitasa szerint
helyettesit.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztés alapjan
feliigyel.

Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allanddan gyarapitja, az j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, igény szerint
bemutat6 orakat tart és hospital tanitasi érakon (jogszabalyok szerint).

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkéjaban.

Tanoraja elétt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az
intézményvezetdt és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, az 6érai munka anyaga a
helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban.

Részt vesz a fogadoorakon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a diakok fejlodésérol.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirésait.

A tanuldszobai neveldtanar kotelezettségei és feladatai:
Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést.
Megismerteti veliik az ©6nalld és modszeres tanulast, sziikség esetén segitséget nyujt a
felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésrol.
Ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a
lehetdségekhez mérten.
A szbbeli feladatokat a tanuloktol lehetség szerint kikérdezi, gyakoroltatja.
A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja.
A rébizott tanulokat ebédelteti, gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.
Szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben
kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
Egytittmiikddik az osztalyt tanité pedagogusokkal.
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o Sziikség esetén részt vesz a sziiloi értekezleteken.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és szabalyzatok eldirasait.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

¢ A napl6t (e-napld) naprakészen vezeti.

e Lattamozassal igazolja a tanulok hézi feladatanak elkészitését.

o Felelds a rabizott tanulok szellemi, testi épségéért, a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért,
befejezéséért, az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért, az iskolai
korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

IV.  Szakmai munkakozosség-vezetdi feladatok:

o A munkakozosség altal elfogadott miikddési rendet érvényesiti, végrehajtasat irdnyitja.

o A tantdrgyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

o A munkakozosség tagjaival kozosen kialakitja a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat.

o Munkakozosségi foglalkozasokat szervez, iranyitja a munkakozosségi megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekrdl, megéllapitdsokrol tajékoztatja az intézményvezetést.

o Kezdeményezi a munkak6zdsség tagjai kozotti kdlesonds oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

e Megszervezi az Uj kollégdk mentoralasat.

o FElkésziti a munkakdzosség éves programjat, félévkor és tanév végén beszamolot készit.

e Részt vesz az iskoldban a vezetdi értekezleteken, javaslataival segiti a vezet0ség munkajat.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 oras):
A pedagogusokra vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakdri leirds 2024.01.01-t81 visszavonasig érvényes. A munkakori leirds
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

igazgatd
A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom:

Détum: Budapest, 2024............... hé .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve: als6 tagozatos tanito
FEOR: 2431

Munkakor megnevezése: Osztalyfonok, tanitod (osztalytanitd, napkozis foglalkozast tartdé pedagdgus)

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd 6raszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Puétv. Vhr.-
401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény és a
mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatérozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek,
szakmai munkak6zosség-vezetd

Kinevezése: Hatarozatlan idGtartamra

Teljes munkaideje: 40 éra (kotott munkaido 32 ora),
a heti kotott munkaid6é nyilvantartasat a pedagégusok a Kréta-naplo ,,Napirend”
feliiletén (tanordk és a kotott munkaidod neveléssel-oktatassal le nem kotott része)
vezetik.
Ellendrzése hetente torténik.
Az ellendrzést az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek végzik.
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Osztalyfonoki feladatok:
Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkdjat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséeért.

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

e Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémdékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

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

1) Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanul6 személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e A haladasi napl6 (Kréta- naplo) kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirasokat hetente ellendrzi
¢és a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az iskolavezetést értesiti).

e Az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo naplo kitoltését ellendrzi.

e Feladata a tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzadsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus {iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos, az SNI ¢s a BTMN-es
tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat, segitséget
nyUjt szamukra.

e Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.
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Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

2) Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormdnyzd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédséara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

3) Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.
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e A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus, stb.).

e A hatranyos helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

¢ A munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad €s az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolédsara, egytittmiikodik a sziilokkel.

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

e Azosztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

VI. Tanitoi feladatok:

A 6-10 éves tanuldk életkornak megfelelé tanitasa, fejleszté foglalkoztatasa, szocializalasa és
nevelése. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat
kialakitasa, a kulturalt szokasok elsajatitasa.

e A pedagogus felelosséggel és onalloan, a tanulok nevelése érdekében végzi neveld-oktatd
munkajat.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldaltian
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

e Hataridére tanmenetet készit, tanordira és foglalkozasaira gondosan ¢és széleskoriien
felkésziil.

e Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az
1d6 optimalis kihasznaldsara.

o Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, és elokésziti ezeket a bemutato és tanulo kisérleti
hasznalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
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VII.

(motivaléassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabb haladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok foglalkoztatasat, tanulmanyi versenyekre felkésziti
Oket.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatéassal értékeli a gyerekek tanulméanyi eredményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat.

Az osztaly programtervezetében kiilon hangstlyt helyez a hagyomanyos eseményeken valo
részvételre.

Az iskola hagyomanyos rendezvényeit ¢és ilinnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti,
szervezeési, feligyeleti munkat 14t el.

Napkozis feladatok:

A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében éves foglalkozasi tervet
készit.

Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést.

Megismerteti veliik az 6nallo és mdodszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali elkészitésérdl.

Ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a
lehetdségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja.

A rabizott tanulokat ebédelteti, gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.

SzabadidOben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben
kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Egyiittmiikddik az osztalyt tanitd pedagdgusokkal.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és szabalyzatok eldirasait.

Koételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
A naplot (e-napld) naprakészen vezeti.

Lattamozassal igazolja a tanulok hazi feladatanak elkészitését.

Felelds a ra bizott tanuldk szellemi, testi épségéért, a foglalkozasok rendjéért, a pontos
kezdéséért, befejezéséért, az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések
megvalositasaért, az iskolai korlevelek, tdjékoztatasok alairasaért.
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VIIl. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 oras):
A pedagogusokra vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakori leirds 2024.01.01-t61 visszavonasig érvényes. A munkakori leirds
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

igazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytinek tartom:

Datum: Budapest, 2024............... ho .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve:
FEOR: 2441

Munkakor megnevezése: fejlesztopedagdgus

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6lo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakdorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyéajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetok

Kinevezése: Hatarozatlan idGtartamra

Teljes munkaideje: 40 ora, ebbdl 24 ora neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 8 ora neveléssel-
oktatdssal le nem kotott munkaidd, a munkaidd nyilvantartasat a pedagogusok a
Kréta-naplé ,Napirend” feliiletén (tanordk és a kotott munkaidd neveléssel-
oktatassal le nem kotott része) vezetik.
Ellendrzése hetente torténik.
Az ellendrzést az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek végzik.
Az els6é foglalkozasi ora megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni
munkahelyén, akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
vezetOség egyik tagjat.
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1. A fejlesztdpedagdgus kompetencidja
Az integraciot segité fejlesztépedagogusi  kompetencia olyan szaktudéas, gyakorlati
tevékenységrendszer €s személyiségvonasok egyiittese, amely képessé tesz a specidlis egyéni
nevelési sziikségletek ¢és a kdvetkezményes ¢€letvezetési problémak atfogd felmérésébdl adodo
fejlesztdpedagogiai feladatok meghatarozasara és ezek ellatasara.
A fejlesztdpedagdgus kdzremiikddik az integralt nevelés pedagogiai feltételeinek, modszereinek
kidolgozasdban, tamogatdst nyujt a sériillés jellegéhez ¢és sulyossagahoz igazodd
miveltségtartalom specialis eljarasokkal torténd feldolgozasaban, a tanulok differencialt
képességfejlesztésében, az egyéni segitségnyujtasban, a teljesitmények pedagogiai diagnosztikai
eszkozokkel torténd értekelésében.
Sziikség szerint fejlesztOpedagogiai vizsgald eljarasokkal feltarja a fogyatékossag, sériilés,
akadalyozottsag kialakuldsdnak folyamatat, a vizsgalati anyagokat gyogypedagdgiai
szempontbol elemzi, megéllapitja a fejlesztoterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb
eljarasokat. Megtervezi ezek idOtartamat, szakaszait, hatdsuk megéllapitasanak modjait. A
fejleszt6-terapias foglalkozasokat vezeti, az eredményeket dokumentalja. Konzultdl mas
szakemberekkel, tandcsot ad a sziildknek, pedagdgusoknak, annak érdekében, hogy a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN), sériilt, akadalyozott fejlodésii
tanulo fejlodését, élethelyzetét a legkedvezdbben befolyasolja a csaladban és az intézményben.

2. A fejlesztopedagogus fobb felelosségei és tevékenységei

o clvégzi az elsOsok sziirését

e megfigyeli a gyermek/tanuld viselkedését jaték- és feladathelyzetben, tapasztalatairol
feljegyzést készit

e Jsszeveti a tanuld tanulmanyi eldmenetelét és a feltart pedagogiai statuszat

e clvégzi a tanuld pedagdgiai vizsgalatat (a gyermek képességeinek felmérése, pedagogiai
szintfelmérés)

e apedagdgiai felmérés alapjdn meghatarozza a fejlesztendo teriileteket

e konzultal a sziildvel, a tobbi pedagogussal, sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken,
fogaddorat tart

e egyéni és kiscsoportos formaban fejleszti a tanulok képességeit, készségeit

e sziikség szerint kontrollvizsgalatot végez

e s7iil0 vagy pedagogus kérésére pedagogiai véleményt készit, tanacsot ad

o kotelessége pedagogusi feleldsséggel, onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében a tdle telhetd legmagasabb szinvonalon végeznie
munkajat

o foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldk életkori sajatossagainak
megfeleld fejlesztésre

e tanuloinak képességszintjét rendszeresen méri, értékel; a tanulokrol félévente értékelést
készit

e torvény adta joga, hogy a foglalkozdsokhoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket, azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcionak is megfeleljen
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tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is
ismeri a munkdjat meghatarozo torvényeket, rendeleteket és ezek szerint végzi munkajat
kotelessége az intézményi munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa

mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
joga van a véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni

a munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan kiegésziti, rendezi, pontosan vezeti,
az adott hatariddre elvégzi

egyéni fejlesztési tervet készit és haszndl minden ellatott tanuld szdmara, melyet a tanuld
elorehaladasa és sziikségletei szerint aktualizal

neveléssel le nem kotott munkaidejének nyilvantartasat az e-Kréta feliiletén naponta vezeti
félév és tanév végén beszamolot készit munkajarol

az integracidt segitd munkavégzéssel kapcsolatos feljegyzéseit egy példanyban atadja a
gyermek osztalyfonokének

lehetdsége van érdeklddésének és szakmai felkésziiltségének megfeleld palyazatok irasara,
valamint szakmai tovabbképzéseken vald részvételre az intézmény vezetdjével tortént
egyeztetést kovetden

3. Informacidkezelés

a munkavégzéshez sziikséges informacidkat gyijti (szakvélemények, leletek, szakirodalom)
a tanulok és csaladok adatait hivatali titokként kezeli

az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli

az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes, a tanuldkra
vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki

a gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait €rintd informaciokat megorzi.

4. Specialis ismeretek alkalmazéasa

figyelemmel kiséri a szakmai segédeszkozoket, az ujdonsagokat megismeri és népszerisiti
az intézmeény fejleszté-jatéktaranak bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot tesz 1) eszkozok
vasarlasara

az ellatott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi és torekszik elsajatitani az 1
eredményes eljardsokat, modszereket

folyamatosan fejleszti modszertani tudasat, tovabbképzéseken vesz részt, hospital,
megszerzett tudasat megosztja kollégaival

5. Kiilonleges feleldssége

a rabizott gyermekekért feleldsséggel tartozik, éppugy a testi, mint pszichés egészségiiket
tekintve. Torekszik a veliik szembeni el6itéletek, megbélyegzés csokkentésére.

anyagilag felel a ra bizott eszkzokért, 0vja az intézmény értékeit, jovahagyas estén részt
vesz a beszerzésekben, leltarozasban, jelzi a meghibasodéasokat, javitast kezdeményez

6. Szakmai kapcsolatai
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e szakmai-pedagodgiai kapcsolatot tart valamennyi kollégajaval

e cgylittmiikodik az intézmény vezetdségével

e részt vesz a nevelOtestiilet és munkakozdssége rendezvényein, aktivan torekszik az iskola
céljainak megvalositasara

e részt vesz a sajat fejlodését segitd szakmai rendezvényeken, tovabbképzéseken

e kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel és pedagdgusaival — résziikre tandcsadast és
tajékoztatast biztosit

o sziikség szerint kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, jelzési kotelezettségének eleget tesz

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakori leirds 2024.01.01-t81 visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds
modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

igazgato

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytlinek tartom:

Détum: Budapest, 2024............... ho .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve:
FEOR: 2441

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6lo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakdorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyéajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetok

Kinevezése: Hatarozatlan idGtartamra

Teljes munkaideje: 40 ora, ebbdl 20 o6ra neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 12 o6ra neveléssel-
oktatdssal le nem kotott munkaidd, a munkaidd nyilvantartasat a pedagogusok a
Kréta-naplé ,Napirend” feliiletén (tanordk és a kotott munkaidd neveléssel-
oktatassal le nem kotott része) vezetik.
Ellendrzése hetente torténik.
Az ellendrzést az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek végzik.
Az els6é foglalkozasi ora megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni
munkahelyén, akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti a
vezetOség egyik tagjat.
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7. A gyogypedagogus kompetencidja

Az integraciot segitd gyogypedagogusi kompetencia olyan szaktudas, gyakorlati
tevékenységrendszer €s személyiségvonasok egyiittese, amely képessé tesz a specidlis egyéni
nevelési sziikségletek ¢és a kdvetkezményes €letvezetési problémak atfogd felmérésébdl adodo
gyogypedagogiai feladatok meghatarozasara és ezek ellatasara.

A gyogypedagodgus kozremiikddik az integralt nevelés pedagogiai feltételeinek, modszereinek
kidolgozasdban, tamogatdst nyujt a sériillés jellegéhez ¢és sulyossagahoz igazodd
miveltségtartalom specialis eljarasokkal torténé feldolgozasaban, a tanuldk differencialt
képességfejlesztésében, az egyéni segitségnyujtasban, a teljesitmények pedagogiai diagnosztikai
eszkozokkel torténd értékelésében.

Sziikség szerint gyogypedagodgiai vizsgdlod eljarasokkal feltarja a fogyatékossag, sériilés,
akadalyozottsag kialakuldsdnak folyamatat, a vizsgalati anyagokat gyogypedagdgiai
szempontbol elemzi, megéllapitja a fejlesztoterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb
eljarasokat. Megtervezi ezek idOtartamat, szakaszait, hatdsuk megallapitdsdnak modjait. A
fejleszt6-terapias foglalkozasokat vezeti, az eredményeket dokumentalja. Konzultdl mas
szakemberekkel, tandcsot ad a sziildknek, pedagdgusoknak, annak érdekében, hogy a sajatos
nevelési igényl, sériilt, akadalyozott fejlédésti tanuld fejlodését, élethelyzetét a legkedvezObben
befolyasolja a csalddban és az intézményben.

8. A gyogypedagdgus fobb feleldsségei és tevékenységei

o feladata a sajatos nevelési igényll tanulok habilitdcios-rehabilitacidos gyogypedagogiai
ellatasa

o kotelessége pedagogusi felelosséggel, onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében a tdle telhetd legmagasabb szinvonalon végeznie
munkajat

o foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanulok €letkori sajatossagainak
megfeleld fejlesztésre

e tanuldinak képességszintjét rendszeresen meéri, értékel; a tanulokrol félévente értékelést
készit

e torvény adta joga, hogy a foglalkozdsokhoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket, azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcionak is megfeleljen

o tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is

e ismeri a munkajat meghataroz6 torvényeket, rendeleteket és ezek szerint végzi munkajat

o kotelessége az intézményi munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa

e mint a nevelQtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
joga van a véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni

¢ a munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot folyamatosan kiegésziti, rendezi, pontosan vezeti,
az adott hatariddre elvégzi
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e cgyéni fejlesztési tervet készit és hasznal minden ellatott tanuld szamara, melyet a tanuld
elérehaladésa és sziikségletei szerint aktualizal

e neveléssel le nem kotott munkaidejének nyilvantartasat az e-Kréta feliiletén naponta vezeti

o félév és tanév végén beszamolot készit munkajardl

e az integracidt segitd munkavégzéssel kapcsolatos feljegyzéseit egy példanyban atadja a
gyermek osztalyfonokének

e részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadd orat tart elézetesen egyeztetett idopontokban

e lehetdsége van érdeklodésének €s szakmai felkésziiltségének megfeleld palyazatok irasara,
valamint szakmai tovabbképzéseken vald részvételre az intézmény vezetdjével tortént
egyeztetést kovetden

9. Informacidkezelés

e a munkavégzéshez sziikséges informacidkat gytijti (szakvélemények, leletek, szakirodalom)

e atanuldk és csaladok adatait hivatali titokként kezeli

¢ az intézmény mikodésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli

e az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes, a tanuldkra
vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki

¢ a gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi.

10. Specialis ismeretek alkalmazasa

o figyelemmel kiséri a szakmai segédeszkozoket, az ujdonsagokat megismeri és népszerlsiti

e az intézmény fejlesztd-jatéktaranak bovitését figyelemmel kiséri, javaslatot tesz 0j eszkdzok
vasarlasara

e az ellatott gyermekek optimalis fejlesztése érdekében keresi €s torekszik elsajatitani az 0
eredményes eljarasokat, modszereket

e folyamatosan fejleszti moddszertani tudasat, tovabbképzéseken vesz részt, hospital,
megszerzett tudasat megosztja kollégaival

11. Kiilonleges feleldssége

e a rabizott gyermekekeért feleldosséggel tartozik, éppugy a testi, mint pszichés egészségiiket
tekintve. Torekszik a veliik szembeni elditéletek, megbélyegzés csokkentésére.

e anyagilag felel a ra bizott eszk6zokért, ovja az intézmény értékeit, jovahagyas estén részt
vesz a beszerzésekben, leltarozasban, jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez

12. Szakmai kapcsolatai

e szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart valamennyi kollégajaval
e egylittmiikodik az intézmény vezetdségével
e részt vesz a nevelOtestiilet és munkakozdssége rendezvényein, aktivan torekszik az iskola
céljainak megvalositasara
e részt vesz a sajat fejlodését segitd szakmai rendezvényeken, tovabbképzéseken
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e kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel és pedagdgusaival — résziikre tandcsadast és

tajékoztatast biztosit
o sziikség szerint kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, jelzési kotelezettségének eleget tesz

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakori leirds 2024.01.01-t6l visszavonasig érvényes. A munkakori leirds
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

igazgato

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytinek tartom. 1 példanyt atvettem.

Datum: Budapest, 2024............... ho .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS minta
Alsos igazgatohelyettes

Munkavallalé neve:
FEOR: 1328

Munkakor megnevezése: Alsos igazgatohelyettes, tanitd

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakori leiras a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.), a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet (a tovabbiakban Vhr.), a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, kotelez6 6raszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legféképp a Paétv. Vhr.-401/2023.
(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatdlyos jogszabalyokat, a fenntartéi utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: Hatarozatlan idotartamra
Igazgatohelyettesi megbizasa 2023.08.16. - 2028.08.15-ig tart

Kozvetlen beosztottak:
o munkakozdsség-vezetok
e technikai dolgozok: takaritok, karbantarto-udvari munkas, portasok
e pedagogiai asszisztensek
o fejlesztépedagogus
e gyogypedagogus
e pszichologus
e iskolatitkarok

Heti teljes munkaideje: 40 6ra, ebbdl kotott munkaidd 32 6ra, ebbdl kételezd draszama: heti 6 tanitasi
ora, melyeket az e-Kréta feliiletén adminisztral, egyéb munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.
Ellen6rzését az igazgatd havonta végzi.
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Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitdé igazgatoval, a felsds igazgatohelyettessel és a
kozvetlen beosztottakkal
az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kiviil:

tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel
tgyintézések illetékeseivel

érdekvédelmi szervezetekkel

étkezést biztosito céggel

XX. GAMESZ munkatarsaval

intézményi helyiséget bérldkkel

Az igazgatohelyettesi feladatok részletes felsorolasa:

1. Az iskola miikodésével kapcsolatban
Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az intézmény
sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.
Kozremikodik az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ,) rendszeres feliilvizsgéalatidban,
kiegészitésében, modositasaban.
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatdrozasaban, az intézményi munkaterv elkészitésében.
Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében ¢€s végrehajtasaban.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasaival
kapcsolatos dontésekben, elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasait.
Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonboz6 vilagnézeti
vélemény szabad gyakorlasat.
Az igazgaté utasitasara el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 neveld és oktatd munkat.
Ellatja az alkalmazotti kzosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Az also tagozat munkdjat kozvetleniil feliigyeli.
Az egész napos nevelést segitd (napkdzis) munkat kdzvetleniil feliigyeli.
Egyiittm{ikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel.
Kozremikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok elvégzésében.
Feliigyeli a munkaiigyi nyilvantartasok vezetését.
Iranyitja és felligyeli a délutani foglalkozasokat, terembeosztasokat.
Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitésében.
Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.
Feliigyeli az intézményi onértékelési feladatokat.
Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.
A tantestlileti értekezleteket el6késziti, jelenléti ivet, az igazgato kérésére emlékeztetot ir.
Az alsos pedagogusok tanmeneteit, munkaterveit, foglalkozasi terveit ellendrzi, jovahagyja.
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2. Tanulokkal kapcsolatban:

- Iranyitja és felligyeli az els6 osztalyba vald beiratkozasi folyamatot

- Az 1-4. osztalyos tanulok osztalyba sorolasat végzi

- FEllendrzi és figyelemmel kiséri az SNI, BTMN tanuldk szakvéleményét, segiti a feliilvizsgalati kérelmek
megkiildését.

- Flkésziti az iskolai leltart, kozremiikodik a selejtezési folyamatban.

- A tanorén kiviili tevékenységek szervezése, ellendrzése also tagozaton

- A valaszthat6 tanorakra valo jelentkezés koordinalasa, nyilvantartasa alsé tagozaton

- Iskolai rendezvények, tinnepélyek eldkészitése, koordindlasa

- Tanulméanyi versenyek, bemutat6 o6rak koordinalasa

- Alsos 6rarend elkészitésében segitséget nyujt

- Osztalyozo6-, javitovizsgakkal kapcsolatos teenddk alsé tagozaton (bizottsagok kijelolése, adminisztracio
ellendrzése

- Feljelentések, felszolitasok nyomon kovetése, ellenérzése

- Az SNI, BTMN, HH, HHH tanulok nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos iigyintézés koordinalasa,
ellendrzése

3. Sziilokkel kapcsolatban

- Munkgja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6i értekezletek, fogadoodrak koordinalasat végzi alsé tagozaton.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitdsa, fejlesztése
soran.

- Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek vallasi és vilagnézeti meggy6z0odését.

- Gondoskodik a tanuldk torvényben biztositott jogairol.

4. A pedagogusok munkaijaval kapcsolatban
- Tovabbképzések szervezésében, azokon valo részvételben valo segitségnytjtas, koordinalas
- A kezdo és yj kollégak beilleszkedésének segitése also tagozaton
- Iskolai rendezvényen val6 feliigyelet koordinalasa, ellenérzése als6 tagozaton
- Ugyeleti rendszer beosztasa, miikddtetése, ellenérzése also tagozaton

Felelds az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkdzokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az
igazgatonak.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a vezetOhelyettesi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény teljes szakmai miikodésére, az altala
vezetett szervezeti egységekre.

Alairasi jogkore érvényes masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi jogviszonyrdl szol6 igazolasok,
pedagdgusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok alairasara.

Javaslattételi és véleményezési joga van kitlintetési, jutalmazasi javaslatokban, személyi és az intézmény
szakmai munkdjat, valamint gazdalkodasat érintd kérdésekben.

Az igazgaté és a felsOs igazgatohelyettes tavollétében minden, az intézményre vonatkozo kérdésben teljes
dontési €s alairasi joga van.
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Informécids kapcsolatok:

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai, munkak6zosségi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

Tantigyi, pedagdgiai, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelos vezeto adhat és kérhet
informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit munkaja hatékony végzéséhez kér munkatarsaitol.
Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit az intézmény szakmai mitkodtetése

érdekében kér.

Kotelessége minden olyan informéaciot atadni az igazgatonak, mely munkavégzéséhez sziikséges.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

1. Tanité kotelezettségei és feladatai:

- A tanulok életkorahoz igazodd moddszerekkel vald képzése, szakszeri és hatékony oktatasa és
nevelése.

- Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit év elején hataridore, a kovetelményeket és az
el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

- A tanitasi orakra €s tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

- Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatisira, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

- Szemléltet6 eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

- Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli,
és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

- Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allanddan gyarapitja, az Gj tudoményos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik.

- Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

- Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az
igazgatot és gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankényv, az 6rai munka anyaga a helyettesito
nevel6 rendelkezésére alljon.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a fogaddorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elomenetelérdl, a didkok fejlodésérol.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 6ras):
A pedagogusokra vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Titoktartasi kotelezettség:

- A pedagodgust, a neveldt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

- A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai:

Bels ellendrzés alapjan, valamint a kiils6 szakértdvel torténd értékelés, szakmai ellendrzés soran.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A jelen munkakori leiras 2024. 01. 01-t6] hatalyos és visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Budapest, 2024. januar 22.

igazgato

A fenti munkak®ori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytinek tartom:
Egy példanyt atvettem.

Budapest, 2024. ........... hoé .... nap

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

felsds igazgatohelyettes
Munkavallalé neve:
FEOR: 1328

Munkakor megnevezése: Felsos igazgatohelyettes, szaktanar

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Jelen munkakori leiras a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.), a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet (a tovabbiakban Vhr.), a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, kotelez6 6raszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legféképp a Paétv. Vhr.-401/2023.
(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatilyos jogszabalyokat, a fenntartéi utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: Hatarozatlan idotartamra
Igazgatohelyettesi megbizasa 2023.08.16-2028.08.15-ig tart

Kozvetlen beosztottak:
o munkakozosség-vezetok
e technikai dolgozok: takaritok, karbantarto-udvari munkas, portasok
e pedagogiai asszisztensek,
o fejlesztépedagogus
e gyogypedagogus
e pszichologus
o iskolatitkarok
e rendszergazda

Heti teljes munkaideje: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora, ebbol kotelez6 oraszama: heti 6 tanitasi ora
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Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitd igazgatoval, az alsés igazgatohelyettessel és a
kozvetlen beosztottakkal
az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kiviil:

tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel
tgyintézések illetékeseivel

érdekvédelmi szervezetekkel

étkezést biztosito céggel

XX. GAMESZ munkatarsaval

intézményi helyiséget bérldkkel

A feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitdé okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel az intézmény
sajatossdgaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

Kozremikodik az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ,) rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében, modositasaban.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, az intézményi munkaterv elkészitésében.
Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtidsaban.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, j0léti, egészségiigyi és kulturalis juttatasaival
kapcsolatos dontésekben, elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasait.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonboz6 vilagnézeti
vélemény szabad gyakorlasat.

Az igazgat6 utasitasara eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kz0sséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

A fels6 tagozat munkajat kozvetleniil feliigyeli.

Az egész napos nevelést segitd (napkdzis) munkat kdzvetlentil feliigyeli.

Egyiittmiik6dik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziildi szervezettel.
Kozremikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérol vald értesitési feladatok
elvégzésében.

Feliigyeli az iskolai étkezéssel kapcsolatos teenddket, beosztasokat, visszajelzéseket.

Feliigyeli a munkaiigyi nyilvantartasok vezetését.

Iranyitja és feliigyeli a délutani foglalkozasokat, terembeosztasokat, a felsds osztalyok ebédelési rendjét.
Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitésében.

Koordinalja a 8. évfolyamosok tovabbtanulasaval kapcsolatos teendoket.

crcr

crer

Ko6zremikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.
Feliigyeli az intézményi onértékelési feladatokat.
Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.
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- A felsds sportfoglalkozasok feliigyeletét végzi.

- A tantestiileti értekezleteket eldkésziti, jelenléti ivet, emlékeztetdt ir.

- A felsds pedagogusok tanmeneteit, munkaterveit, foglalkozasi terveit ellenérzi, jovahagyja.
- A pedagbgusok talmunkajat, tobbletfeladatait nyilvantartja.

Munkaja soran egyiittmikodik a szilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése
soran.
- Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek vallasi és vilagnézeti meggy6z0dését.
- Gondoskodik a tanuldk torvényben biztositott jogairol.

Felelds az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az
igazgatonak.

Hataskorok, jogkorok:

- Gyakorolja a vezetOhelyettesi jogokat, hatdskore kiterjed az intézmény teljes szakmai miikodésére, az altala
vezetett szervezeti egységekre.

- Alairasi jogkore érvényes masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi jogviszonyrol szo616 igazolasok,
pedagogusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok alairasara.

- Javaslattételi és véleményezési joga van kitiintetési, jutalmazasi javaslatokban, személyi és az intézmény
szakmai munkdjat, valamint gazdalkodasat érintd kérdésekben.

- Azigazgatd és az alsos igazgatohelyettes tavollétében minden, az intézményre vonatkozo kérdésben teljes
dontési és alairasi joga van.

Informacios kapcsolatok:

- Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai, munkakdzosségi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

- Tanligyi, pedagogiai, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felel6s vezetd adhat és kérhet
informaciot.

- Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit munkaja hatékony végzéséhez kér munkatérsaitol.

- Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit az intézmény szakmai muikddtetése

érdekében kér.

- Kéotelessége minden olyan informaciot atadni az igazgatonak, mely munkavégzéséhez sziikséges.

- A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Szaktanar kotelezettségei és feladatai:

- A tanulok életkordhoz igazodé moddszerekkel vald képzése, szakszerli és hatékony oktatasa és
nevelése.

- Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit év elején hataridore, a kvetelményeket és az
el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

- A tanitasi orakra és tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.
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- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

- Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

- Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulést.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmdddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

- Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli,
és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

- Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik.

- Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkajaban.

- Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az
igazgatot és gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv, az 6rai munka anyaga a helyettesito
nevel6 rendelkezésére alljon.

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a fogaddorakon. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrol, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 6ras):
A pedagogusokra vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

- A pedagdgust, a neveldt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

- A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskort tanulé sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai
Belso ellendrzés alapjan, valamint a kiilso szakértovel torténd értékelés, szakmai ellendrzés soran.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakdri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.
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Budapest, 2024. januar 22.

igazgato

A fenti munkak®ori leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom:
Egy példanyt atvettem.

Budapest, 2024. ........ hé .... nap

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve:
FEOR: 3410

Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens, napkozi feliigyeletet ellatd személy

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakdorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatérozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetok

Kinevezése: Hatarozatlan idGtartamra

Teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaidd nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven vezeti. Ellendrzése
havonta torténik.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagégiai végzettséget igénylo feladatok
ellatasa tartozik:

- Eldsegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.
- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
- Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozvetlenil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulési segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
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- Részt vesz az intézményt €s az osztalyokat érinté eseményeken.

- A gyermekek étkeztetésében hatékony segitséget nyujt (reggeli, uzsonna fogyasztasa, valamint
ebédeltetés soran)

- Ellatja a tanulok délutani 6sszevont feliigyeletét (16:00-18:00 kozott, havi beosztas szerint)

- Ellatja az adott osztaly napkozi feliigyeletét, napkozis feladatokat:

Napkozis feladatok:

e A napkdzis tanulok rendszeres, haté¢kony foglalkoztatdsa érdekében éves foglalkozasi tervet
készit.

e Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést.

e Megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

o Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésrol.

o Ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a
lehetségekhez mérten.

e A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja.

e A gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja.

e A rabizott tanulokat ebédelteti, gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.

e Szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz ido esetén a tanteremben
kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

e Egylittmiikodik az osztalyt tanitd pedagogusokkal.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e A nevelés-oktatas biztonsadgos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és szabalyzatok eldirasait.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e A naplot (e-napld) naprakészen vezeti.

e Lattamozassal igazolja a tanulok hazi feladatanak elkészitését.

o Felelds a rd bizott tanulok szellemi, testi épségéért, a foglalkozasok rendjéért, a pontos
kezdéséért, befejezéséért, az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések
megvalositasaért, az iskolai korlevelek, tdjékoztatasok alairasaért.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

- A gyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldéasaban.

- Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.
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Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakori leirds 2024.01.01-t61 visszavonasig érvényes. A munkakori leirds
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

igazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytlinek tartom:

Déatum: Budapest, 2024............... hé .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve:
FEOR: 3410

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens, napkozi feliigyeletet ellatd személy

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakdorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatérozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetok

Kinevezése: Hatarozott id6tartamra

Teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaidd nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven vezeti. Ellendrzése
havonta torténik.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagégiai végzettséget igénylo feladatok
ellatasa tartozik:

- Elésegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.
- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
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- Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézményt €s az osztalyokat érinté eseményeken.

- A gyermekek étkeztetésében hatékony segitséget nyujt (reggeli, uzsonna fogyasztasa, valamint
ebédeltetés soran)

- Ellatja a tanulok délutani 6sszevont feliigyeletét (16:00-18:00 kozott, havi beosztas szerint)

- Ellatja az adott osztaly napkozi feliigyeletét, napkozis feladatokat:

Napkozis feladatok:

e A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében éves foglalkozasi tervet
készit.

e Biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést.

e Megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulést.

o Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésrol.

e Ellendérzi az elkészitett hdzi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a
lehetdségekhez mérten.

e A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja.

e A gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja.

e A rabizott tanulokat ebédelteti, gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.

e Szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben
kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

e Egyiittmiikddik az osztalyt tanité pedagogusokkal.

e Részt vesz a sziiloi értekezleteken.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

¢ A nevelés-oktatés biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és szabalyzatok eldirasait.

e Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e A naplot (e-napld) naprakészen vezeti.

e Lattamozassal igazolja a tanulok hazi feladatanak elkészitését.

e Felelds a rd bizott tanulok szellemi, testi épségéért, a foglalkozasok rendjéért, a pontos
kezdéséért, befejezéséért, az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések
megvaldsitasaért, az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.
- QGyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
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- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakori leirds 2024.01.01-t6l visszavonasig érvényes. A munkakori leirds
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

igazgato

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom:

Détum: Budapest, 2024............... ho .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkavallalé neve:
FEOR: 3410

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakdorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri

rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatérozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek,

Kinevezése: Hatarozott id6tartamra

Teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaid6 nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven vezeti. Ellenérzése
havonta torténik.

Az iskolatitkar munkajat munkakori leirasa alapjan és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Jogkor, hataskor:

Hataskore Kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato
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figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
Munkakori kapcsolatok:

Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket és latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleléssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
» Munkakori  feladatainak hataridére  torténé  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
» a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
» a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az iskolatitkar tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

- A kimend ¢€s bejovo posta iktatdsa, rendszerezése, tovabbitasa

- Hetente kétszer kézbesitési feladatok ellatasa

- Kapcsolattartas a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzponttal (KPTK), a Magyar Allamkincstarral

- Iskolai adminisztréacio ellatasa

- Gazdasagi ligyek intézése (kiadott keret felhasznaldsanak nyilvantartasa, szamlak kezelése és
tovabbitasa, elszamoldsok, adatszolgaltatdis KPTK-nak, irodaszerek, gyogyszerek, és egyéb
eszk0zok beszerzésének lebonyolitasa)

- Munkatigyek intézése (személyi anyagok, személyi adatok kezelése, tovabbitasa KPTK felé, 0j
¢és tavozo dolgozok és tanulok adminisztralasa a KIR-ben, adatszolgaltatas, stb.)

- Szabadsagok nyilvantartasa, kiirasa KIRA-ban ¢s szabadsag nyilvantarté lapon.

- Pedagogusok és NOKS-os dolgozok személyi és egyéb adatainak folyamatos vezetése €s
aktualizalasa a KIR-ben.

- Adoé- és mas nyilatkozatok kezelése, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- Pedagdgus igazolvany helyett kiéllitott igazolasok kiallitasa.

- Tanuldbalesetekrdl jegyzOkonyvek felvétele, tovabbitasa, nyilvantartasa.

- Fizetési jegyzékek nyomtatdsa, tovabbitasa a dolgozdknak

- Javités és karbantartasi igények jelzése és nyilvantartasa

- Munkakdri alkalmassagi vizsgalatok megszervezése, nyilvantartdsa

- Fénymasolas

- Uj és a tavozo tanulok adminisztralasa.

- A tankonyvrendeléssel megbizott pedagogus segitése.
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- A 8. osztalyos tanulok tovabbtanuldsahoz sziikséges dokumentumok kitoltése.

- Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.

- Szigoru szdmadasi nyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartasa.

- Bizonyitvanyokkal kapcsolatos iigyintézés (masolas, nyilvantartas).

- A gyerekek fogaszati szlirdvizsgalatdhoz sziikséges adminisztraciéos munkak elvégzése,
kapcsolattartas a fogorvosi asszisztenssel.

- Normativ timogatashoz sziikséges adatlapok, igazolasok nyilvantartasa.

- NETFIT, KIR, kompetenciamérés adminisztracios munkainak rogzitése.

- Az iskolagylimélcs program adminisztralasa.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Hatalyos: A munkakori leirds 2024.01.01-t61 visszavonasig érvényes. A munkakori leirds
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

1gazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom:

Datum: Budapest, 2024............... ho .... nap

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras minta

Iskolai portai dolgozo

Munkavallalo:
FEOR: 5243

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakdri leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérol
sz0616 2012. évi L. térvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagdgusok 11 €letpalyajarol szold 2023. évi LI torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek

Kinevezés: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: heti 40 6ra
Feladatai:

e Az iskolaban folyé munka zavartalansaganak biztositasa, az épiilet és felszerelések, vagyontargyak
megovasa.
e Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanul6t a tanitasi 1d6
alatt csak tanar altal aldirt kilépdvel engedhet ki az épiiletbdl.
105



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak, az illetékteleneket
udvariasan kikiséri.

Feladata portai helyiségek takaritasa, kiilonds gonddal a téli és esds id0szakokban.

Méréorak leolvasasara és a gyorsszolgalat elvégzése céljabol érkezd kiilsé dolgozokat koteles a
munka elvégzése elott az irodaba irdnyitani, kisérni.

A délutani programokra érkezoket eligazitja.

A portaszolgalat helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér az iigyeletes
tanuloktol, takaritoktol.

Ha a csenget6 6ra nem mukodik, kézi csengetést kell végeznie az ora elején €s végén.

A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrdl, gondoskodik azok vissza hozatalarol.

Kezeli a telefonhivasokat, udvarias és segitokész magatartast tanusit a tdjékoztatdsnal.

Indokolt estben munkakorébe nem tartozé munkat is koteles ellatni.

Gondoskodik arrél, hogy a portahelyiségben mas, vagy illetéktelen személy ne tartézkodjon.

A portas vagyonvédelmi feladatot is ellat, a dolgozok tavozasakor szurdproba szerlien ellendrzést
végezhet, az ellendrzés tapasztalatat irdsban koteles rogziteni €s amennyiben bizalmatlansdgra okot
ado dologgal talalja szemben magat, jelenteni koteles felettesének.

A jelenléti ivet a dolgozoval érkezéskor és tdvozaskor alairatja, a valodisagéaért felel.

A tadvozasi naplot a dolgozdval — amennyiben az munkaidében a munkahelyét elhagyja — alairatja.
A dolgozo koteles a munkahelyén apoltan, jozan allapotban megjelenni.

Feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértésert,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért,
tonkretételéért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja (feladatvaltozas, beosztas miatt).
Jelen munkakori leirds 2024. januér 01-én 1€p érvénybe.

Budapest, 2024. januar 10.

igazgatd

A munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakat megértettem és magamra nézve kotelezéen
elismerem. A dokumentum egy példanyat atvettem.
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Budapest, 2024. ....... ho .... nap

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS minta
Takaritoi munkakor

Munkavallalo:
FEOR: 9112

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kiils6-Pesti Tankertiileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkak®dri leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérol
sz0616 2012. évi L. térvény, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Puétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagdgusok 11 €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek

Kinevezés: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakor: takaritd (beosztas szerinti helyiségek, teriiletek napi takaritasa, tisztan tartasa)

A) Alapkévetelmények:

A takaritand6 helyiségek naponkénti alapos takaritasa, fertdtlenitése. A takaritoszerek, eszkdzok rendben
tartasa, a kijelolt helyen vald tarolasa. Kulturalt megjelenés, beszédstilus. Az intézménybe érkezdk

kultaralt fogadasa.
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B) Kotelességek:

Naponkénti rendszeres feladatok: A takaritando helyiségek naponkénti kiszemetelése, felmosésa;
mosdok, WC-k fertétlenitése, tisztitasa, felmosésa; ablakparkanyok letdrlése; az alsé ablakok és a padka
kozotti teriilet takaritasa; az iskolatdbla lemosasa (egyeztetve a pedagogusokkal); a szerelvények
(mosdok, WC-k, csaptelepek) megtisztitasa, folyosok, 1épcséhazak felmosasa; a szemétgylijtok kitiritése,
tisztan tartdsa; szekrények, polcok, asztalok portalanitdsa, mosasa (amennyiben sziikséges, de legalabb
minden héten); szényegek porszivozasa. Tavozas el6tt mindig meggy6zédik az ablakok és az ajtok
bezarasarol, a villany leoltasarol. Gondoskodik a folyoson, a tantermekben és a kozos helyiségekben 1€vo
novények apolasardl (6ntdzés, lemosas, atiiltetés). A szemetet a szemétgyiijté konténerbe kiviszi.

Fobb felelossége: az iskola nyitasa 4:00 orakor, a riasztd berendezés hatastalanitasa.

A takarit6i munkakdrben dolgozé a napi munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles beosztas szerint
a portai iigyeletet ellatni.

Hetenkénti rendszeres feladatok: A padok attorlése, lemosasa, a viragtartok, az er6sen szennyezett
falak, beépitett szekrények, ajtok lemosasa, szertarak takaritasa a pedagogussal egyeztetett idépontban.

Havonta visszatéré feladatok: Ajtok, falak, radiatorok lemosasa.

Rendszeres feladatain kiviil ugyancsak a napi munkaidében a tavaszi, nyari €s téli nagytakaritast is
tartozik elvégezni. A nagytakaritas korébe tartozik az ablakok, ajtok, falak, iskolapadok, székek,
asztalok, beépitett szekrények lemosasa; a 1épcs6hdzak portalanitasa, lemosasa (oldala is), a milanyag
padlo felstrolasa, gondoskodas a fliggdonyok tisztan tartasarol.

C) Egyebek:

A munkavégzeés soran messzemenden vigyaz a maga, az iskola dolgozoéi €s tanuloi testi épségére, a
balesetek megeldzésére. A takaritdsnal betartja a baleseti-, tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat.
Gyulékony, robbanésveszélyes anyagokkal (benzin, petroleum, stb.) nem végez takaritdoi munkalatokat.
A pedagogusok altal a tanteremben, vagy egyéb kozos helyiségben (tanari szoba, irodék, stb.) elhelyezett
iratokat, eszkozoket, targyakat 4tnézni, elrakni nem szabad.

Takarékoskodik a tisztitd eszkozokkel, a tisztito szerekkel, a vizzel és az elektromos energiaval. Az atvett
eszkozokért anyagilag felelOs.

Az iskola tertiiletén talalt targyakat az irodaban koteles leadni.

Az atvett kulcsokat koteles megorizni; kdlcson €és méasnak atadni nem szabad.

Jelen munkakdri leirds 2024. januar 01-én 1ép é€letbe.

Budapest,2024. januar 15.
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igazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkéamat a
leirasnak megfelelden végzem. 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2024. ......... ho ...... nap

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS minta

Takarito, udvari munkas

Munkavallalo:
FEOR: 9112

Munkavégzés helye: Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola
1203 Budapest, Lajtha Laszl6 utca 5-7.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérol
sz0l6 2012. évi L. térvény, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan késziilt.

Munkakorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023. (V111.30)
Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény és a mindenkori miniszteri
rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran kdoteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi utasitasokat,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd
igazgatohelyettesek

Kinevezés: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: heti 40 6ra (06,00-14,00 oraig)
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Feladatai:

1. Az iskola utcai frontjanak napi felseprése, a jarokeldk altal szétdobalt szemét Osszegytijtése,
sziikség szerint nyirja a fiivet, locsol, metszi a bokrokat, ritkitja a fak agait.

2. Az iskola udvarat rendben tartja: naponta Osszeszedi a szemetet, a fiives teriileteket, a
viragadgyasokat rendszeresen gazolja, Osszegyljti a lehullott faleveleket, elszallitasarol
gondoskodik.

3. Kiilonos gondot fordit az iskola parkoldhelyeit bérlok autdbealld helyeinek tisztan tartasara, a
bérldk altal eldobalt szemetek Osszeszedésére.

4. Aziskola programjainak el0készitésében tevolegesen részt vesz (teremberendezés, padok, székek
mozgatasa).

5. A kozmiivek orainak leolvasasa, (viz, villany) jelentése az intézményvezetonek.

6. A fltési szezon el6tt a probafiités alkalmaval a flittestek allapotanak figyelemmel kisérése, az
esetleges csOpOgés, folyas jelzése.

7. Télen sikossag- és homentesités: a jardakon €s az udvaron beliil ellapatolja a havat, felszoérja a
gyalogosok altal hasznalt jardaszakaszokat az iskola bejaratanal.

8. Az iskola teriiletén észlelt és a pedagogusok, dolgozok altal jelzett meghibasoddsokat, vagy
hidnyossagokat feljegyzi a portan talalhato fiizetbe, és azokat azonnal jelzi felettesének.

9. Amennyiben olyan feladat adodik, melyhez nem sziikséges szakipari tudassal, gyakorlattal
rendelkezd szakember (polc felszerelés, kisebb javitas, karbantartas, festés, mazolas, butorzat
atrendezés), elvégzi azt.

10. Az elvégzendd munkara (a hozza sziikséges anyagok beszerzésére) engedélyt kér. Amennyiben
a meghibasodas jellege olyan, azonnal jelzi a vezetOknek.

11. Szemétszallitasi napokon a szemetes edények, a szelektiv kukak kikészitése és behordasa.

12. Anyagi feleldsség terheli az éaltala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokért, felhasznélasra atvett
anyagokért.

13. A rabizott kisgépeket (flinyird, motoros fiikasza, furo, stb.) felelésséggel, eldiras szerint kezeli.

14. Felel6s a munka-, tiiz- és érintésvédelmi eldirasok betartasaért.

15. Segitokész, nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval hozzajarul az intézmény
J6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért,

e a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
tonkretételéért,

e avagyonbiztonsdg, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kotelessége a munkahelyén 4poltan, jozan allapotban megjelenni.
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A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja (feladatvaltozas, beosztas miatt).

Budapest, 2024. januar 22.

igazgatd

A munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakat megértettem és magamra nézve kotelezden
elismerem. A dokumentum egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024. ....... hé .....nap

munkavallald

6.sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

6.1. Altalanos rendelkezések

6.1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az adatkezelési szabalyzat célja, az adatkezelésben érintett személyek t4j¢koztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos tényekrdl: az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

Kiemelt cél:

e azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad &ramlédsardl szold unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

e az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozds szabdlyainak rogzitése, azon személyes ¢és
kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket
az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
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Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja:

e azinformacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

e az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

e a nevelési oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

e anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet

e apedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény,

e a100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szolo rendelete (2016/679.) (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR)

6.1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, idébeli hatalya, megtekintése
Az adatkezelési szabalyzatot az igazgatd el6terjesztése utan a nevelGtestiilet 2024. 05. 17-én elfogadta.
Az adatkezelési szabdlyzat az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatianak mellékleteként kertil
kiadasra.
Jelen adatkezelési szabalyzatot a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont hagyta jova. Az elfogadast
megeldzden a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott eljarasrend szerint (43.§. (1) bekezdés) a
Sziiléi Munkakdzosség €s a Didkdonkormanyzat véleményezte. Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok,
sziil6k, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan.
Iddbeli hatalya: 2024. szeptember 1-t6] visszavonasig vagy modositasig érvényes.

6.1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Az adatkezelési szabalyzatban foglaltak az
intézmény didkjain és munkavallaloin tal vonatkoznak az intézménybe az altalanos iskolai eljaras
keretében jelentkezd tanulokra.
Az adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasa utdn 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziiléje —
koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a
szlilot irdsban t4jékoztatni kell. Az intézmény a nyilvantartott tanuldéi adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott harmadik év december 31-ig kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési
1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo koteles
tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
tajékoztatni kell. Az alkalmazottak, éraadok adatait az intézmény a jogviszony megsziinésétdl szamitott
ot évig kezeli. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd dokumentumok.
Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos
adatok — a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen nem selejtezhetdk.
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6.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kozponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartasokban (oktatdsi nyilvantartas), valamint az
intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41.§-a,
az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény 2.§-a, 3.§-a, ugyanezen torvény 1. szamu
melléklete.
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.
Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:

6.2.1 A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai
6.2.1.1 Az oktatasi nyilvantartasban kezelt adatok
Az adatkezeld a fenti jogszabalyok altal adott felhatalmazas alapjan a kovetkezd adatokat kezeli:

a) csaladi és utonév,

b) sziiletési csaladi és utonév,

C) anyja sziiletési csaladi és utoneve,

d) sziiletési hely,

e) sziiletési ido,

f) allampolgarsag(ok),

g) nem,

h) lakohely és a tartozkodasi hely cime,

i) kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

J) kilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime,

K) aszemélyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés iddpontja és oka,

[) oktatasi azonositd szam,

m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

o végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, az oklevél
szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
tudoményos fokozat megszerzésének ideje,

e munkakdre megnevezése €s idotartama,

e munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

e munkavégzésének helye,

e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje,

e vezetOi beosztasa,

e besorolasa,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

e munkaidejének mértéke,

e tartds tavollétének idotartama,

e clektronikus levelezési cime,

e clémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat ideje,
— akadémiai tagsaga,
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munkaidé-kedvezményének ténye,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatarideje,
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontja, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontja, megallapitasai,

pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok:

pedagdgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezdd idépontja, éraszdma,
korabbi tanulmanyai alapjan beszdmitott pedagogus-tovabbképzés 6raszama,

kiadott tanusitvanyanak sorszdma ¢és kelte,

a tovabbképzés teljesitésébe beszamités alapja és mértéke,

a tovabbképzés megnevezése,

a teljesités formdja,

a teljesitési helyszine és idpontja,

a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata,

a pedagogus-tovabbképzési  kotelezettségbe beszamitd tovabbi  szakképzettség
megszerzesérol kiallitott oklevél szama, kelte,

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében relevans — nem
akkreditalt program altali teljesitése.

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével kapcsolatos adatok:

az ellendrzésének id6pontja, értékelése, adatai

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitd eljaras idépontjat és eredményét.

nyilvantartas jogcimének adata.

6.2.1.2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
Célja: A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositéasa,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢€és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

a kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A 2023. évi LIL térvény 4. szamu melléklet alapjan a kdvetkezd adatokat tartja nyilvan a kdznevelési
foglalkoztatottrol az intézmény:

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,

csaladi allapota,

addazonosito jele,
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e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o fizetési szamlaszama,

e e-mail-cime,

o ligyfélkapu elérhetdsége,

e legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

o szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

e tudomanyos fokozata,

¢ idegennyelv-ismerete,

e pedagoégus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

e jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

e a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd ¢és befejezo
idépontjanak megnevezése,

e szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy éraaddi megbizas megjelolésével,

o a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak alapjaul
szolgélo iddtartamok,

e munkaltatéjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,

o feladatellatasi helye,

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel 6sszefiiggésben jaro juttatidsok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

e athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

e a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatdrozott idejli athelyezés idépontja,
moddja, a végkielégités adatai

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy
bliniigyi személyes adata.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy bliniigyi személyes adatat annak
vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy
kizart-e a foglalkoztatas.

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok esetében az alapnyilvantartas adatkore:

e neve,

e sziiletési helye, ideje,

e neme, allampolgarsdga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

e lakohelye, tartozkodasi helye,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonosito szama.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy blniigyi személyes adatat annak
vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant
vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

6.2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
6.2.2.1. Az oktatasi nyilvantartasban (KIR) kezelt adatok, Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alaprendszerben (KRETA) kezelt adatok,

e csaladi és utonév,

e sziiletési csaladi és utonév,

e anyja sziiletési csaladi és utoneve,

e sziiletési hely,

e sziiletési ido,

e allampolgarsag(ok),

e nem,

e lakohely és a tartozkodasi hely cime,

o kulfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

o kulfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime,

e aszemélyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idopontja és oka,

e oktatasi azonositd szam,

e az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

e addazonosito jel vagy tarsadalombiztositasi azonosito jel,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének ténye és hatalya,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdete €s befejezésének ideje,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje, valamint megsziinés esetén annak
ténye, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja,

e jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladat,

e nevelésének, nevelés-oktatasanak helye,

e ¢vfolyama,

e melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron tali kirandulason,

e melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulméanytton,

e annak ténye és ideje, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

6.2.2.2. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok
e a gyermek, tanuld sziiléjének, értesitendd hozzétartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
e agyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
— felvételivel kapcsolatos adatok,
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— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— atanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— mérési azonosito.
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
— az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
— a tanuld6 magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
— atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
— ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.

6.2.2.3. Kedvezményekre valo igényjogosultaggal kapcsolatos adatok

A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

6.2.3. A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok

A tanuldk fizikai dallapotanak ¢€s edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapa
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT)
a tanulok egészségi allapotdnak nyomon kovetése céljabol a Magyar Didksport Szovetség mitkodteti.
A kovetkezd tanuloi adatokat tartalmazza:

e  mérési azonosito,

e sziiletési év és honap,

e nem,

e decimalis életkor,

e sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

e ¢vfolyam,

e aziskola feladatellatasi helye,

e afizikai fittségi mérés eredményei.
A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

6.2.4 Az intézmény kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, a szakrendszerek kozotti
kapcsolat
A 2018. évi LXXXIX. torvény 6. § (1) bekezdése alapjan az intézmény adatokat szolgaltat az oktatasi
nyilvantartasba.
A fenti torvény 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartds egyes szakrendszere, alrendszere
személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.
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A koznevelés informécids rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat
részletesen a torvény 1. melléklete tartalmazza.

6.2.5 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szol6 tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan
¢s kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szdmara. Minden tanév elején az intézmény altal
Osszeallitott Tanuloi adatlapon nyilatkozik a torvényes gondviseld, nagykoru tanul6 esetén a tanulo, hogy
az iskolai rendezvényeken rola késziilt kép megjelenhetnek-e a honlapon. A nyilatkozat egy évre
vonatkozik.

6.2.6 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kdételezOen nyilvantartand6d adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
e atanulok és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében.
Ha a sziil9, értesitendd hozzatartoz6 vagy a csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodési helyét, telefonszdmat, elektronikus
levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.
Az Nkt.41.§ (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat a kdznevelési intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informdacioforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatasok Utjan
(a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).
e atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirdndulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
e az elektronikus napl6 hasznélatdhoz sziikséges felhasznaloi azonosito.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten, valamint
az elektronikus napld utjan tijékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatas kiterjed arra, hogy a
tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
mellézését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozéasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

T4ajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a Dokumentumok
meniipontban megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata.

6.2.7. Az elektronikus térfigyelérendszerben, beléptetorendszerben kezelt adatok
A Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola épiiletében elektronikus térfigyelé rendszer (a

tovabbiakban: kamerarendszer), illetve beléptet6 rendszer nem miikodik.
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6.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatdsi nyilvantartasbol az adatkezeld altal tovabbithatd személyes adatok korét a 2018. évi
LXXXIX. térvény 7. §-a tartalmazza:

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére,

b) a tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol vagy
az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozéstol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €s a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol 2018. évi LXXXIX. tv. 2. § a)-g) pontjaban meghatarozott adatok,
valamint az 1. melléklet 1. rész c)-f) és h) pontjaban ¢és az 1/A. melléklet 1. részc)-
f) és h) pontjaban meghatarozott adatok a rendérség részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodtetéséért felelos szerv a szocidlis ellatasok tigyvitelét tdmogato
rendszer Gtjan megkeresésre adatot szolgéltat a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok részére
a szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasokrol szold 1993. évi II1. torvény szerinti pénzbeli és
természetbeni szocialis ellatdsok, valamint a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény szerinti gyermektartasdij megeldlegezésének a jogosultsag
fennallasanak elbirdlasa, az ellatds biztositdsa, fenntartdsa és megsziintetése céljabol. Az
adatszolgaltatas az alapfoku nappali oktatas munkarendje szerint tanulmanyokat folytato
gyermek nevére, az oktatdsi intézmény nevére és cimére, valamint a tanulmanyok kezdetének,
illetve a tanulmanyok befejezésének varhat6 idépontjara terjed ki.

A tanul6i nyilvantartas, illetve a tanulok és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartasa
adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv a koznevelési feladatokat ellatod
hatdsag, illetve a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

A tanuléi nyilvantartdsban, illetve a tanulok és a képzésben részt vevd személyek
nyilvantartasaban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok a Koznevelési
Regisztraciés ¢és Tanulmanyi Alaprendszert haszndlé olyan koznevelési intézménynek,
szakképz6 intézménynek, illetve felndttképzonek, amellyel a gyermek, a tanuld, illetve a
képzésben részt vevd személy jogviszonyban all.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a tarsadalombiztositasi azonositd jellel
rendelkezd személyek azonositd adatainak nyilvantartasaval vald dsszevetéssel elektronikus iton
kell ellendrizni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — a jogszabaly alapjan
jogosult erre irdnyuld megkeresése alapjan, az abban foglaltak teljesitéséhez sziikséges
mértékben

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa

119



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

céljabol, a szolgaltatast nytjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére jogosult részére,
b) a pedagbgus, illetve az oktatd oktatasi intézménnyel fennalld jogviszonyabdl fakadd
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben a tovabbképzés szervezésére
jogszabalyban kijelolt szerv vagy szervezet részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felels szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatosag, illetve a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a
feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
a Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi Alaprendszert hasznald olyan koznevelési
intézménynek, szakképzd intézménynek, illetve felnottképzonek, amellyel az alkalmazott, az
oraadod jogviszonyban all.

Az oktatdsi nyilvantartds muikodéséért felelds szerv a kozépfoku felvételi eljaras
megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasdbol a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevo
kozépfoku iskoldknak, a kozponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak
tovabbitja az érintett tanulok nyilvantartott adatait.

Az oktatdsi nyilvantartds mukodéséért felelds szerv a feladatkorébe tartozd tanulmanyi és
mivészeti versenyek nyilvantartasabol torténeti, tudomanyos célbol, valamint a tehetséggondozé
versenyek népszeriisitése céljabol jogosult nyilvanossagra hozni az egyes versenyeken helyezést
elért versenyzok nevét, évfolyamat és osztalyat, a versenyen elért eredményét, a versenyzot
nevezO iskola, illetve feladatellatasi helyének nevét, OM azonositojat és a felkészité tanarok
neveét.

A Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a pedagogiai-
szakmai szolgaltatast nya;jt6 részére tovabbithato.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil
— az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az éErintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartdas miikodéséért felelds szerv a pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol

"or "o

személyes adatot szolgaltat — a mindsitdvizsgan, a mindsitési eljardsban érintett pedagoéguson
kiviil — a mindsitdvizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa, a mindsitdvizsgan, mindsitési eljarason
elért eredményrdl valo tajékoztatds céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének,
munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, a koznevelési
intézmény finanszirozasat ellendrzd szervnek, valamint a mindsitévizsgan, mindsitési eljarasban
érintett szakértdknek.

A tankoételes gyermekek nyilvantartdsabol adat tovabbithaté a kotelezd felvételt biztositd
altalanos iskola fenntartdja részére az iskolai felvétel biztositdsa céljabol, a felmentést
engedélyezd szerv részére a hatdsagi eljaras lefolytatdsa céljabol, valamint a szabalysértési
hatdsag részére a szabalysértési eljaras lefolytatasa céljabol.

Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv az oktatdsi igazolvanyok intézményi
adminisztracids rendszerébdl az igazolvanyok érvényességére vonatkozoan adatot szolgaltat az
oktatédsi igazolvanyokhoz kapcsolédd kedvezmények szervezdje és a kedvezmények nyujtodi
részére.
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e Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes
adatot szolgaltat a Nemzeti Pedagdgus Karban folytatott valasztas érvényességének biztositasa
céljabol a szavazas idépontjaban fennalldé pedagoégus-jogviszony tényérdl a Nemzeti Pedagogus
Kar szamara.

e A Kormany vagy az egyes miniszterek altal megkdtott megallapodasok keretében elérhetd
kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsdg érvényességének megerdsitése céljabol az
oktatasi nyilvantartds miitkodéséért felelds szerv a 2018. évi LXXXIX. torvény 2. § e) pontja
szerinti, a szliletési idore vonatkozo, valamint az 2. § 1) pontja szerinti, oktatasi azonosité szamara
vonatkozé megerdsitd adatokat tovabbitja jogosultsag ellendrzését végzo program és az
igénylofeliilet mikodtetését végzo szervnek.

e Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv az oktatasi nyilvantartas 2018. évi LXXXIX.
torvény 3/C. §, 4. § (2) bekezdés a—b) pontja, 4. § (3) bekezdés b) ¢és d) pontja szerinti
szakrendszerbdl személyes adatot tovabbit a Nemzeti Koznevelési Portél és a Tankonyvkatalogus
miukodtetéséért felelds szerv részére a tanulok, hallgatok, pedagogusok és oktatok kdznevelési és
felsGoktatasi intézménnyel fennalld aktiv jogviszonyanak tényére vonatkozdan az ezen portalok
szerzOi jog altal védett tartalmainak jogszerti igénybevétele céljabol.

6.3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolasara vonatkozé
adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
Az Nkt. 41.§ (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — a jogszabaly alapjan jogosult erre
iranyul6 megkeresése alapjan, az abban foglaltak teljesitéséhez sziikséges mértékben
e az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsoldodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére jogosult részére,
e a pedagdgus, illetve az oktatd oktatdsi intézménnyel fennallo jogviszonyabdl fakadd

tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben a tovabbképzés szervezésére

jogszabalyban kijeldlt szerv vagy szervezet részére tovabbithato.
Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatési nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv a koznevelési
feladatokat ellatdé hatosag, illetve a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a feladatellatdsdhoz
szlikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.
Az alkalmazotti nyilvantartadsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok a
Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi Alaprendszert haszndld olyan koznevelési intézménynek,
szakképz0 intézménynek, illetve felndttképzdnek, amellyel az alkalmazott, az éraadd jogviszonyban all.

6.3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 41. §. rogziti. Ezek koziil az intézménylinkben tipikusan
eléforduld esetek a kdvetkezok:
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e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specidlis kdznevelési ellatasdhoz
elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisdnak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

e Ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltds esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének

e tanulod neve, tanuldbaleset adatai oktatasért felelos minisztérium felé,

e didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

e A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok, ha
torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatok, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziildnek tovabbitani kell.

e A fenti bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatok azon sziilének, akinek a birosag — a Polgari
Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint
— a gyermek sorsat érinté lényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

e A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil hozzaférhetéveé
kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkdlesi fejlodéseét.

e A KRETA felillethez mindkét sziil6 kibévitett gondviselé jogosultsagot kap kivéve azon
sziilének, akinek a birosdg — a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges
kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

e A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

6.4. Az adatkezeléssel foglalkozéo munkavallalok korének és

feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az igazgato6 a
felelds. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertségéért, valamint a 2023. évi LII torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltato vezetdje
felelds.

Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd
pedagogusokat, az iskolatitkdrokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgat6 személyesen vagy
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— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
A Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszerben (a tovabbiakban: KRETA) elektronikusan
keriil vezetésre az ellenérzd, az osztalynapld, a csoportnapld és egyéb foglalkozasi naplo. A KRETA
felilleten tarolt minden tanuld személyes adatokhoz az igazgatd, a feliilet ,,adminisztrator” -i
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsa fér hozza. Az osztalyfénok, a csoportot vezetd pedagdgus csak az
altala tanitott tanulok adataihoz fér hozza.
A koznevelési informacids rendszerben (KIR) felilleten tarolt személyes adatokhoz az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, iskolatitkarok férnek hozza.
Az igazgat6 személyes feladatai:

e a06.1 ¢és 6.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a06.1 ¢s 6.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.
Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben, feladataikat munkakori leirasuk rogziti:
Igazgatohelyettesek feladatai:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 6.2. fejezet szakaszaiban

meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiikddve az iskolatitkarral,
e az oktatdsi nyilvantartas szdmara szolgaltatott tanul6di adatokért,
e a6.2.2 meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa iskolavaltas esetén az 101j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,
¢ honlapon megjelend képek, felvételek feliigyelete, ellendrzése.

a 6.1 pontokban rogzitett adatok kezelése,

koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a kdznevelési informécios rendszerben (KIR).

Iskolatitkar feladata:
e a6.1 fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése,
e akoznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e a munkavallalokkal kapcsolatos, jogszabalyok szerinti adattovabbitas (igazgaté feliigyeletével),
e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa.
e tanulok adatainak kezelése a 6.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételére vonatkozo adatainak kezelése a 6.4 fejezetben rogzitettek szerint,
e atanulokkal kapcsolatos, jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas,
e GDPR-rel kapcsolatos sziildi nyilatkozatok 6rzése,
e tanuldk adatainak kezelése a kdznevelési informécios rendszerben (KIR).

Osztalyfonokok feladata:
e a6.2. fejezetben tanulo6i adatok nyilvantartasa,
e a 6.2.2 fejezetben szereplok koziil az aldbbiakat: az érintett osztidlyon beliil a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa a sziilének.

6.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.5.1 Az adatkezelés altalinos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat,
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« elektronikus adat (KIR, KRETA),
+ elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, felvételek.

6.5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

6.5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavallalo személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallal6 tjékoztatasardl szo6l16 irat,

e amunkavallal6 jogviszonnyal kapcsolatos iratai (1étesités, megsziintetés, athelyezés),

e a munkavallaléi jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos

iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e a munkavallal6 bankszdmldjanak szama,

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok,

e amunkavallalé gyermekének személyes adatai.

6.5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

6.5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
e akoznevelésben foglalkoztatott,
e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,
e a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e a fenntarto,
e aravonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

6.5.2.4. A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

* azigazgatod

» azadatok kezelését végzo iskolatitkar,

» igazgatohelyettesek.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

124



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Budapest XX. Kertileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola

6.5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kzremukodésével gondoskodik a
munkavallalé személyi anyagénak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 6.5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része a
munkavallaloi alapnyilvantartas.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A munkavallald a sajat személyi anyagaba munkaidében barmikor betekinthet, a betekintés ténye
rogzitésre kerlil a személyi iratban 1évé betekintd lapon.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai €s
a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.
6.5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 6.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében
torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarul, valamint az oktatdsi nyilvantartés
alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e tanévente Gsszegyljtott tanuldi adatlapok,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) elektronikusan,

e Kodznevelési Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszerben (a tovabbiakban: KRETA) elektronikusan
taroljuk a tanul6i adatokat, elektronikusan keriil vezetésre az ellen6rzd, az osztalynaplo, a csoportnaplo
¢s egyéb foglalkozasi naplé. A személyes adatok adatbiztonsdgardl és elektronikus védelmérdl,
informatikai biztonsagarol a KRETA feliiletet iizemelteté eKRETA Informatikai Zrt. gondoskodik.
A koznevelési informacids rendszerben (a tovabbiakban: KIR) a 2.2.1. pontban nevesitett személyes
adatokat taroljuk. A KIR rendszert az Oktatasi Hivatal lizemelteti, igy az Oktatasi Hivatal munkatérsai
férnek hozza elektronikus uton.

6.5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi feladatkort ellato
munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi
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adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon
torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését
vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 2023.
évi LIL torvény 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig korlatozni kell. A
korlatozas ald esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6é adatokkal — az eldbbiekben
rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd.

6.5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

6.5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatés
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.
A munkavallal6 az alkalmazasakor nyilatkozik adatainak nyilvantartasarol, iratainak fénymasolasarol.
A tanulé beiratkozasakor a KRETA feliiletén a gondviseld tajékoztatast kap a tanulordl nyilvantartott
adatokrol. A honlapon keresztiil az adatkezelési szabalyzat elérhetd.
A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalé a kozokirat, illetve
a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.
Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamarodl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az igazgatd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
6.5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,
e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az igazgaté - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a
kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést
- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

6.5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak Dokumentumok meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelési
szabalyzat is.

6.5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kiviil jar el.

6.5.6 Az adatkezelés idétartama
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tor6lni kell.
Az intézmény az altala készitett fénykép- és videofelvételeket a honlapjan hozza nyilvanossagra, egyéb
adathordozon nem tarolja.
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendé hozzatartoz6 adatait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

6.6. Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2024. majus 17.

Zsidoné Szalai Zsuzsanna
igazgatd

Adatkezelési szabalyzat melléklete:
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Sziil6i hozzajaruld nyilatkozat fénykép- és videofelvétel készitéshez és felhasznalasahoz
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SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL
KESZITESEHEZ ES FELHASZNALASAHOZ

1 ATUlITott ..o (ANYJA MOV ...ttt ;
lakeim:.. ..., ;  személyi igazolvdny szama:........................ ), ¢és alulirott
............................................. (anyja 1015
lakeim:.......coovvvviiiiin, ; személyl  igazolvany  szdma:i........................ ), mint a

............................... gyermek torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy a Budapest XX. Keriileti
Hajos Alfréd Altalanos Iskola iskolai tevékenységgel osszefiiggd eseményen, valamint iskolan kiviili sport,
kulturalis, illetve tanulmdnyi rendezvényen résztvevd gyerekekrdl, valamint pedagdgusokrol
fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziilhet.

Kifejezetten hozzajarulok
Nem jarulok hozza,

hogy a gyermekemr6] a Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola tevékenységével osszefliggd
eseményen, valamint iskolan kiviili sport, kulturalis, illetve tanulmanyi rendezvényen fényképfelvétel, illetve
hang és videofelvétel késziiljon.

2. Az iskola népszerlisitése érdekében a gyermekemrdl késziilt fényképfelvétel, illetve hang és
videofelvétel a nyilvanossag szamara hozzaférhetd iskola internetes honlapjara, facebook oldalara, illetve
instagram oldaléra val¢ feltdltéséhez, illetve a nyomtatott kiadvanyokban valé megjelentetéséhez, valamint
az ennek soran megvaldsuld adatkezeléshez, és tarolashoz

kifejezetten hozzajarulok
nem jarulok hozza

3. Az adatkezelés jogalapja a tdorvényes képviseld az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény szerinti eldzetes hozzajarulasa. Az adatkezelés
id6tartama 5 év, illet6leg az érintett hozzajarulasanak visszavondsa esetén a visszavonasig tart.

Az adatkezelésre a Budapest XX. Keriileti Hajos Alfréd Altalanos Iskola jogosult, adatfeldolgozot nem vesz
igénybe, adattovabbitasra nem kertil sor.

Budapest, 2024.

Torvényes képviseld * Torvényes képviseld

*Amennyiben a sziil6i felligyeletet a sziil6k kdzosen gyakoroljdk, a jelen nyilatkozat mind a két sziil6 altali alairasa
sziikséges. Abban az esetben, ha a feliigyeleti jogot az egyik sziil6 kizardlagosan gyakorolja, akkor a kizardlagos feliigyeleti
jogot igazolé dokumentumot mellékelni sziikséges.
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