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1. Bevezetés

1.1.Intézmény fobb jellemzoi

Az intézmény hivatalos neve: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye: 1021 Budapest, Volgy u. 20-22.

Az intézmény OM azonositdja: 203527

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrdsok Minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

1.2.Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Koznevelési alapfeladatok

altalanos iskolai nappali rendszerti - also, felso tagozat (1-8. évfolyam) - nevelés-oktatas
tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényl tanulok nevelése,
oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos (hallas, latas), enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé tanuld, autizmus
spektrum zavarral kiizdd tanulo)

egyedi megoldads — Gyermekek Haza Alternativ Alapoz6 Program — szerinti altalanos iskolai
nevelés-oktatds, mely alapjan az intézmény kotelezo felvételt nem biztosit (osztalyonként és
évfolyamonként maximum 3 f6 SNI tanulo ellatasa)

gimnaziumi — nappali rendszerii, évfolyamok szdma 4, nyelvi elokészitd évfolyam —
nevelés-oktatas

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényll tanulok nevelése,
oktatasa  (mozgasszervi  fogyatékos, érzékszervi  fogyatékos (hallas, latas),
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd tanuld, autizmus spektrum
zavarral kiizd6 tanuld)

egyedi megoldas — GyH Alternativ Gimnazium kerettanterve — szerinti gimnaziumi nevelés-
oktatas (osztalyonként és évfolyamonként maximum 3 {6, 6sszesen maximum 15 f6 SNI
tanul6 ellatasa)

egész napos iskola 1-6. évfolyamig

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba



Az intézmény jogositvanyai:

- 8 osztalyos altalanos iskolai végzettség tantsitasa
- 5 osztalyos altalanos gimnaziumi végzettség tanusitasa
- altalanos gimnaziumi €rettségi bizonyitvany kiallitasa

Az alapité okirat szama, kelte: K12849, Budapest, 2021. szeptember 07.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ meghatarozza az iskola mitkddésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvalositasat is szabalyozza.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mitkddését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat
a 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.4.Az intézmény jogszerii mikodését szabalyozo alapdokumentumok

- Az Intézmény Szakmai Alapdokumentuma

- Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez és a Kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatds szakmai
alapjait. Az iskola Pedagogia Programja elérhetd az iskola honlapjan.

- Az iskola Hazirendje allapitja meg az Nkt.-ban meghatarozott gyermeki, tanuldi jogok
gyakorldsdnak és - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil - a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

- Az intézmény alapdokumentuma tovabba az éves munkaterv, amely tartalmazza az iskolai
tanév helyi rendjét, és a szabadon meghatarozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat, valamint a
tanitasi sziinnapokat.

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

1.5. Az SZMSZ hatalya

A Gyermekek Héza Alternativ Altaldnos Iskola és Gimnazium (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatalya kiterjed
az intézményben dolgoz6 alkalmazottakra (a pedagdgusokra, a neveld-oktaté munkat segitd és a
technikai dolgozdkra), az intézménybe felvett tanulokra, valamint a tanuldk sziileire, illetve
gondviseldjére, gydmjara, tovabba mindenkire, aki belép az intézmény teriiletére, illetve hasznalja
helyiségeit, 1étesitményeit, fliggetleniil a nélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitana ki.



A fentiek figyelembevételével, az SZMSZ megismerése, megtartasa feladata ¢és kotelessége az
intézmény vezetdiének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottainak, a tanuloknak és a sziiloknek is.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények esetén a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a nevelOtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban, a sziildi szervezet €és a didkdnkormanyzat véleményének megismerését kovetden 1ép
hatalyba, ¢és hatdrozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a Kozép-Budai Tankeriileti
Kozpontra, mint fenntartora €s miikddtetore anyagi tobblet kotelezettséget telepitenek a Tankertilet
egyetértésével valnak hatalyossa.

Gyermekek Haza 2020. junius 12. keltezéssel, VIII/3401-1/2020/KOZNEVTART iktatdészdmon
kiadott hatdrozat alapjan egyéni megoldas alkalmazasara kapott engedélyt az EMMI osztalyatol. Az
egyedi engedély modositdsa - az intézmény jogutddlassal torténd kivalasa, 6nalld intézménnyé
valasa soran - a VIII/4967-5/2021/KOZNEVTART iktatoszamu hatarozattal megtortént.

2. Az intézmény szervezete

2.1.Az intézmény szervezeti abraja

Munkakozoségek

Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium a vezetési modellre vonatkozoan
egyedi megoldast alkalmaz, egyedi eltérési engedély alapjan.



Az engedély a kovetkezOkre vonatkozik:

Az intézményvezetd (pedagodgiai vezetd) a pedagogiai és szakmai munkaért, illetve a
gazdalkodasért felelos vezetoként mikodik. Az adminisztrativ feladatok ellatasaban a pedagogiai
vezetd munkdjat taniigyigazgatasi-vezetOhelyettesek (intézményvezeto -helyettesek) segitik.

Az intézményvezetd a vezetési feladatok és hataskorei egy részét a pedagdgusokbol allo szakmai
testliletnek - Vének Tanacsanak — delegalhatja.

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium — alternativ iskolaként — kollektiv
vezetési gyakorlatot alkalmaz. Az iskolat érinté fontos kérdések eldontésében a tantestiilet részt
vesz, a dontések konszenzuson alapulnak (elfogadasukhoz az érintett férumok mindsitett
tobbségének tamogatisa sziikséges). Az altalanos iskola és a gimndzium szerves egységben
mikddik, pedagdgusai egy tantestiiletet alkotnak.

2.2.A szervezeti egységei, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezeto

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai vezetd (intézményvezetd) a Gyermekek Haza program
pedagdgiai alapvetésének kidolgozasaban részt vevd, az alapelvek megvaldsitasaban aktivan
kozremiikodo pedagdgus, felelds az intézmény szakszertii €s torvényes mitkodéséért.

Feladatait a 3. fejezet €s munkak®ori leirasa részletezi.

Intézményvezeto-helyettesek

A taniligyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatdsaban a pedagogiai vezetd munkdjat
tanligyigazgatasi-vezetohelyettesek (intézményvezetd-helyettesek) segitik. A pedagodgiai munka
koordinéalasanak (intézményvezetd) és a taniligyigazgatasi, adminisztrativ teenddk (helyettesek)
ellatdsanak ilyen ardnyu szétvaldsa a Gyermekek Héza szemléletébdl is adodik. A Gyermekek
Hazéban alapvetd elv az egyéni sajatossagok elfogaddsa, a kompetenciaerdsségek szerinti
feladatvallalas, a személyi kompetencidkra alapozott feladatmegosztas Osszehangoldsa. A fent
emlitett két feladat mas-mas kompetenciaerdsségeket feltételez, ennek megfelelden oszlanak meg a
feladatok.

A Gyermekek Haza vezetési modellje a hatarkorok és feladatok — egyéni feleldsségen alapuld
megosztasat — valositja meg. A vezetdi dontések elOkészitése az intézményi kozosségek bevonasara
alapozottak, konszenzuson alapulnak, a stratégiai dontések meghozatalaba a teljes tantestiilet részt
Vesz.

Vének Tanacsa




A Gyermekek Haza vezetési gyakorlatara jellemzd, hogy a vezetési feladatok delegéalhato elemeit,
atadhatja a meghatarozott szervezeti egységeknek. Ezek kozil — az intézményvezetés
szempontjabol talan a legfontosabb foruma a kibdvitett iskolavezetési funkcidkat ellaté — Vének
Tanacsa.
A Vének Tandacsa, a neveldtestiilet altal delegalt, valasztott testiilet, amely:
- az intézmény valamennyi egységét reprezentald, operativ dontés-elokészitd, tanacsadod
testiilet,
- véleményezi az intézménnyel kapcsolatos valamennyi stratégiai és operativ tervet, az
intézményi munkaval 6sszefliggd értékeléseket,
- anevelOtestiilet egyes leadott hataskoreit gyakorolhatja,
- javaslatot tehet a szakmai munka céljaira és faladataira és tovabbfejlesztésére.

A Vének Tanécsa rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbesz€lést tart, melyrdl — sziikség
szerint - irasban emlékeztetd feljegyzést készit.

A Vének Tanacséanak tagjai:
- két tanito,
- két altalanos iskolai
- két kozépiskolai tanar,
- egy gyogypedagogus,
- pedagogiai vezetod
- taniligyigazgatasi-vezetOhelyettesek.

A Vének Tanacsanak tagjait - a pedagodgiai vezetd ¢és tanligyigazgatasi-vezetOhelyettesek
kivételével - a Gyermekek Haza nevelbtestiilete valasztja. Az Osszetétel fontos, igy biztosithato,
hogy valamennyi szakmai munkateriilet, munkacsoport képviselve legyen. A Vének Tanécsa a
pedagogiai munka koordinalasa mellett segiti a vezet6t abban, hogy az egyes teriiletek sajatos
jellemzdit, lehetOségeit, fejlesztési teriileteit megfelelden iranyitsa. A Vének Tanacsa élvezi a
tantestiilet bizalmat, képviseli a kiilonbozd teriileteken dolgozd pedagdgusokat. Szervezi és
koordinalja a szakmai, pedagogiai feladatokat, segiti a demokratikus iskolavezetés érvényesiilését.

Az iskolavezetés kéthetente, a Vének Tanacsa pedig havonta iilésezik, a tanévre vonatkozo
munkaterv altal meghatarozott idépontokban. Mindkét férumra meghivast kaphat - a tanuldkat
érintd napirendek targyalasanal - a DOK patronalo tanar, gyermek és ifjlisagvédelmi vezetd.

A neveldtestiilet, mint szakmai miihely

Gyermekek Haza nagy figyelmet fordit a pedagogiai innovaciokra €és a tudasmegosztasra. Az
innovacio, onfejlesztd iskolai modell inspirald, kreativ, az egyéni otleteket, elképzeléseket tamogato
kornyezetben valosulhat meg. Az intézményben a tantestiilet szakmai miithelyként miikodik. A



Gyermekek Haza Alternativ Alapoz6 Program és a GYH Alternativ Gimndzium kerettantervét a
program pedagdgusai allitottak Ossze. Ez a fejleszté munka nagyfoku felkésziiltséget, komoly
egylittmiikodést feltételez. A vezetd kiemelt feladata a folyamatos motivacié fenntartdsa, a munka
koordinalasa és annak elérése, hogy mindenki tudésa legjavat nyujtsa a kozos munkaban.

A munkakozosségek

A Gyermekek Héza tantestiilete szerves egységben milkddik. A neveld-oktatomunka
hatékonysaganak érdekében munkakozosségeket mikodtet.
Munkakzdsségei:

- alsods (tanitoi) munkakozosség,

- felsOs-gimnaziumi (tanari) munkak6zosség
- gyogypedagogusok munkakozossége.

A gimnazium évfolyamai felmend rendszerben teljesednek ki 12. évfolyamig,

- a2021/2022-es tanévben harom gimnéaziumi osztdly miikodik (nyelvi el6készitd, 9. és 10.
osztaly).

- afelsd tagozaton ¢és a gimnaziumban tanit6 tanarok sok teriileten atfedésben tanitanak, igy a
két tagozaton tanitd neveldk jelenleg egy munkakdzosséget alkotnak. Az intézmény teljes
vertikummal (1étszammal és osztalyszammal) a 2023-24-es tanévben fog eldszor mitkddni.
A végleges struktura indokolhatja majd a fels6 tagozatos és a gimnaziumi tandrok
munkako6zdsségének szétvalasat.

A munkakozosségeket a munkakdzosség vezetdk iranyitjak, akiket a Vének Tandcsénak javaslata
alapjan a pedagogiai vezetd 5 évre kér {ol.

A Gyermekek Haza szakmai fejlesztésre €s az innovativ nevelési gyakorlatra fokuszalod
szemléletébdl adodik, hogy a miikodés soran egyéb, aktudlis pedagogiai helyzetekbdl adddo
feladatok megoldasara tematikus munkacsoportok megalakulasdra is sziikség lehet.
(mesterpedagdégus munkacsoport, tuddsmegosztist koordindl6 munkacsoport), A tematikus
munkacsoportokat a neveldtestiilet delegalja és az intézmény éves munkatervében keriilnek
feltiintetésre. A teamek kotelesek tevékenységiikrdl beszamolni a nevel6testiiletnek.

Az intézménymiikodésben fontos szerepet tolt be az egy osztalyban tanitok munkacsoportja.

A nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

- iskolatitkar

- rendszergazda

- konyvtéros

- iskolapszichologus

- laborans - ez a statusz 2023 szeptemberétdl, az iskola teljes 1étszamuava boviilésétdl jon 1étre

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Didkénkormanyzat (DOK)



A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére az intézményben didkdnkormanyzatot
mikddik. A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetosége, annak valasztott
tisztségviseléi érvényesitik. A DOK neveldi tdmogatdsira az intézményvezetd a didkkdzdsség
javaslata alapjan patronal6 pedagogust biz meg 5 éves iddtartamra.

A didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint
alakitja. Legmagasabb tajékoztato foruma a diakkozgyiilés. Evenként legaldbb egy alkalommal
iilésezik. Osszehivasaért az intézményvezetd a felelds. A pedagdgiai vezetd és a DOK képviseldje
beszamol az eltelt id0szak munkajardl, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, tanulasi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A Didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérol, a
mukodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol, hataskorei gyakorldsarol, egy tanitas
nélkiili munkanap programjarol, az iskolai didkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének
1étrehozasardl és miikodtetésérol.

A didkdnkorményzat sajat miikodésére vonatkozd szabdlyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egyetértési jogot gyakorol az iskolai SZMSZ ¢és a
hazirend elfogadéasakor és modositasakor.

Feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit és
technikai eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikkddését. Az iskola tAmogat minden olyan
rendezvényt, kezdeményezést, amely a Gyermekek Héza tanuldinak érdekeit szolgalja.

Sziiloi kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet alakult. A sziildi munkakézosségben minden osztidly egy-egy, valasztott sziildvel
képviselteti magat. Azokon a forumokon, ahol az iskola kozosségével kapcsolatos dontések
sziiletnek, a sziil6i munkakozosség vezetdje — a jogszabalynak megfeleld jogkorei gyakorlasa,
tajékozodasa és véleményezési jogkorének gyakorlasa érdekében — meghivast kap.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Az intézmény vezetdje és a vezetd helyettesek folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal, a Vének
Tandcséval, a munkak6zosség vezetokkel és a tantestiilettel. A kapcsolattartds megvalosul a
munkatervben meghatarozott értekezleteken ¢és online formaban tartott megbeszéléseken,
levelezodlistakon.

A Vének Tandcsa havi rendszerességgel megbesz¢lést tart.



Az iskola tantestiilete kéthetente, illetve indokolt esetben tart megbeszélést. A megbeszélések az
intézmény mikodését biztositd szervezési feladatok megbeszélésén tal aktudlis pedagogiai
feladatok egyeztetésének, esetmegbeszéléseknek is helyt adnak. A tantestiileti értekezletekrol
jegyzokonyvet, a hozott hatdrozatokrol nyilvantartast kell vezetni.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziilokkel vald rendszeres kapcsolattartas elsdsorban levelezd-csoportokon keresztiil, online
formaban torténik. Evente harom alkalommal az osztalyfénokok sziiléi értekezletet tartanak, a
szaktanarok heti rendszerességgel fogadodran, eldre egyeztetett idépontban fogadjak a sziiloket.
Evente két alkalommal a felsd tagozaton és a gimniziumban tanit tanarok kozos fogadd esten
fogadjak a sziil6ket, melyre eldre lehet jelentkezni.

Az osztalyfonokok, patronusok a tanév soran harom alkalommal sziil6i beszélgetéseket szerveznek.

Az osztalyfonokok a tanév végén, a bizonyitvanyosztds alkalmaval csalddi beszélgetéseket
szerveznek, melyen - eldre egyeztetett idOpontban - varjak a sziil6ket, didkokat, a didkok altal
meghivott vendégeket. A beszélgetés célja az elért eredmények ismeretében kitlizni a kdvetkezd
iddszak céljait, feladatait.

Az intézmény a sziiloket szivesen latja rendezvényein, linnepségein.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki a DOK vezet8ségi iilésein és a kozgytiléseken részt vesz. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld, rendkiviili
esetekben az iskolavezetés soron kiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1. Pedagogiai vezeto (intézményvezeto)

Az iskola pedagogiai vezetdje (intézményvezetdje) gyakorolja a Nemzeti kdznevelési torvényben
¢s kovetd rendeleteiben, a Munka torvénykonyvében €s a Kozalkalmazotti térvényben raruhazott
vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.



Jogkore:

—

10.

11.

12.

Gyakorolja a tankeriileti igazgato6 altal raruhazott jogkoroket.

Elsé fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Ervényesiti az érvényben 1év6 normak szerint az iskolai szervezet miikodését, tovabba az
iskolai élet bels6 rendjét.

Koordinalja az iskoldn kiviili partnerekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkéat, az iskola iigyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozads esetén gyakorolja a tankeriileti igazgato altal
raruhazott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes tantargyak, foglalkozasok latogatasa aldl torténd
felmentéséral.

Meghatarozza az Oraldtogatisok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési maodjat.

A gyakornokokat segitd mentor kijelolése, gyakornoki szabdlyzat kritériumainak
meghatarozasa, a szabalyzat elfogadasa- A pedagdgus mindsitések rogzitése, a mindsitési
eljaras kovetése, szervezése.

Az iskola tantargyfelosztasanak elkészitése, egyeztetése a fenntartoval.

Feladatai (a feladatokat a helyettesekkel, a Vének Tanacsaval, a tantestiilettel szoros kapcsolatban

veégzi):

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egytittmiikddik a K6zép-Budai Tankertileti Kézpont vezetdivel.
Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek KIR, KRETA miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Irdnyitja az iskola nevel6-oktatdé munka elveinek kidolgozasat, ellendrzési és mindsitési
tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Eldsegiti az iskolai élet demokratikus légkorét, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitését, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasat és
fenntartasat.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.



- Elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitését, végrehajtasuk
szakszerli megszervezését €s ellendrzését.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megilinneplésérol.

- Iranyitja a tanul6balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

- Iranyitja a belsd vizsgék elokészitését, és ellendrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarél és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatisarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

- Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

- Iranyitja a gyermek-¢s ifjusagvédelmi munkat.

- Gondoskodik az iskolai ¢let egyes terlileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

- Biztositja a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat mukodésének feltételeit.

- Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus €és nem pedagogus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

- Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet €s a tanulokozdsség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuléasat.

- Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszertisitd és
ujito torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munké;jat.

- Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a neveldi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

- Iranyitja a sziilok tdjékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, értekezletek stb.) megszervezéseét.

- Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

- Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

- Feliigyeli a karbantartasi és feltijitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

3.1.2. Taniigyigazgatasi-vezetohelyettesek (intézményvezeto-helyettesek)
A taniigyigazgatasi-vezetShelyettesek a feladatokat megosztjak egymas kozott.



1. taniligyigazgatasi-vezetOhelyettes: Osszefogja az 1-6. ¢évfolyammal kapcsolatos
taniigyigazgatasi teendoket, az egésznapos iskolai osztalyokkal kapcsolatos feladatokat.

Jogkore:

- Alairési jogkor gyakorldsa a pedagodgiai vezetd (intézményvezetd) altal kiadott kiilon
intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

- Az alternativ szakmai fejleszt6 munka megkivanta és a rendeletek valtozasainak
megfelelden az iskolai dokumentumok mddositdsanak iranyitasa.

- A pedagogiai vezetdé hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén annak
helyettesitése.

- Jogkoreit a pedagdgiai vezetdvel, a masik taniigyigazgatasi-vezetohelyettessel és a Vének
Tanacsaval egyiittmiikodve gyakorolja.

Kiemelt feladatai:

- Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérol.

- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérdl.

- Elkésziti a KIR-statisztikat, kezeli a kir.hu feliiletet (pl.kdzzétételi lista).

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elokészitésérol.

- Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

- Szervezi a helyettesitést.

- Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az dvodakkal és az
altalanos iskolakkal.

- Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

- Ellendrzi a munkaid6 elszdmolasokat.

- Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

- Kapcsolatot tart az iskolai étkeztetést biztositd szervezettel.

2. A taniigyigazgatasi-vezetohelyettes: 0sszefogjaa 7 - 12. évfolyammal és a nyelvi el6készitd
osztallyal kapcsolatos taniigyigazgatasi teenddket.

Jogkore:

- Alairasi jogkor gyakorlasa a pedagogiai vezetd (intézményvezetd) altal kiadott kiilon
intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek valtozadsainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

- A pedagodgiai vezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitése.



- Jogkoreit a pedagogiai vezetdvel, a masik taniigyigazgatasi-vezetohelyettessel és a Vének
Tanécsaval egyiittmiikodve gyakorolja.

Kiemelt feladatai:

- Szervezi a kozépfoku felvételi eljarast, kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és kdzépfoku
intézményekkel.

- Szervezi az elérehozott érettségi és a kozépszintli érettségi vizsgak lebonyolitasat.

- Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,
¢€s megszervezi azokat.

- Az e-naploban a teriileté¢hez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot.

- Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ bevalasvizsgalataban és karbantartasaban.

- Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A tanitési napokon a pedagdgiai vezetd (intézményvezetd) €s a taniigyigazgatési -vezetOhelyettesek
(intézményvezetd-helyettesek) a tanévre megallapitott heti beosztds szerint tartozkodnak az
iskolaban.

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az iddszak alatt, amikor a
tanitasi orak, a szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozéasok zajlanak.

Ezért az intézmény nyitva tartdsa idétartama alatt, hétfotdl csiitortokig 7.45 és 16 6ra kozott,
pénteken 7.45 és 14 ora kozott az intézmény vezetdi koziil egy vezetdnek az intézményben kell
tartozkodnia.

A vezetOk tavollétében a megbizott, hatarozatlan iddre kinevezett pedagdgus jogosult intézkedésre
az intézmény teriiletén a munkaltatoi jogok gyakorldsa és kotelezettségvallalas kivételével.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetk beérkezésé€ig az ligyeletre beosztott pedagdogus jogosult
¢s koteles az intézmény miikodési korében sziikségesseé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel
az intézmény rendjéért, a tanulok biztonsagaért.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozés rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

A pedagogiai vezet6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- Azegyéb szabalyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;



Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgaté a maga szamara nem tartott fenn;

A koOzbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabb kiildésére és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a taniigyigazgatasi-
vezetOhelyettesek.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a pedagdgiai vezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és

miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései, illetve a fenntartd hatarozata a pedagdgiai
vezetO helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések;

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben;

az dnkormanyzatokkal valo tligyintéz€s soran;

allami szervek, hatosadgok és birosag elott;

az intézményfenntart6 €s az intézmény milkodtetdje elott;

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran;

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a Vének Tanacsaval,
neveldtestiilettel, a  szakmai  munkakozosségekkel, a  sziiléi  szervezettel, a
didkonkormanyzattal;

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel;

az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal;

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére —a fenntartoval

tortént eldzetes egyeztetés alapjan - kizardlag a pedagodgiai vezetd vagy annak megbizottja adhat.



Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a pedagogiai vezetd €és valamelyik helyettes
egylittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A pedagogiai vezetd tavolléte alatt az ligyeletes taniigyigazgatasi-vezetOhelyettes
(intézményvezetd-helyettes) az intézmény felelds vezetdje.

A pedagdgiai vezetOt tartds tavolléte esetén megallapodés szerint a taniligyigazgatasi helyettesek
helyettesitik. A taniligyigazgatdsi-vezetOhelyettesek akadalyoztatdsa esetén irasbeli megbizas
alapjan hatarozatlan idore kinevezett, f6allasi neveld helyettesitheti dtmenetileg az intézmény
vezetdségét.

3.6. A pedagoégiai vezetoé (intézményvezeto) feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok

A pedagogiai vezetd (intézményvezetd) az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhazza at
tanligyigazgatasi-vezetohelyetteseire:

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgak szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek kezelése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése.

- Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

- Személyi anyagok kezelése.
A pedagogiai vezetd (intézményvezetd) az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a Vének
Tanacsanak tagjaira, a munkakozosség-vezetokre:

- Szakmai, pedagogiai fejlesztések, innovaciok tdmogatasa.

- A képviselt tagozat szakmai munkéjanak tamogatasa, ellendrzése.

- A szakmai munka alapjaul szolgald tantargyi programok Osszeallitdsanak tamogatasa,
ellendrzése.

- A szakmai napok, hallgatoi gyakorlatok szervezése, koordinalasa.



- A nemzeti ¢és az iskolai lnnepek munkarendhez igazod6 méltd megiinneplésének
koordinalasa.
- Aktudlis tagozati megbeszélések szervezése, lebonyolitasa.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a pedagdgiai vezetd helyetteseket, a Vének
Tanacséanak tagjait, a munkako6zosség-vezetoket teljes kori beszdmolési kotelezettség terheli.

4. A mukodés rendje

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjét az oktatasért
felel6s miniszter évente, a tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendeletben hatdrozza meg. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervében az érintett kozdsségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

- asziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
- anemzeti linnepek, valamint az iskola hagyoményai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat,

- az iskolai ¢élethez kapcsolddo iinnepek, hagyomdnyok idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idopontjait,

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu nyilt napok tervezett idépontjait,

- atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat id6pontjat,

- minden egyé€b, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt tevékenységet, programot.
A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel.

4.2. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola tanitasi napokon 6:00-t6l 20:00 -ig tart nyitva, neveldi felligyelet 7:15 6ratol 16:30-ig
biztositott. Az ettdl eltérd idOpontban szervezett iskolai programokhoz pedagogiai vezetdi engedély
sziikséges.

Hivatalos iigyek intézésére munkanapokon az iskola irodai 08:30-t6l 15:30-ig tartanak nyitva.
A tanitési sziinetekben az iskola ligyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a honlapjan tesz kozzé.

A tanitdsi o6rdk a hazirend ,,A Gyermekek Hé4za munkarendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak.



4.3. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodasanak
rendje

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti
tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulokért a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus felel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitési id6 el6tt és utan a
tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el. Az ligyelet
rendjét az drarend és a munkabeosztas fliggvényében a pedagogiai vezetd hatdrozza meg egy-egy
tanévre vonatkozdan. Az tligyeleti rend betartasat a pedagogiai vezeto €s a helyettesek ellendrzik.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iskolén kiviil szervezett programokon a tanulok testi épségéért, a megfeleld fegyelemrol a kisérd
pedagbgus felel. Ha sulyos rendbontas vagy baleset torténik, arrdl értesitenie kell az intézmény
pedagogiai vezetdjét és a sziiloket. Sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen
gondoskodni.

Tanitds nélkiili munkanapokon - sziildi igény esetén - a pedagdgiai vezetd altal elkészitett
beosztasban gondoskodnak az iskola pedagdgusai a tanuldk feliigyeletérdl.

4.4. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje a nevelési-oktatasi
intézményben

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat a pedagogiai vezetd (intézményvezetd) hatarozza meg.

A feladatok meghatarozdsanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti
munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndladsat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni.

A pedagogus az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és oOrdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak, a testnevelés orat tartd nevelonek az 061t6z6t ki kell nyitnia a tanitas
megkezdése elott legaldbb 10 perccel és a tanorak alatt az 61tozoket zarva kell tartania. A tanuldk



atadott értékeinek megdrzésérdél az o6ra megkezdése elott gondoskodnia kell. Az 61tozoknél
pedagbgus feliigyelet sziikséges.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt legalabb 2 oraval értesiteni kell telefonon a
helyettesités szervezéséért felelds taniigyigazgatasi-vezetOhelyettest, vagy az iskolatitkart. A
taniigyigazgatasi-vezetohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a
helyettesités szervezéséért felelds taniigyigazgatasi helyettes felé kell jelezni legkésobb a megel6z6
munkanapon 15 oraig.

A szakszerl helyettesités érdekében minden pedagdgusnak gondoskodnia kell az 6t helyettesito
pedagdgus szamdra feladatokrol, feldolgozéasi és haladési iitemtervrdl, lehetdség szerint a
folyamatossagot eldsegitd informaciok atadasaval

A pedagogiai munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval — a pedagogiai vezetd allapitja meg és O tesz javaslatot — a torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsadganak kiadéasara.

Az alkalmazottak napi munkabeosztdsdnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zOkkenomentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiikk elott 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelennitik.

4.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldba érkezd, az intézménnyel jogviszonyban nem allokat a portas fogadja és engedi be,
illetve engedi ki. Ha a portas gy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartozkodasra nem
illetékes, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. A belépd
idegeneket a portas regisztralja, csoportos latogatas esetén a csoport vezetdjének regisztracidja
sziikséges.

Az iskola helyiségeinek bérléi leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak. Az intézményben valo tartozkodas idejére a latogatdkra a héazirendben
megfogalmazottak érvényesek.



- A tanitdsi 6rdk latogatasara a pedagdgiai vezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

- A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
intézmény életrend;jét.

4.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek, berendezések hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak, alkalmazottainak és latogatdinak be kell tartaniuk.

Minden alkalmazott, tanul¢ teljes felelosséggel tartozik a maga altal hasznalt helyért, eszkdzokért,
berendezési targyakeért és a maga okozott karért. Szandékos karokozas, rongélas esetén a keletkezett
kart az érvényben 1€v6 jogszabalyi normak alapjan meg kell tériteni.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén (minimum 8 f6) az intézmény koltségvetési
kereteit figyelembe véve — a pedagdgiai vezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
apedagogiai vezeto €s helyettesei rogzitik, a terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva.

Az 1-6. évfolyamon az iskola egésznapos keretek kozott miikodik.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat a pedagogiai vezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

A rehabilitacios és egyéni foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényli tanulok torvényben
rogzitett, a sériilésiikb6l adodod hatranyok kompenzaldsa, a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasa €s a tehetséggondozas, a tananyag eredményes elsajatitasdnak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl a pedagogiai vezetd
dont a szakvélemények figyelembevételével, a munkakozosség-vezetdk, a szaktanarok, a
gyogypedagdgusok javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés 6rakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk



szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglalkozasain val6 részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 0rabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglalkozast tart6 tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.
A versenyszeriien sportolok esetében az Nkt. 27. §. 11 bek. (d) pontja értelmében, kérelem alapjan
az intézmény vezetdje a heti 5 testnevelés 6rabol 2 dra alol mentesitheti a versenyszeriien sportolot.

A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis 1étszama 10 6.
A foglalkozasok anyagi feltételeit az iskolat tamogatd alapitvany biztosithatja, inditasukhoz
pedagogiai vezetdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat pedagogusok, sziilok vagy — az
intézményvezetd engedélyével - kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Igény esetén egyéb, idoszakos tandran
kiviili foglalkozasok is indulhatnak. Megalakulasukrol, miikodésiikrdl - a neveldtestiilet javaslata
alapjan - a pedagogiai vezetd dont.

6. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Rendszeres Kiils6 kapcsolatok:

A feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel:

a fenntarto és lizemeltetd: Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal,

- a Kozép-Budai Tankeriilet intézményeivel,

- az alternativ fenntartasu partneriskolakkal és 6vodakkal tobb kozoktatasi intézménnyel,
- azegyéni eltérési engedéllyel rendelkezd, alternativ koznevelési intézményekkel,
- Budapest Févaros I1. Keriileti Onkorményzataval,

- agyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,

- teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel,

- apedagbgiai szakszolgalattal,

- acsaladsegité kozponttal,

- Gyermekek Haza I. Alapitvannyal,

- aKlébi Didksport Egyesiilettel,

- A Klebelsberg Kuno Miivelddési, Kulturalis és Miivészeti Kozponttal,

- Nemzeti Er6forrasok Minisztériumaval,

- Oktatasi Hivatallal,

- A Hintalovon Alapitvannyal,

- ELTE Tanitoképzd Fdiskolai Karral,

- ELTE Gyogypedagogiai Tanarképzd Foiskolai Karral,

- Apor Vilmos Katolikus Féiskolaval,

- Budapesti Gazdasagi Szakképz6 Centrummal,

- Szakértoi Bizottsagokkal,



- aDown Alapitvannyal,
- Alternativ Pedagdgiai Miihellyel.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint jo hirnevének megdrzése
az alkalmazotti ¢és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a nemzeti identitadstudatot
fejleszti, a hazaszeretetet mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozé rendezvények a
kozosség formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre
nevelik, valamint segitik a sziildkkel val6 kapcsolattartast, az iskolai életbe valé bevonasukat. Az
iskola iskolaradidt is miikodtet, melynek miisora a tanulok kozremikodésével és igényeik
figyelembevételével all Gssze.

7.2.  Unnepélyek és megemlékezések

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyek:

- az alabbi nemzeti innepek elott:
o Oktober 23.
o Marcius 15.

A nevel6testiilet dontése alapjan, az osztalyszinten torténd megemlékezések:

- megemlékezeés az aradi vértanikrol

- megemlékezés a Holocaust dldozatair6l

- megemlékezés a kommunista diktatara aldozatairol
- anemzeti 0sszetartds napja

7.3. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

- tanévnyito linnepély

- elsésok linnepélyes avatasa

- golyatédbor,

- szalagavato,

- 0Oszi akadalyverseny

- bolhapiac

- adventi reggelek

- Mikulas-nap

- iskolai és tantestiileti karacsony,
- adidkdnkormanyzat napja,



- farsang,

- Tavaszi Fesztival

- Gyermekek Haza Olimpia

- erdei iskola (sziil6k 6nkéntes timogatasaval, palyazati, alapitvanyi tAmogatasbol)

- tanévzaro iinnepély

- ballagas

- nyari tdborok (sziilok onkéntes tamogatasaval, palyazati, alapitvanyi tAmogatasbol)

7.4. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

\

Iskolank jelképe

A

Gyermekek Haza logoja:

A kotelezo viselet

Az iskolai hivatalos tinnepélyeken és a vizsgdkon a tanuloknak és az alkalmazottaknak is, az
iinnephez mélto 6ltdzékben kell megjelennitik.

7.5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &poléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az éves
munkaterv hatdrozza meg. Az iinnepélyek, megemlékezések lebonyolitdsdhoz forgatokonyvek
késziilnek, melyek segitik az osztalyfonokoket, pedagoégusokat. Az iinnepélyeken ¢és
rendezvényeken (nemzeti iinnepek, szalagavatd, tanévnyito, tanévzaro, ballagas...) a pedagdgusok
és tanulok részvétele kotelezo.

8. Az intézményi védo, ovo eldirasok

8.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

8.1.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozéi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrol



8.1.2. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaban a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden a
védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémajukkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas
kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmaz.
Az egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

- a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- akonyha, az étterem, a tornatermek ¢€s a toalettek egészségiigyi ellendrzése,

- abeteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése,

- fogaszati szlirés, kezelés.
A kotelezo orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok iddpontjat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast
a leheto legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mdd van ra, a tanitas elétt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond az e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe
jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott vezetd helyettes szdmara. Az osztalyfonokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
intézményvezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

8.1.3. Sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa

A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 3. § (6) pontja alapjan a kdznevelés kiemelt
feladata az iskolat megel6zo kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényl és a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok sajatos igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejldédésiik eldsegitése, a
minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Ennek értelmében a sajatos igényekhez igazodo teveékenységek:

Fejleszto és rehabilitaciés foglalkozasok megszervezése, mely az SNI iranyelvek
érvényesitésével, a pedagdgia programban meghatarozottak szerint torténik.

A szakért6i vélemények alapjan a tanulo a térvényben leirt kedvezményekben, egyéni elbiralasban
részesiilhet egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl. A kedvezmeények érvényesitésének a menete:
A szakeértéi véleményben leirtakat intézmény vezetdje a gyogypedagogusok vélemenyét kikérve
hatarozat formajaban megfogalmazza, azt az érintett osztalyfdnokoknek, szaktanaroknak tovabbitja
¢s a sziilok felé irdsban eljuttatja. A hatarozat egy tanévig €rvényes.

8.1.4. A testnevelés és gyogytestnevelés

A felelds taniigyigazgatasi-vezetOhelyettes a tanulot, ha egészségi 4llapota indokolja, az
iskolaorvosi, szakorvosi szlirOvizsgalat alapjan gyogytestnevelés foglalkozasokra osztja be.

A gyogytestnevelés szervezése a Koznevelési Torvény 18. §- valamint a 20/2012 EMMI 142. §-a
alapjan torténik. A tanulok félévkor és év végén gydgytestnevelésbdl értékelést kapnak.



Az intézmény a torvény értelmében biztositja a mindennapos testnevelést. A tanuldkat testnevelés
orardl atmeneti idore a sziild altal irt email vagy Kréta lizenet figyelembevételével, illetve orvosi
javaslatra mentheti fel a testneveld. Tartdés egészségromlas, sériilés esetén, orvosi javaslatra az
intézmény vezetdje hatdrozatban mentheti fel a tanulot a testnevelés 6rakon vald részvétel alol.
Orvosi javaslatra a didkok gyogytestnevelés foglalkozasokon vagy konnyitett testnevelésen vesznek
részt. A konnyitett testnevel€s sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan a testnevelés orakon, de
bizonyos mozgésokat ¢s gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell végrehajtania.

A gyodgytestnevelés foglalkozasokra utalt tanulok szakképzett, a pedagodgiai szakszolgalat altal
biztositott gyogytestneveld tanar altal vezetett o6rdkon vesznek részt. A gybdgytestnevelés
foglalkozasokon a megjelenés kotelezd, az oda jard didkok értékelését a gydgytestneveld végzi.
Ha a tanul6 a gydgytestnevelés és testnevelés Oran is részt vesz, értékelését a testneveld és a
gyogytestneveld egyiitt végzi.

8.2. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

8.2.1. A balesetek megelozése érdekében végrehajtando feladatok

A pedagbdgusok és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsadgos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az
iskolaorvos és a védond.

Tilos minden olyan magatartas, amivel a tanuldok sajat vagy tarsuk testi épségét veszélyeztethetik.

Az iskola teriiletére és az iskolai rendezvényekre alkohol tartalmt italokat, kéabitoszereket,
dohanytermékeket behozni és azokat fogyasztani tilos.

Az iskolaba és az iskola altal szervezett rendezvényekre tilos bevinni minden olyan eszkdzt, amely
a foglalkozasok rendjének jelentds megzavardsara alkalmas, a tobbi tanulot akadalyozza vagy
artalmas az egészségre, testi épségre.

Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény deriil, a tanuld koteles azt jelenteni, illetve atadni a
pedagogusnak, aki értesiti arrdl a tanulo sziilgjét.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelézésében

- Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfondki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megelozési, munka- ¢€s tlzvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynapléban
dokumentalni kell.

- A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyito tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelézési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban €s az osztalynaploban. Az oktatasban részt



vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az
oktatast.

- A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat laboratoriumban,
testnevelési oran, szaktantermekben, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

- A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot gytrit, kark6tot, nyaklancot,
amely baleseti vesz¢lyforras lehet.

- Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai
érvényesek.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtdo ladak a titkarsagon és az orvosi
rendelében vannak elhelyezve.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.

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

8.2.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok
1. A tanuldbalesetet az EMMI éltal eléirt modon jelenteni kell.

2. A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Fel
kell tarni a kivalto és kozrehatd okokat. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.



3. A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo6 tanuldbalesetek az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, minisztérium altal tizemeltetett elektronikus jegyzdkonyv feltdltésével kell nyilvantartani.
Ha az elektronikus jegyzokonyvezésre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség, akkor
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot koveté honap 8-ig a fenntartonak meg kell kiildeni. Az elektronikus
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha
a sériilt allapota miatt a vizsgalatot nem lehet befejezni a megadott hataridore, akkor ez a
jegyzokonyvben indoklasra kertil.

4. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

5. Sulyos balesetnek mindsiil, ha a baleset:

- asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii kdrosodasat,

- atanuld orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- atanuld maradand¢ sériilését okozza.

6. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

7. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban kéthetente egy alkalommal orvos, kéthetente (a koztes heteken) pedig védénd rendel.
A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idodben vehetdk igénybe. A tankoteles
tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjardl a tanuldkat és a sziilket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

8.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatd vagy valos kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Rendkiviili esemény lehet:

- bombariado
- katasztrofahelyzet
- tlzeset



- terrortdmadas

- egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyhelyzet)
Ilyen esetekben a pedagogiai vezetd vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet a pedagdgiai vezetd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban,
az iskolaradion keresztiil, hangjelzésbdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanuldk. A kilirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd neveldk feliigyelik, a naluk 1évo iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola pedagogiai vezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén - amennyiben az telefonon érkezik - az tligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6rdval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor a pedagogiai vezet6 intézkedik a potlas modjardl.

9. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony milkodtetéséért az intézmény
pedagogiai vezetdje felelOs.

Az ellendrzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden a pedagodgiai vezetd, sajat hataskoriikben a vezetd
helyettesek, a munkakozosség-vezetdk, intézményvezetdi megbizas alapjan a Vének Tandcsanak
tagjai. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd neveld-oktatd munkéra terjed
ki.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

- A tanitasi 6rdk. Az ellendrzést a pedagogiai vezetd, a helyettesek, a munkakdzosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.



A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a

munkak6z0sség-vezeto iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi.

- Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
a taniligyigazgatasi-vezetohelyettesek hetente kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

- A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét a pedagdgiai vezetd és a helyettesek ellendrzik.

- Azigazolatlan hidnyzasok alakulasat az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az ellen6rzés formai, modszerei:

- atanorak/foglalkozasok latogatasa

- dokumentumok elemzése, ellenorzése
- tanuldk munkdinak vizsgélata

- Onértekelés

- interju

- beszadmoltatas szoban vagy irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az ora/foglalkozas
latogatas tényét a pedagdgiai vezetd altal kidolgozott szempontok alapjan a Kréta naploban
rogzitjiik.

A pedagdgiai vezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kezdeményezheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziild1 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, poOtlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti vagy munkak6zosségi értekezleten keriil
SOr.

10. A tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A Gyermekek Haza pedagogiai elvei szerint szabalyszegés esetén a tanulot szembesiteni sziikséges
tettének kovetkezményeivel. Ha a tanuld valakinek a testi épségét veszélyezteti, megsérti, vagy
bantasban részesiti, elengedhetetlen - resztorativ technika alkalmazasaval - a sértettel torténd
szembesités.

Az osztalyokra vonatkoz6 szabélyokat a tanulok és a pedagégusok — a hdzirend normai alapjan,
ahhoz alkalmazkodva - kozdsen alkotjdk, a szabdlyok elfogadéasat aldirasukkal hitelesitik. Az
osztaly, illetve az iskolai szabalyok megsértése esetén tobblépcsds intézkedés, megbeszélés torténik.

Az intézkedés 1épcsdfokai:



tanulo, pedagogus

tanulo, pedagogus, osztalyfénok/patronus

tanulo, osztalyfonok/patronus, osztaly

tanulo, osztalyfonok/patronus, pedagogiai vezetd
tanulo, osztalyfonok/patronus, pedagogiai vezetd, szild

kv =

A megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat silyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal — fegyelmi eljaras ald vonando, amennyiben a kotelességszegés ota
nem telt el harom honap. A fegyelmi eljaras tekintetében a R.53-60.§. rendelkezései az irdnyadoak.

A fegyelmi eljarast megeldzheti egyezteté megbeszélés, melyen az érintett tanuld, a tanulo sziilei,
az osztalyfonok €s két pedagdgus vesz részt. Az egyezteté megbeszélés idejérdl a sziiloket értesiteni
kell. Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil. Sziikség esetén irasbeli fegyelmezo
intézkedés torténhet, melyek, a helyzet sulyossagatol fiiggden:

- osztalyfénoki/patronusi figyelmeztetés, intés
- pedagogiai vezetdi figyelmeztetés, intés, melyek a Kréta rendszerben keriilnek rogzitésre.

A Gyermekek Héza, pozitiv megerdsitést preferdlo, prevenciora torekvd szemléletének
megfeleléen, a tanuldkkal, sziildkkel valo egyiittmiikodésre épitve a fegyelmi biintetéseket
igyekszik elkeriilni.

11. Az intézményi adminisztracio
Intézményben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljak.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplo,
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok.

”or

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a pedagdgiai vezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni a pedagdgiai vezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,



az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu archivalas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

11.1.1. A KIR rendszerbol kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy
a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e

PH

hitelesito

11.1.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb,
a tanarok munkdjat segitd informaciokat.
A tarolt adatok koziil:
- A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
- Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.



11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény pedagogiai vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
- az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

12. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Az intézmény vezetdje, illetve az osztalyfénokok a R. 82.§ (2)
értelmében kotelesek tdjékoztatdst adni a pedagodgiai programrol, illetve annak valtozasairdl.
Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt és
az Oktatasi Hivatal ,, kir.hu” feliiletén.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy hitelesitett
nyomtatott, pé¢ldanya megtalalhat6 a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi alapdokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
pedagogiai vezetdjétdl ¢€s a tanligyigazgatasi-vezetOhelyettesektol, eldzetesen egyeztetett
idépontban.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Tankonyvrendelés

13.1.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. A tankonyv valamennyi évfolyam ¢és tanuld esetében ingyenes.



A tankonyvrendelés keretében a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 93/F. § (1) bekezdés szerint az éves koltségvetési torvényben kell meghatarozni
a téritésmentes tankonyvellatas biztositdsdhoz az iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe vehetd
tanulonkénti tankonyvtamogatas dsszegét. A mindenkori kozponti koltségvetésérdl szold 2020. évi
XC. torvény 63. § (2) bekezdése szabdlyozza a tanulonkénti tankdnyvtadmogatas dsszegét. Az Nkt.
96. § (6) bekezdése szerint az allami tankdnyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényl tanulok
neveléséhez-oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkozok is beszerezhetok
tankonyv helyett.

Az iskolai tankoOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskolaban bonyolitando le, a tankonyvfelelds végzi a tankonyvrendelést a kollégak igényei alapjan.
Az iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése sordn a konyv
a szokésos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja,
anagykoru tanul¢, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik,
megvasarolja, beszerzi a tankdnyvet. Az okozott kar mértékét a pedagogiai vezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

13.1.2. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje
Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért a pedagdgiai vezeto a felelds.

A pedagodgiai vezetd altal megbizott tankonyvfelelés — a konyvtaros - minden év marcius 15-ig
koteles felmérni, hogy a kdvetkezd tanévben hany tanulonak kell biztositani a tankonyvellatast.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanuldk sziilei az osztalyfonokokon keresztiil, valamint az iskola
honlapjan kaphatnak t4jékoztatast.

A tankonyvfelelds minden év marcius végéig elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést (a neveldtestiilet
kozremukodésével), majd aldiratja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

13.2. Az iskolaban folyé reklamtevékenység

Az intézményben csak az iskola pecsétjével ellatott hirdetést lehet elhelyezni. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszelyeztet.



13.3. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan a tanuloknak téritési dijat
kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az
étkezéssel kapcsolatos valamennyi informaciot a www.iMenza.hu oldalon taléljak.

Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kidllitdsa esetén sziikséges. Az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a tdrzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki.
A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

14. Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat az elektronikus informécidszabadsagrol szolod
2011.évi CXIL tv. szerint internetes honlapon, digitalis formaban k6zz¢ kell tenni. Az SZMSZ-t a
helyben szokasos mdédon minden érdeklédd szamadra is elérhetévé kell tenni.

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. év augusztus ho 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

14.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasa csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval és a
koznevelési torvény altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. A modositasra javaslatot barmely kozalkalmazott tehet, amely a
nevelOtestiilet mindsitett tobbségének (50%+1f6) tamogatasa esetén kerlilhet modositasi
javaslatként elOterjesztésre.

Az iskola vezetdségének gondoskodnia kell jelen szabdlyzat jogszabalyvaltozdsok miatti
normakdovetéseérol.


http://www.imenza.hu/

Az intézményben miikédo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

A Gyermekek Héza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a nevelotestiilet egyhangtian elfogadta. Az elfogadast a nevelbtestiilet jelenlévo képvisel6i
alairasukkal tantsitjak.

Budapest, 2022. szeptember 30.

Az iskola tantestiiletének nevében:
O

...............................................................
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a neveldtestiilet képvisel6i

A Gyermekek Héaza Alternativ Altalinos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal kapcsolatban az Sziildi Munkak6zosség - a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
véleményezte.

Budapest, 2022 szeptember 30.

........................................................

az SZMK elnoke

A Gyermekek Haza Alternativ Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal kapcsolatban a Didkonkormanyzat - a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
véleményezte - amit a valasztott képviseldi tantsitanak.

Budapest, 2022. szeptember 30.
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a didkonkormanyzat képviseldje a didkonkorményzat képviseldje



Fenntartoéi és miitkodtetoi nyilatkozat

A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont mint a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és
Gimnazium fenntartdja és lizemeltet6je a Nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében feliilvizsgalta.

A Tankeriilet a szabalyzatban meghatarozott, a tanév rendjére vonatkozo6 agazati rendeletre
alapozott és az éves munkatervben tervezett programokat - kizarélag az évente elfogadott
intézményi koltségvetésben meghatarozott mértékig finanszirozza.

A fenntart6 a GYermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikdési
szabalyzataban foglaltakkal egyetért, azt jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2022. szeptember 30.
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Hajnissné Anda Eva
tankeriileti igazgato



Fenntartoi és miikodtetéi nyilatkozat

A Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont mint a Gyermekek Haza Alternativ Altaldnos Iskola és
Gimnazium fenntartdja és tizemeltetdje a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében feliilvizsgalta.

A Tankeriilet a szabalyzatban meghatarozott, a tanév rendjére vonatkoz6 dgazati rendeletre
alapozott ¢és az éves munkatervben tervezett programokat - kizarolag az évente elfogadott
intézményi koltségvetésben meghatarozott mértékig finanszirozza.

A fenntart6 a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltakkal egyetért, azt jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2022. szeptember 30.

Hajnissné Anda Eva
tankertileti igazgatd
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15. Az SZMSZ fiiggelékei

sz. fiiggelék — A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.



2. sz. fiiggelék - Munkakori leiras-mintak

- A taniigyigazgatasi-vezetShelyettes 1. munkakori leirdsa
- A taniigyigazgatasi-vezetShelyettes 2. munkakori leirdsa
- Vének tanicsa tagjainak munkakori leirdsa

- A munkakdzosség-vezeté munkakori leirasa

- A tanitd6 munkakdri leirasa

- A tandr munkakori leirdsa

- Osztalyfonoki/patronusi munkakdri leirdsa

- A gybégypedagodgus munkakari leirdsa

- A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

- Gyobgypedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

- Az iskolapszicholégus munkakori leirasa

- A konyvtaros munkakori leirasa

- Iskolatitkdr munkakdri leirasa

- Rendszergazda munkakori leirdsa

A munkakori leiras mintdk az intézmény titkarsagéan tekinthetdek meg.



16. Az SZMSZ melléKletei

1. sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (,,Rendelet”);

(iii) Az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyod adatkezelés és -tovabbitads rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat, és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerz6déses partnereirdl az intézmény
nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkozé szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi foglalkoztatottjara,
munkara jelentkezdre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allora
nézve kotelezo érvényli.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — kdoteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado.
Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal I[étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétd]l a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett szerzodéses jogviszony
esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errl a szerzddéses
jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban foglalkoztatott
személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény megengedi,
vagy ha az érintett ehhez hozzdjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval
keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo



jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fiz6d06 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiillon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavondsat kovetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1€évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasdval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvdnossagra hozataldhoz az ¢érintett hozzdjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitdsra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds vezetdjét.
Az egység vezetdje a rendelkezésre all6 adatok alapjan megvizsgdlja az adattovabbitas feltételeinek
fennallasat, a kérés teljesithetoségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozodast végez. Az adattovabbitasi
kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgédld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
c) az ¢rintett személy azonositisahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportképzd ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett szervezeti

egységek vezetdi — irdsban vagy elektronikus Gton — a tankeriileti kozpont adatvédelmi
tisztviseljéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszerliségérol. A
megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérél — sziikség esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglaldsanak figyelembe vételével — 15 munkanapon beliil dont. A
dontés ellen az adatkéré 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti
igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyjtdé szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyljtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végz0 szervezeti egység vezetdje gondoskodik.



3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amelynek
a torvényben vagy belsé iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak ellatdshoz sziikséges.

Az intézményben folyo, kiilonbozé célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések 0Osszekapcsolasaval
Osszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre irdnyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmt felhatalmazast, amely sz6lhat valamely
id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatdrozott személyes ¢és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetlentil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mads juttatds kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

c¢) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatdrozott feladatok -ellatasdhoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjdn az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezdének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsiilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott

kozvetlen elérés utjan az agazati irdnyitassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa, a miniszteri
hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasdhoz szlikséges valamennyi adat.

Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozz4jarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.



A nemzetbiztonsagi szolgélatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrdl —
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett, illetéleg mas
személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol sz616 jegyzokonyv biztonsagos 6rzésrdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.
A jegyzokonyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzokonyvezni azon adattovabbitdsokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyz6konyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban
érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott, irasbeli
dokumentummal valdsul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszdgban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei teljesiilnek,
¢s — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran
biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszadg ¢s Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai €rvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositdsara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabdlyokat tartalmazé nemzetkozi
szerzOdés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.

Az EGT tagéllamba irdnyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén

belili adattovabbitasra keriilne sor.



Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre irdnyul6 adattovabbitassal, az

érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldsara az ligyek aldbb szabdlyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betolté pedagdgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét
alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 1at el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzéjarulast a honlapra kertiild olyan pedagdgusoktol és didkokrol, akikrdl kiemelten
a személytiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép



Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus mdodszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat
az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szol6 tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapt iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartdsa (KIRA)
- Oktatési Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 bankszdmlédjanak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése



- birosdg vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese

- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkO0z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A munkavaéllalo az adataiban bekodvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatol jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. 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.



5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetod
- az intézményvezetd-helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haloézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsardl szold tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezel6i1 kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes
- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitisa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoéz utjdn torténik, a



személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haloézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli.

A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek rogzitésre
az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzddéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A szemeélyes adatok kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az intézményvezeto
- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.



Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjdn torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagbgusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és egyéb
partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigorian tilos!

5.7. Kamera és belépteté rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, Ggy részletes miikodésiik
¢s az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban vald rogzitést igényel. El6bbi kiilon szabalyzatban
rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben tekinthetnek be, hol
vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjdk, hogy csak a jogosult tekintheti meg a
felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
r4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett



jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan
torténd — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek
esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valoé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e azérintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, ¢€s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra, hogy
az ¢érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6ére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezeld



vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy
a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbdol nem kezelhetok.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzOdés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagéllami jog teszi lehetoveé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az adatkezeldnél.
A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal



Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilonosen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossadgra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést €szlel, azt koteles Adatkezeld
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az
incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabdl 1ényegesnek itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az adatvédelmi
incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a bejelentett
adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a
tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is t4jékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felel0s — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai rendszert
feliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, €s a bejelentdtdl adatszolgaltatast
kér az aldbbiakra vonatkozoan:



a) az incidens bekdvetkezésének idopontjat és helyét,

b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgéltatds alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében
az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgélat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely
az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitasdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek.

A javaslat alapjan a megval6sitando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idOpont;jat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig kdteles a belsd
adatvédelmi felel6s megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzatérés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésobb 72 oraval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, koteles bejelentéssel €lni a feliigyeleti hatosag
fele. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az

érintettek jogaira vonatkozdan.

mor

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinusithetden magas kockézattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl.
Ez alol kivételt jelent:



a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban valdszintsithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezel vezetdje adatvédelmi tisztviseldt jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld kozfeladatot
ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.gyh@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, Fo6 utca 80.

Adatkezel0 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfelel6 modon €s idében bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselO szakértoi szintl
ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselOt feladatai ellatasaval 0sszefiiggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az
adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 alapvetd feladatai:
a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az

adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint
az egy¢éb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;



b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsoldodo auditokat is.

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylittmikddik a felligyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel 0sszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti
hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

Az adatvédelmi tisztvisel0 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
veégzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mdodosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyésaval.

Budapest, 2022

intézményvezetd
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2. sz. melléklet — Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a hatalyos kozoktatasi, konyvtari jogszabalyok,
utmutatok és az iskola pedagdgiai programja alapjan késziilt.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése:

Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara
Szekhelye, cime:

1021 Budapest, Volgy u. 20-22.

e-mail: info@gyermekekhaza.hu
A konyvtar létesitésének idépontja:

2021. szeptember 1.

Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar elhelyezése az A épiilet foldszintjén egy légteri, 36 m?-es helyiség, mely
alkalmas egy kisebb tanuldcsoport befogadasara. A konyvtari allomany szabadpolcos elhelyezésti.
A tankonyvtar szakonkeénti ill. tagozatonkénti bontasban az emeleti szertarakban kertil elhelyezésre.
A konyvtari feladatokat az iskola tanuloinak 1étszama alapjan 1 konyvtarostanar latja el.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Gyermekek Héza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében
miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s iranyitasat az intézmény vezetdje, vagy altala kijelolt helyettese
latja el a neveldtestiilet, a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével, a
konyvtarostanar szakmai irdnyitasaval.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatds, tovabbképzés, modszertani utmutatds stb.) segitik a févarosi, tankeriileti, szakmai
munkako6zosségek.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi névjegyzéken szerepld szakember
végezheti.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari miikodés koltségtételei a konyvek, tankonyvek és egyéb, a gytlijtokori szabdlyzatban
megjelolt informacidhordozok beszerzésébdl, a folyodirat rendelésbdl, a konyvtari foglalkozasok
lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok, valamint a technikai eszkdzok és a nyomtatvanyok
beszerzésébol allnak.

Az iskolai konyvtar dlloményédba csak a gyiijtékori szabalyzatban részletezett dokumentumok
keriilhetnek. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrél. A konyvtar mikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata. A konyvtari koltségvetés
célszerli felhasznalésaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnéazium kiemelten fontosnak tartja az
olvasova nevelést. Olvasasnépszertiisitési céllal az iskolai konyvtar igyekszik folyamatosan bdviteni
az allomanyat (pl. kortars ifjusagi irodalom, ismeretterjesztd konyvek stb.). Ezt a tevékenységét a
Kuratérium jovahagyasaval a Gyermekek Haza I. Alapitvany anyagilag rendszeresen tdmogatja.

Az Alapitvany finanszirozasaval vasarolt konyvek, tankonyvek, oktatasi segédanyagok és egyéb
dokumentumtipusok az Alapitvany tulajdonat képezik. Az igy vasarolt konyvek a konyvtar
szamitogépes nyilvantartasaba kerlilnek, de a beszerzés forrasaként fel kell tiintetni az Alapitvanyt,
a dokumentumokra pedig a "Gyermekek Haza 1. Alapitvany tulajdona" bélyegzd keriil. Az
adomanyként érkezd konyveket a nyilvantartasban kiilon jeloljiik.
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Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, meglrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését ¢és mindezek hasznalatat, tovabbad a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilé sajat €és a mas konyvtar(ak) altal nyujtotta
szolgaltatasok biztositjak:

- a nemzeti alaptanterv és a Gyermekek Haza kerettantervei alapjan késziilt iskolai helyi
pedagodgiai program megvaldsithatosagat,

- atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét,

- az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvalosithatosagat,

- akonyvtar-pedagogiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012. évi EMMI rendelet szerint:

Alapfeladatok:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

Kiegészitd feladatok:

- az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozéasok tartasa,

- aneveld-oktato munkihoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- t4jékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai konyvtar a kiegészitd feladatokon kiviil kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasdban.

-4-
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Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznélasa, illetve ennek megszervezése
¢€s megtervezése a konyvtarostanar szakmai vezetésével, a tantestiilet egytittmikodésével torténik.

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

a.) Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtar jelenlegi alapteriilete (36 m?) a gyiijteménnyel valé gazdalkodas felelds tervezésére
hivja fel a figyelmet. A gylijtemény gyarapitasat és apasztasat megfelelé gondossaggal kell végezni.
A konyvtarat egy szakképzett konyvtaros latja el foallasban. A konyvtari munka segitésére
szamitogép, és konyvtarfeldolgozé program, a SZIREN 4ll rendelkezésre.

b.) Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje; sajatossagok

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium 8 évfolyamos altalanos iskolai, 5
¢vfolyamos gimnéaziumi képzést folytat. Iskolankban alsd és felsd tagozaton angolt tanulnak
didkjaink. Gimnaziumunk nyelvi el6készitd osztallyal rendelkezik, melyben angol emelt szintii
oktatdsat biztositjuk tanuldinknak. Késdbbi gimnaziumi évfolyamokban német- vagy francia
nyelvoktatas torténik.

Az iskolai konyvtéar szerepe €s feladatai az iskola pedagodgiai programjaban ¢és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban az alapképzés, valamint a kiemelt teriiletek segitése a
maga sajatos lehetdségeivel.

c.) Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai konyvtar a keriileti iskolai konyvtarakkal tart kapcsolatot. Lehetdség nyilik
konyvtarhasznalati 6rdk megtartasara, konyvtarkozi kolesonzés igénybevételére.

A konyvtar internetes csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggé gyujtési tevékenység
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomanygyarapitast a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gylijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel, ajandék Gtjan
is csak a gylijtokorébe tartozd informacidhordozok keriilhetnek be. A bevétel forrasai: vétel,
ajandék, csere, egyéb.

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatdban, valamint az iskola pedagogiai
programjdban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytjti
allomanyat:

-5.-
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Gytijtés kore, mélysége
Gytjtés dokumentumtipusai

a.) A gyljtés kore, mélysége

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogytlijtokori és mellékgyiijtokori szempont
szerint kell gyljteni.

Fogvyiijtékorbe tartozd dokumentumok

A konyvtar fogylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet tdltenek be az
oktato-neveld munka folyamatédban:

a tanuloi munkaltatashoz, ismeretgyijtéshez sziikséges, a tananyagot kiegészitd ismeretk6z16
¢s szépirodalmi mivek

a magyar- ¢s a vilagirodalmi tananyagban szerepl6 szerzok miivei

hazi olvasmanyok, ajanlott olvasméanyok

ifjuséagi irodalom

tantargyakhoz kapcsolddo ismeretk6zl6 irodalom

iskolatorténeti dokumentumok, iskolai kiadvanyok

az iskola oktatasi és szervezeti dokumentumainak jogszabalyban meghatarozott kore
konyvtari, konyvtarpedagogiai, konyvtar modszertani szakirodalom

az iskoldban haszndlt tankonyvek, tartés tankonyvek, modszertani segédanyagok
(Tankonyvtar)

Mellékgviijtokorbe tartozd dokumentumok

a tanitasi anyaghoz szorosan nem tartozo, de az altalanos miiveltség elvarhat6 szintjéhez
kapcsolhat6 ismereteket tartalmaz6 dokumentumok

a kiilonb6zo nevelési tevékenységeket tamogato szépirodalmi dokumentumok

az iskolan kiviili szabadidds tevékenységek hasznos eltoltését segitd kiadvanyok

a tananyagot kiegészitd, ahhoz kapcsolddo ismeretkdz16 és szépirodalom

a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek

tantargyakhoz kapcsolddo kézikonyvek, szotarak

pedagogiai és tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyodiratok

A gylijtés az iskolai osztalyok (1-8. és kiilon 9-12. évfolyam) korosztalyi igényeihez igazodik, a
konyvtar nem gyt elavult tartalmiu dokumentumokat.

A konyvtar els6sorban az utobbi 10-20 év termésébdl fejleszti allomanyat, idegen nyelvi
tartalmakat csak az iskolaban tanitott idegen nyelven €s erdsen valogatva gytijt.
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b.) Gyijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozokat:

- irasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, tankonyv, periodika stb.)
- digitalis tartalmak (CD, CD-ROM, hangoskdnyv, e-book stb.)

Apasztas

Az allomany apasztisa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egyiitt képezik a gyiijteményszervezés
folyamatat. A helyhiany vesz¢élye miatt térekedni kell az dllomanyméret megtartasara, a tartalmilag
elavult vagy mas okbol folosleges példanynak tekinthetd dokumentumok kivonasara, az
apasztasnak tehat tervszeri folyamatnak kell lennie. Az dllomanybol folyamatosan, évente legalabb
egy alkalommal ki kell vonni az elavult, természetes elhasznalédas miatt megrongalodott
konyveket.

A hidnyz6 dokumentumok a kovetkezd jogcimeken vonhatok ki az allomanybol:

- tervszerli dlloméanyapasztas

- természetes elhasznalodas

- behajthatatlan kovetelés

- hiény,

- csereligylet,

- tartalmi elavulas,

- foloslegessé valt dokumentum.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait €s kotelességeit rogziti, melyet a hasznalok szaméra nyilvanossagra hoz.

A konyvtar szolgaltatasai

- akonyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
- konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozésok,

- tdjékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa,

- konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa,

- kolcsonzés,

- kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében.

A konyvtar hasznélatara jogosultak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak

anyagi feleldsség vallalasa mellett.

Kiilon megegyezés alapjan az iskoldban gyakorlatot t61td tanito- és tandrjeloltek is hasznalhatjak a
szolgéltatasokat.
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A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskoldval torténd
jogviszony megszinése elott. A szabalyok megszegésének mértékétol fliggden az iskola mindenkori
pedagogiai vezetdjének hozzajarulasdval a konyvtarnak jogaban all bizonyos szankciokat
meghatarozni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi rendet az intézményvezetdvel tortént megbeszélés alapjan az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatarozasa soran figyelemmel van
az iskolai konyvtar f6 feladatara, hogy a tanitas ideje alatt is és a tanitdsi oran kiviil is lehetévé tegye
a gyljtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi id6 legalabb 22 6ra, a tanuldk és a pedagdgusok
szamara is megfeleld id6pontban.

A konyvtar hasznalatanak modja és feltételei
Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, tanorak és

egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsdra. A konyvtarban tartandd oOrdkra és csoportos
foglalkozasokra elére meghatarozott {itemterv szerint keriil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros jelenlétében
lehet bemenni. A konyvtaros tavollétében a konyvtarba kizardlag az intézmény vezetdje vagy
helyettesei 1éphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a konyvtar
allomanyéért és eszkozeiért.

A konyvtar rendezvényei
A konyvtar a kdnyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisitd rendezvényeket szervez.

A dokumentumok hasznalata

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- az olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

- folydiratok

- audiovizudlis és egy¢éb nem nyomtatott informacidhordozok (ez utdbbiakat neveldk részére
kolesonozi).

A konyvtar tdjékoztatd munkdja
Az iskolai konyvtar tijékoztatd szolgélata keretében eligazitast ad a hasznélatahoz sziikséges

ismeretekrél. Segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalom
(informacidk) kutatdsaban, kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként
ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolcsonzési eldirdsok
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol a SZIREN koényvtari programban adatbazist épit. A
szamitogépes adatbazisba a tanuldk neve, osztalya keriil feltlintetésre. A kdlcsonzés tényét a
konyvtaros a szamitdogépben rogziti. A tanuldkrdl a program a kovetkezd adatokat gytijti: név,
osztaly. A tanarokrol: név. Az iskola tovabbi dolgozo6irdl: név, munkakor. Kiilsés (tanito-,
tanarjelolt) kolcsonzokrol: név, lakcim, telefonszam.

Egy-egy alkalommal 1-3 konyv kolcsondzhetd két hétre, melyrdl a kolesonzd konyvtari kartya
formajaban igazolast kap. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato. Kivételt
képeznek ez alol a tanulok részére egész tanévre kolcsonzott tartds tankonyvek, valamint a nevelok
részére tanérvre, vagy a tanéven beliil megéllapodas szerinti id6tartamra kdlesonzott konyvtari
dokumentumok (tankonyvek, tanari kézikonyvek, oktatasi segédanyagok, oktatdprogramok,
elektronikus tananyagok stb.).

Az id6ben vissza nem érkezett konyvekrdl a didkok felszolitast kapnak. A konyvtarban késedelmi
dij nincs. Amig egy olvasonak teljesitetlen tartozasa van, nem kolcsondzhet ujabb dokumentumot.
Az elveszitett, vagy er0sen megrongalodott konyvek helyett az olvasonak (hasznalonak) masik,
lehetdleg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem lehetséges,
akkor hasonl6 jellegii, kb. azonos értékii dokumentummal kell potolni.

Masolatszolgaltatas
Az iskolai konyvtar a gylijteményében megtalalhatd konyvekrdl az oktatd-neveld munkaban vald
felhasznalasra neveldk részére masolat készithetd. Az iskolai feladatokhoz sziikséges kézikonyvek

adott oldalainak masolasa tanuloink szdmara lehetséges. Teljes dokumentumra szerzdi jogok miatt
ez nem vonatkozik.

A kihelyezett letét kezelése
Az iskolai konyvtar letéti allomanyokat helyezhet el szaktantermekben, osztilytermekben,
szertarakban. A megbizott neveldk-az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A munkakozosségeknél 1€évo letétekért a munkakozosség vezetdje a felelds, illetve - kozos
megegyez¢Es alapjan - a tagok egyetemleges feleldsséget is vallalhatnak.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. A konyvtaros a
kolcsonzésekrdl szamitdgépes nyilvantartast vezet.

A kolcsonzott konyvtari dokumentumok és eszkdzok allapotat a visszavételkor a konyvtar ellendrzi.
Az iskola dolgozo6i, tanuloi eltavozasuk esetén a konyvtari konyveket kotelesek visszaadni.

A konyvtari tulajdon elvesztése vagy megrongéalodasa esetén az érintett konyvtarhasznalot, illetve
kiskoru esetén az Nkt. 59. § (1) (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a sziilét a konyvtar
felszolitja az okozott kar megtéritésére.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlésérél nem kotelezd torlési jegyzOkonyvet
vezetni, csak a csoportos nyilvantartds rovatdban kell a torlést jelezni. Minden egyéb, tartos
megorzésre szant dokumentum torlésérdl jegyzOkonyvet kell irni, a torlés évének és indokanak
megjelolésével. Az iskolai konyvtar leltarozasa a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet
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¢s a hozza kiadott iranyelvek (Miivelddési Kozlony 1978/9.) eldirasai szerint torténik. A konyvtari
dokumentumok egységének szamdhoz igazodd kdotelezd teljes korti allomanyellendrzésen feliil a
fenntart6 részleges allomanyellendrzést is elrendelhet a kovetkezd esetekben:

- ha a konyvtarpedagdgus személye valtozik;
- ha rendkiviili esemény indokoltta teszi;

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint meghatarozott idokézonként rendszeresen.

A konyvtar ilyen esetekben a fenntarté jovahagyasaval leltdrozasi litemtervet készit a hatalyos
jogszabalyi eléirdasoknak megfeleléen. Amennyiben az allomanyban elhérithatatlan esemény (vis
major) vagy blincselekmény miatti karok keletkeznek, a kdnyvtar a fenntarté jovahagyasa nélkiil
soron kiviili leltarozast tart a karosodott allomanyrészre kiterjesztve.

A katalogus-szerkesztés szabalyai

A katalogizalds modja

A katalogizalas a Szirén9 integralt konyvtari szoftver alkalmazasaval torténik. A konyvtar csak és
kizarolag elektronikus katalogust miikodtet, amit azonban (a szoftverfejlesztd altal kinalt
szolgaltatas igénybevételének lehetdsége esetén) online is elérhetéve tesz felhasznaldi szamara.

A konyvtar az allomany feltardsdnal a vonatkozd konyvtari szakirodalomban foglaltakat veszi
alapul.

A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosité adatok

- Leltari szdm: a konyvek egyedi volnalkddot kapnak, amely egyben a leltari szam is.
Egyértelmii azonositast szolgal, kotelezd megadni.

- Lel6hely: Kihelyezett letét, vagy konyvtaron beliili elhelyezést nevez meg. Kihelyezett letét
esetén kotelez6 megadni, konyvtaron beliili leldhelyét azonban nem kotelez6 megadni.

- Raktari jelzet: Cutter-szam.

Egyéb adatok

A Gyermekek Héza . Alapitvany tulajdondban 1év6 dokumentumok esetében a beszerzés forrasanal
az Alapitvanyt fel kell tlintetni a szamitdgépes katalogusban.

Tankonyvtari szabalyzat

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gytijteményt alkotnak, ez a tankdnyvtar.
Ezek és a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek nyilvantartdsa Excel-fajlban
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torténik. A nyilvantartas adatai; a bevételezés datuma; modja; a dokumentum cime, kiadoi szama;
az adathordozo tipusa; darabszam; érték.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar allomanyarol és a kolcsonzési adatokrol (név, osztaly, tankonyv lebontasban) a
konyvtarostanar a tankonyvfelelds szamara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankonyvek kolcsOnzése

A jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak
konyvtari bélyegzés €s nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankonyvkolcsonzést a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantdrgybdl vizsgat lehet vagy kell tenni,
a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: a tanév elsd €s utolsd napja kozott.

Az ingyenes ¢s tartos tankdnyvek kodlcsonzési nyilvantartésa:
A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonként vezetett Excel-fajlban torténik.

A tanul6 koteles év végén visszaszolgéltatni a kdlesonzott konyveket vagy annak ellenértékét a
konyvtarnak, a hazirendben foglaltak szerint. Az iskolaval a jogviszonyt megszakit6 didk minden
kolcsonzott dokumentummal koteles elszdmolni.

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

A kartérités maodjai- ugyanolyan konyv beszerzése.

Ha a tanuld a hasznalati 1d6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasdrolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

Selejtezés
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A selejtezés a 3/1975S KM-PM rendelet (III. fejezet) alapjan torténik. Az
allomanyapasztast minden évben el kell végezni a fizikai és az esetleges tartalmi
avulas miatt.
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3. sz. melléklet Munkakori leirasok mintai
Iktatészam:
Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium tanara szamara

Munkavallalo neve:

A 2023. évi LI torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: tanar
Munkakor célja: Az altalanos iskola 6tddik évfolyamatdl a kdzépfoka nevelés 12. évfolyamig
nevelési, oktatdsi tevékenység ellatasa, szaktdrgya szerinti tanordk szakszerli megtartasa,
érettségire vald felkészités, érettségiztetés.
Munkakor betoltésére jogosité végzettség megnevezése: fOiskola/egyetem, kar/szak
megnevezése
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaido6: heti 40 6ra, neveléssel, oktatassal lekotott 24 ora, kotott munkaido: 32 ora
Munkaidejét az intézményben az orarendi 6rdk megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.
Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben 1s meghatarozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(igazgatd) a bent tartdzkodds idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok
elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az drarendben keriil jeldlésre.
Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkaveégzésrol a jogszabalyban foglaltakkal
0sszhangban a pedagdgiai vezetd (igazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oréaval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
Kozvetlen felettese: A Tanari/Gimnaziumi tanari munkakd6zosség vezetdje (az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint)
Helyettesitése: 5-12. évfolyamon tanitd pedagdgus helyettesiti
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

- Ismerje a szakmai munkéjat meghatarozo jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai

programjat, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkaterveét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

-13 -



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatds soran a személyre szabott

nevelés, tanuldstamogatas biztositasa.

Tanitas, ellenOrzés, értékelés

A tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyakat tanitja, tandrdira megbizhatdéan
felkésziil, orait a tdle elvarhatd pontossaggal, odafigyeléssel vezeti.

A tanterv alapjan haromhavonta differencidlt tantargyi programot készit, melyet a kozos
drive feliiletre hatariddre feltolt.

A NAT, valamint a Gyermekek Héza - egyedi eltérési engedéllyel rendelkezé -tantervében
foglaltak alapjan noveli a tanulok tudéasat, sokoldaltian fejleszti képességeiket.

A tanuldk egyéni sziikségleteinek, tanuldsi képességeinek, meglévé tudasadnak
megismerésére kiemelt figyelmet fordit.

Adaptiv tanuldsi kornyezet biztosit, a tanulast a tanulok eltérd lehetdségeihez igazodo,
differencidlt munkaformak alkalmazasaval szervezi.

A tananyagot a diakok aktiv tanulasara épitve, a kompetencia fejlesztésre hangsulyt fektetve
kozvetiti.

A tanulasi helyzeteket minden esetben a didkok eltérd lehetdségei figyelembe vevo,
differencialt munkaformak alkalmazasaval szervezi, személyre szabott tanulas timogatast
biztosit.

A tanulok egyiittmiikddésére épitd, kooperativ tanuldsi helyzeteket teremt, modszereket
alkalmaz.

Tudatosan alakitja a didkok 6nall6 tanulasadhoz sziikséges, €letkoruknak megfeleld tanuldsi
technikakat.

A személyre-szabott terhelés megvaldsitasa érdekében folyamatosan allit 6ssze differencialt
feladatsorokat, melyeket a Gyermekek Haza pedagogusainak rendelkezésére bocsat.
Inkluziv nevelést, oktatast valosit meg, elfogadja, hogy az osztalyokban sajatos nevelési
igényl didkok tanulnak, és rajuk figyelemmel végzi tevékenységeit.

A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztése érdekében folyamatosan egyiittmiikddik a
gyogypedagogusokkal, megismeri a gyogypedagdgus altal készitett egyéni fejlesztési tervet,
az abban foglaltakat figyelembe veszi.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozas megvaldsitasara.

Ellatja a tanulok versenyre val6 felkészitését, kiséretét.

Egytittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.
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Rendszeresen ellendrzi a tanulok haladasat, 6rai munkéjat, hazi feladatait.

A tanévkozi értékelés eredményeit folyamatosan, legalabb havi rendszerességgel rogziti a
Kréta feliileten.

A tanuldk tanulmanyi teljesitményét a pedagdgiai programban foglaltak szerint 6todik
évfolyamon szovegesen, hatodik évfolyamtol érdemjegyekkel, €s szovegesen, a gimnaziumi
osztalyokban szazalékos formaban, érdemjegyekkel és szovegesen értékeli, mindsiti.
Ertékelé magatartasat a pozitivumokra valo timaszkodas, az elért eredmények megerdsitése
jellemzi.

Az értékeld (osztalyozo) konferencidkon beszdmol az egyes tanulok eldmenetelérdl, az
osztaly haladasardl, a szakorakon szerzett, a kollégak szdmara is hasznos tapasztalatokrol.
Osztalyfonokként, patronusként a tanév végén értékeld beszélgetést szervez, a diakok,
szllok és pedagogusok részvételével.

Részt vesz a pedagdgiai programban feltlintetett vizsgdk, beszdmoldk szervezésében,
lebonyolitasaban.

Vezetdi utasitas alapjan irasbeli vizsgan feliigyel, vizsgadolgozatot javit, szobeli vizsgan
vizsgaztat, ill. vizsgabizottsagi feladatokat 1at el. Ez a kotelezettsége vonatkozik minden

iskolai vizsgara.

Nevelés, feliigyelet

Igényes szabadidds foglalkozasokat szervez. A szabadidd szervezését — az elsé hat
évfolyamon az egész napos iskolai miikodésnek megfeleléen — a pedagodgiai programban
foglaltakkal 6sszhangban végzi.

Amennyiben az osztdly tandrai vagy sziiloéi kozosség a gyerekek, a kozosséget érintd
nehézségeket észlelnek, sziildi beszélgetést szervez, adott témaban sziikség esetén szakmai
segitséget kér.

Részt vesz a beszélgetd-korok, osztalyidok megtartasaban.

Biztositja, hogy a szabadidd eltoltése egészseéges €s kulturalt koriilmények kozott torténjen.
Biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges életmddra vald nevelést.
Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, torekszik a balesetek megeldzésére.

Részt vesz a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységben, amennyiben jelzi a
gyermekvédelmi problémaékat (osztalyfonoknek, iskolapszichologusnak, iskolavezetésnek)
¢s egyiittmiikddik a kollégakkal €s a sziilokkel azok megoldasaban,

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi €s egyéb ligyeleteket.
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- Részt vesz a Gyermekek Héza program rendezvényeinek, linnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Részt vesz erdei iskoldkban, vallalas alapjan tdborokban.

crer

megfelelden segiti.

Tanligyi és egyéb feladatok

- Pontosan ellatja a pedagogiai adminisztraciot, vezeti a digitalis naplot (Kréta) statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Munkaid6 nyilvantartast vezet.

- Ellat kiilonboz6 feladatokat (osztalyfénokség, patronusi feladatok), és eseti megbizasokat
(tovabbtanulas, palyazatok Osszeallitdsa stb.).

- Sziil6i értekezleteken, fogaddordkon rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket az osztalyt, a
tanulokat érintd kérdésekrol.

- Szervezé munkéval (sziildi beszélgetések, kozos programok) segiti a sziildi kozosség
alakulasat, hatékony miikodését, az intézménnyel valo egyiittmiikodését.

- Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban sziildi értekezletet és fogadodrat tart.

- Havi rendszerességgel nyilt tandrakat tart a sziilok szamara.

- Részt vesz a két hetente tartott munkak6zdsségi megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
tantestiileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

- Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt, havi
rendszerességgel hospital kollegainal.

- A pedagodgiai vezetdvel vald egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Héza szakmai napjain
a pedagogusokat, munkakdzosségeket, szakmai munkacsoportokat.

- Betegség, akadalyozottsdg esetén értesiti a helyettesitést koordinald taniligyigazgatasi
helyettes vezetot.

- A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre kiirt idében készenlétben all.

- Sziikség esetén a kotott orakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tal -
beoszthato.

- Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagogiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:
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A munkakori leirasban meghatarozott kotelezd feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felal:

A tantestiilet tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektol.

Az intézmény tanulodi és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informdaciddramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségi jogat érintd informacidkat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elOtt tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kdzvetlen felettesének tudomdsara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

A pedagogiai vezetdjével egyeztetett modon részt vesz — bemutatd foglalkozésok,
eldadasok, konzultaciok megtartasadval — a Gyermekek Haza ,J6 gyakorlatainak”
atadasaban.

Felkérés esetén részt vesz felsdoktatasi hallgatok gyakorlatanak vezetésében, és pedagdgus-
tovabbképzésekben tréneri feladatot 14t el.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rébizott eszk6zokért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

FelelOs az éltala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk
megovasaért.

Betartja a tliz- ¢s balesetvédelmi elGirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos

munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.
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- Pedagdgiai munkdjdhoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes halozat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszk6zok biztositottak szdmara.

- A tanari szobaban irdasztala, szekrénye van.

- A személyi adataiban tortént valtozast a titkdrsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagdgiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025. augusztus 1.

Pedagdgiai vezetd

PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomdasul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatészam:
Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium tanitéja szamara

Munkavallalo neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez

kapcsolodéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: tanito

Munkakér célja: Az alapfokt nevelés-oktatés elsd évfolyaman kezdddo és a negyedik évfolyam
végéig tartd also tagozaton folyd, a ...miveltség teriileten hatodik évfolyamig torténd nevelo-
oktatdo munka végzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: foiskola/ diploma alapjan a végzettség,
miiveltségteriilet megnevezése

Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra, neveléssel, oktatassal lekotott 24 ora, kotott munkaid6: 32 ora
Munkaidejét az intézményben az orarendi 6rdk megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(igazgatd) a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-dban foglalt feladatok
elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az drarendben keriil jeldlésre.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
0sszhangban a pedagdgiai vezetd (igazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességerdl.

Kozvetlen felettese: A Tanitoi munkakozosség vezetdje

Helyettesitése: Els¢ sorban az 1-6 évfolyamon tanitd pedagogus helyettesiti

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
- Ismerje a szakmai munkéjat meghatarozo jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai

-19-



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

programjat, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.
Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.
Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatds sordn a személyre szabott

nevelés, tanulastimogatas biztositasa.

Tanités, ellenOrzés, értékelés:

A tantargyfelosztdsban meghatarozott tantdrgyakat tanitja, szabadidds tevékenységeket
megtartja, tanoraira, foglalkozasaira megbizhatdan felkésziil. Orait a téle elvarhato
legnagyobb pontossaggal, odafigyeléssel vezeti.

A tanterv alapjan haromhavonta differencialt tantargyi programot készit és azt a kozos drive
feliiletre hataridére feltolti.

A Gyermekek Haza egyedi eltérési engedéllyel rendelkezd tantervében foglaltak alapjan
noveli a tanulok tudasat, sokoldaltian fejleszti képességeiket és biztos alapkészségek
kialakitasara torekszik.

A tanuldk egyéni sziikségleteinek, tanuldsi képességeinek, meglévd tuddsanak
megismerésére kiemelt figyelmet fordit.

Adaptiv tanuldsi kornyezet biztosit, a tanuldst a tanulok eltéré lehetdségeihez igazodo,
differencidlt munkaformak alkalmazasaval szervezi.

A személyre-szabott tanitds megvalositasa érdekében differencialt feladatsorokat,
munkakartydkat allit 6ssze, eszkozoket készit, melyeket a Gyermekek Haza pedagogusainak
rendelkezésére bocsat.

A tananyagot a tanulok aktiv tanuldsara épitve, kompetenciafejlesztésekre hangsulyt
fektetve kozvetiti.

A tandrakon a tanulok egyiittmiikdésére €pitd, a szocialis készségeiket fejlesztd kooperativ
tanulasi helyzeteket teremt, modszert alkalmaz.

Tudatosan alakitja a gyerekek 0nallé tanulasdhoz sziikséges, ¢€letkoruknak megfeleld
tanulasi technikakat.

Inkluziv nevelést, oktatast valosit meg, elfogadja, hogy az osztidlyokban sajatos nevelési
igényl diakok tanulnak, s rajuk is figyelemmel végzi tevékenységét.

A sajatos nevelési igényll tanuldk fejlesztése soran egyiittmiikodik a gyogypedagogusokkal,
megismeri a gyogypedagogus altal készitett egyéni fejlesztési terveket, az abban foglaltakat
figyelembe veszi.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozas megvaldsitasara.
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Rendszeresen ellendrzi a tanulok haladasat, 6rai munkéjat, hazi feladatait.

A tanulok tanulmanyi teljesitményét szoveges formaban értékeli, az elsé harom évfolyamon
félévkor és évvégén, negyedik, 6tddik és hatodik évfolyamon havonként is, a pedagdgiai
programban foglaltak szerint.

Ertékelé magatartasat a pozitivumokra valo tamaszkodas, az elért eredmények megerdsitése
jellemzi.

A tanév végén értékeld beszélgetést szervez, a diakok, sziilok és pedagogusok részvételével.

Nevelés, szabadido, feliigyelet:

Igényes szabadidds foglalkozasokat szervez. A szabadid0 szervezését — az egész napos
iskolai mikddésnek megfelelden — a pedagdgiai programban foglaltakkal 6sszhangban
végzi.

Napi rendszerességgel beszélgetd-kort vezet.

Biztositja, hogy a gyerekek szabadidoben egészséges és kulturalt kortilmények kozott
jatszhassanak, mozoghassanak.

Biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmddra vald nevelést.
Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, torekszik a balesetek megeldzésére.

Amennyiben az osztaly tanitéi vagy sziil6i kozosség a gyerekek, a kozosséget érintd
nehézségeket észlelnek, sziildi beszélgetést szervez, adott témaban sziikség esetén szakmai
segitséget kér.

Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységben, sziikség esetén jelzi a
gyermekvédelmi problémaékat (osztalyfonoknek, iskolapszichologusnak, iskolavezetésnek)
¢s egyiittmiikddik a kollégakkal €s a sziilokkel azok megoldasaban.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi €s egyéb ligyeleteket.

Részt vesz a Gyermekek Héaza rendezvényeinek, linnepélyeinek szervezésében &s
lebonyolitasaban.

Részt vesz erdei iskolakban, vallalas alapjan nyari taborokban.

Taniigyi és egyéb feladatok

Pontosan ellatja a pedagogiai adminisztraciot, vezeti a digitalis naplot (Kréta), statisztikai
adatokat szolgaltat.
Munkaidd nyilvantartast vezet.

Ellat kiilonbozd feladatokat (osztalyfonokség), és eseti megbizdsokat (palyazatok
Osszedllitasa stb.).
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Beosztasa szerint részt vesz értékeld/potlo/kiilonbozeti  vizsgakon, szintfelmérések
végzésében.
Az iskolai, illetve a kiils6 szakmai szervezet altal kezdeményezett méréseket elvégzi.

Sziiloi értekezleteken, fogadodrakon rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket az osztalyt, a
tanulokat érintd kérdésekrol.
SzervezOmunkaval (sziiléi beszélgetések, kozOs programok) segiti a sziili kozosség

alakulasat, hatékony miikodését, az iskolaval valo egyiittmiikodését.

Az iskolai munkatervben rogzitett idopontokban sziildi értekezletet és fogadd orat tart a
szlilok szamadra tart.

Havi rendszerességgel nyilt tanorakat, foglalkozasokat tart a sziilok szamara.

Részt vesz a két hetente tartott munkakozosségi megbeszéléseken, tantestiileti
értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

Folyamatosan fejleszti tudésat, havi rendszerességgel hospitél kollegainal.

A pedagogiai vezetdvel valo egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Haza szakmai napjain
a pedagogusokat, szakmai munkacsoportokat.

Betegség, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordindlo taniigyigazgatasi
helyettes vezetot.

A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre kiirt idében készenétben all.
Sziikség esetén a kotott orakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tal -
beoszthato.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezé feladatait legjobb szakmai tudasaval, igényesen,

pontosan végzi.

Ezen felul:

A tantestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanuldk, kollégai €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a

banto, cinikus kijelentésektol.
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- Az intézmény tanul6i és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

- Az intézményi informdciddramlds biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

- A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informaciokat megorzi.

- Az intézmény értékeit szem el6tt tartva torekszik jo hirnevének megorzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzésével, tényszeri feltarasaval segiti.

- Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

- Az intézmény belsé ¢életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.

- Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

- A pedagogiai vezetdjével egyeztetett modon részt vesz — bemutaté foglalkozasok,
eléadasok, konzulticiok megtartasaval — a Gyermekek Haza ,JO0 gyakorlatainak”
atadasaban.

- Felkérés esetén részt vesz felsdoktatasi hallgatok gyakorlatdnak vezetésében, és pedagogus-
tovabbképzésekben tréneri feladatot 14t el.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Egyebek:
- A rabizott eszkozokeért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

- Felel6s az altala hasznélt berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznélataért, allaguk
megovasaeért.

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, figyel az egészséges és biztonsagos
munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.

- Pedagogiai munkéjéhoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai kdnyvtar meghatarozott idoben rendelkezésére all.

- A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszkdzok biztositottak szamara.

- A tandri szobaban irdasztala, szekrénye van.

- A személyi adataiban tortént valtozast a titkdrsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.
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Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, €s a pedagdgiai vezetd altal meghatarozott

feladatokra terjed ki.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem, tudomasul veszem és magamra nézve kotelezo
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatoszam:
Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium testnevelje szamara

Munkavallalo neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: testneveld tanar

Munkakér célja: Az altaldnos iskola 6todik évfolyamétol a kdzépfoku nevelés 12. évfolyamig
nevelési, oktatdsi tevékenység ellatasa, a testnevelés ordk szakszerli megtartasa, érettségire vald
felkészités, érettségiztetés.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: foiskola/egyetem - pontos végzettség

feltiintetése sziikséges diploma alapjan fokozat, szak
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra, neveléssel, oktatassal lek6tott 24 6ra, kotott munkaido: 32 ora
Munkaidejét az intézményben az Orarendi 6rdk megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.
Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben 1s meghatarozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(igazgatd) a bent tartdzkodds idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok
elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben keriil jelolésre.
Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrol a jogszabalyban foglaltakkal
0sszhangban a pedagdgiai vezetd (igazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oréaval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
Kozvetlen felettese: A Tanari/Gimndziumi tanari munkak6zdsség vezetdje
Helyettesitése: 5-12. évfolyamon tanitd pedagdgus helyettesiti
Munkakérébe tartozo kotelezé feladatok:

- Ismerje a szakmai munkéjat meghataroz6 jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai

programjat, szervezeti és mitkodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.
- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, Ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

- Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatds soran a személyre szabott
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nevelés, tanulastimogatas biztositasa.

Tanités, ellenOrzés, értékelés

A tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyakat tanitja, tandrdira megbizhatdan
felkésziil, orait a tole elvarhatod pontossaggal, odafigyeléssel vezeti.

A tanterv alapjan haromhavonta differencialt tantargyi programot készit, melyet a kozos
drive feliiletre hatariddre feltolt.

A NAT, valamint a Gyermekek Héza - egyedi eltérési engedéllyel rendelkez6 -tantervében
foglaltak alapjan sokoldaltan fejleszti tanitvanyai képességeit.

A tanulok egyéni sziikségleteinek, megismerésére kiemelt figyelmet fordit.

Adaptiv tanulasi kornyezet biztosit, a testnevelés orakat a tanulok eltérd lehetdségeihez
igazitja.

Inkluziv nevelést, oktatast valosit meg, elfogadja, hogy az osztilyokban sajatos nevelési
igényu didkok tanulnak, és rajuk figyelemmel végzi tevékenységeit.

A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztése érdekében folyamatosan egyiittmikodik a
gyogypedagogusokkal, gyogytornasszal, megismeri a gyogypedagdgus altal készitett egyéni
fejlesztési tervet, az abban foglaltakat figyelembe veszi.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozas megvalositasara.

Ellatja a tanulok versenyre vald felkészitését, kiséretét.

Egytittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok haladésat.

A tanévkozi értékelés eredményeit folyamatosan, legalabb havi rendszerességgel rogziti a
Kréta feliileten.

A tanuldk teljesitményét a pedagodgiai programban foglaltak szerint 6tddik évfolyamon
szovegesen, hatodik évfolyamtol érdemjegyekkel, ¢és szdvegesen, a gimnaziumi
osztalyokban szazalékos formaban, érdemjegyekkel €s szovegesen értékeli, mindsiti.
Ertékeld magatartasat a pozitivumokra valé tamaszkodas, az elért eredmények megerdsitése
jellemzi.

Az értékeld (osztalyozo) konferencidkon beszamol az egyes tanulok elémenetelérdl, az
osztaly haladasardl, a szakdrakon szerzett, a kollégak szdmara is hasznos tapasztalatokrol.
Osztalyfonokként, patronusként a tanév végén értékeld beszélgetést szervez, a didkok,

sziilok és pedagogusok részvételével.
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Részt vesz a pedagdgiai programban feltiintetett vizsgak, beszdmoldk szervezésében,
lebonyolitasaban.

Vezetdi utasitas alapjan irasbeli vizsgan feliigyel, vizsgadolgozatot javit, szobeli vizsgan
vizsgaztat, ill. vizsgabizottsagi feladatokat lat el. Ez a kotelezettsége vonatkozik minden

iskolai vizsgara.

Nevelés, feliigyelet

Kiemelt figyelmet fordit az egészséges €letmodra nevelésre.

Igényes szabadidOs ¢€s sport foglalkozasokat szervez, biztositja, hogy a szabadidd és sport
foglalkozasok eltdltése egészséges és kulturalt koriilmények kdzott torténjen.

Biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges ¢letmddra vald nevelést.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi €s egyéb ligyeleteket.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, kiemelt figyelmet fordit a balesetek megeldzésére.
A tanév els6 orajan balesetvédelmi oktatast tart a tanulok szamara.

A testnevelés 6ra megkezdése el6tt 10 perccel kinyitja az 61tozoket, figyel arra, hogy az 6rak
alatt, szlinetben az 61t6z0k zarva legyenek.

Az 6lt6z6knél feliigyeletet biztosit.

A tornatermet az 6ra megkezdése elott kinyitja, 6ra végeztével bezarja.

Gondoskodik arrél, hogy a tanulok feliigyelet nélkiil ne legyenek a tornateremben.
Figyelmet fordit a tornaterem, a sportszertar rendjére, az eszkdzOk biztonsagos
elhelyezésére.

Ugyel a sporteszkozok rendeltetésszerti hasznalatara, erre a didkokat is megtanitja.

Baleset esetén a balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek.

Gondoskodik a tanuldk atadott értékeinek biztonsagos elhelyezésérdl.

Részt vesz a beszélgetd-korok, osztalyidok megtartasaban.

Amennyiben az osztdly tandrai vagy sziiléi kozosség a gyerekek, a kozosséget érintd
nehézségeket észlelnek, sziiloi beszélgetést szervez, adott témaban sziikség esetén szakmai
segitséget kér.

Részt vesz a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységben, jelzi a gyermekvédelmi
problémékat (osztalyfondknek, iskolapszichologusnak, iskolavezetésnek) és egyiittmiikodik
a kollégakkal és a sziilokkel azok megoldasaban,

Részt vesz a Gyermekek Héza program rendezvényeinek, linnepélyeinek szervezésében €s

lebonyolitasadban, kiemelten a GYH Olimpia szervezésében.
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- Részt vesz erdei iskolédkban, vallalas alapjan si és egyéb sporttdborokban, taborokban.

cres

megfelelden segiti.

Taniigyi és egyéb feladatok

- Pontosan ellatja a pedagdgiai adminisztraciot, vezeti a digitalis naplot (Kréta), statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Munkaid6 nyilvantartast vezet.

- Ellat kiillonbozo feladatokat (osztalyfonokség, patronusi feladatok), és eseti megbizasokat
(tovabbtanulas, palyazatok Osszeallitasa stb.).

- Sziildi értekezleteken, fogadoorakon rendszeresen tajékoztatja a sziiléket az osztalyt, a
tanulokat érint6 kérdésekrol.

- SzervezOmunkaval (sziil6i beszélgetések, kozos programok) segiti a sziiléi kozosség
alakulasat, hatékony miikodését, az intézménnyel vald egytittmikodését.

- Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban sziildi értekezletet és fogado orat tart.

- Havi rendszerességgel nyilt tandrakat tart a sziilok szamara.

- Részt vesz a két hetente tartott munkak6zosségi megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
tantestiileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

- Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehet0ség szerint tovabbképzéseken vesz részt, havi
rendszerességgel hospital kollegainal.

- A pedagodgiai vezetdvel valo egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Haza szakmai napjain
a pedagdgusokat, munkakozosségeket, szakmai munkacsoportokat.

- Betegség, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordinald taniigyigazgatasi
helyettes vezetdt.

- A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre kiirt idében készenétben all.

- Sziikség esetén a kotott orakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tal -
beoszthato.

- Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
A munkakori leirasban meghatarozott kotelezd feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.
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Ezen felil:

A tantestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segito, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanuloi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziildk, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

A pedagogiai vezetdjével egyeztetett modon részt vesz — bemutatd foglalkozasok,
eléadasok, konzulticiok megtartasaval — a Gyermekek Haza ,Jo0 gyakorlatainak”
atadasaban.

Felkérés esetén részt vesz felsdoktatasi hallgatok gyakorlatanak vezetésében, €s pedagdgus-
tovabbképzésekben tréneri feladatot 14t el.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rabizott eszkdzokert, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

Felelés az altala haszndlt berendezések, eszkozok, sporteszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért, allaguk megovasaért.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos

munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.
Pedagogiai munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes halozat, vonalas
telefon hasznélatanak lehetdsége.

Az iskolai konyvtar meghatarozott iddben rendelkezésére all.
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- A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszk6zok biztositottak szdmara.
- A tandri szobaban irdasztala, szekrénye van.

- A személyi adataiban tortént valtozast a titkdrsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagdgiai vezetd altal meghatarozott

feladatokra terjed ki.

A munkak®dri leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomésul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Iktatészam: 035327002/01497-1/2025
Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium gyégypedagégusa szimara

Munkavallal6 neve:

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a TK/187/HR/KOZINT/03878-2/2025
iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldédoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom
meg.
Munkakor pontos megnevezése: gyogypedagdgus, autizmus spektrum pedagogidja ¢és
pszichopedagbgia szakon
Munkakor célja: A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok szakiranyll gyogypedagdgiai ellatasa, fejlesztése, egyéni megsegitése.
Habilitacios orak tartasaval a sériilésekbdl adodo hatranyok csokkentése, kompenzalasa, valamint a
pedagdgusok neveld, oktatd tevékenységének segitése.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: foiskola vagy egyetem (sajatos nevelési
igény tipusanak, silyossdganak megfeleld szak feltlintetése a diploma alapjan)
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra, neveléssel, oktatassal lekotott 24 ora, kotott munkaidd: 32 ora
Munkaidejét az intézményben az orarendi 6rdk megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.
Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(igazgatd) a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-dban foglalt feladatok
elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az drarendben keriil jeldlésre.
Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
0sszhangban a pedagdgiai vezetd (igazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességerdl.
Kozvetlen felettese: A Gyogypedagdgus munkakozosség vezetdje

Helyettesitése: elsdsorban gyogypedagdgus helyettesitheti

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
- Ismeri a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat (kdznevelési torvény pedagdgusok

uj €letpalyardl szolo torvény, és azok végrehajtasi rendeletei).
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Ismeri a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai programijat,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, Ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.
Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatds soran a személyre szabott
nevelés, tanulastimogatas biztositasa.

Fejlesztés, értékelés

A tantargyfelosztasban feltiintetett rehabilitdcios/habilitacidos foglalkozdsokat megtartja,
azokra megbizhatoan felkésziil.

Meghatarozza - a pedagogiai program kovetelményei €s a tanuld képességei alapjan - a
fejlesztd tevékenységeket, felméri és értékeli a tanuldi képességeket, a fejlesztendd
terlileteket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel.

Iskoldba keriiléskor bemeneti mérést végez, annak eredményérdl t4jékoztatja a
pedagodgusokat, sziiloket.

A pedagogusok jelzéseit figyelembe véve, kisziiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség
gyengeséggel kiizdo gyerekeket, segiti a tanitokat, tandrokat a gyermekek tanuldsi
zavarainak megeldzésében.

A tanuldsi zavar okainak feltérképezésében a differencialt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan hasznalja, szlikség esetén tovabb iranyitja a tanuldt az illetékes szakértdi
bizottsaghoz.

A sajatos nevelési igényli tanulokat a szakértdi véleményben foglaltaknak megfelelden,
egyéni fejlesztésben, rehabilitdcioban részesiti.

Egyéni fejlesztési €s foglalkozasi €s tervet készit a sajatos nevelési igényll tanulok részére.

A sajatos nevelési igényli tanulokat - beosztas szerint - egyéni ¢és kiscsoportos
foglalkozasokon segiti a sériilésbdl adodo hatranyok csokkentésében, kompenzalasaban.

A tanulok egyéni képességeinek megfelelden, diagndzis alapjan, megszervezi a hatékony
foglalkoztatas modszereit és eljarasait.

A pedagbgus kollegdk gyodgypedagodgiai ismereteit igyekszik gyarapitani, segiti ket a
prevencid modszereinek megismerésében, alkalmazasaban.

Egytittmiikddik a sajatos nevelési igényli tanulot tanité pedagoégusokkal.

A sajatos nevelési igényli tanulok haladasat, fejlodését, szoveges formaban értékeli félévkor
€s évvégen.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk feliilvizsgélatat, elvégzi a sziikséges

adminisztracios feladatokat.
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Nevelés, feliigyelet

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, nem hagyja Oket feliigyelet nélkiil, torekszik a
balesetek elkeriilésére.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi €s egyeb ligyeleteket.

Biztositja az ¢letkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmddra valo nevelést.
Alkalomszerlien részt vesz beszélgetokoron, osztalyidon, érzékenyitd foglalkozast szervez.
Részt vesz a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységben, sziikség esetén jelzi a
gyermekvédelmi problémakat (osztalyféndknek, iskolapszicholégusnak, iskolavezetésnek)
¢s egylittmiikodik a kollégakkal és a sziilokkel azok megoldasaban.

megfelelden segiti.

Részt vesz a Gyermekek Haza program rendezvényeinek, iinnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitadsaban.

Részt vesz az iskolai programokban, erdei iskoldkban, vallalas szerint nyari tdborokban.
Tajékoztatja a sziiléket gyermekiik allapotardl, szorosan egylittmiikddik a csaladokkal, a
tanulok optimalis fejlesztése érdekében.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban fogadoorat tart.

Nyilt foglalkozasokat tart a sziilok szamara.

Taniigyi és egyéb feladatok

Pontosan ellatja a gyogypedagogiai adminisztraciot, statisztikai adatokat szolgaltat.
Munkaidd nyilvantartast vezet.

Részt vesz a kéthetente tartott munkakozdsségi megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
tantestiileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

Ellat kiilonb6zo feladatokat (osztalyfonokseég, patronusi feladat), eseti megbizasokat (elsds
Jatszohaz szervezése, tovabbtanulas segitése, palyazatok dsszeallitasa).

Folyamatosan képezi magat, havi rendszerességgel hospital kollégainal kiilonboz6 tanitasi
orakon, foglalkozasokon.

A pedagdgiai vezetdvel valo egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Haza szakmai napjain
az inkluziv oktatés, nevelés irant érdeklddd pedagdgusokat, szakmai munkacsoportokat.

Szakmai kapcsolatot tart a szakértdi bizottsdgokkal, a sajatos nevelési igényli tanulokat
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ellato intézményekkel.

Betegség, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordindlo taniigyigazgatasi
helyettes vezetdt.

A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre kiirt idoben készenlétben all.
Sziikség esetén a kotott orakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tul -
beoszthato.

Hatariddre elvégzi, mindségi kivitelezésben, mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagogiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirasban meghatarozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felul:

A tantestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektol.

Az intézmény tanuldi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informdaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségi jogat érintd informaciokat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

A pedagogiai vezetdjével egyeztetett mddon részt vesz — bemutatd foglalkozasok,
eldadasok, konzultaciok megtartasival — a Gyermekek Haza ,Jo6 gyakorlatainak”

atadasaban.
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- Felkérés esetén részt vesz felsdoktatasi hallgatok gyakorlatanak vezetésében, és pedagdgus-
tovabbképzésekben tréneri feladatot 14t el.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Egyebek:

- A réabizott eszkozokért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

- Felel6s az éltala hasznalt  berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk
megovasaeért.

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, figyel az egészséges és biztonsagos
munkakdriilmények kialakitasara, fenntartasara.

- Pedagogiai munkéjéhoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszkdzok biztositottak szamara.

- A tandri szobaban irdasztala, szekrénye van.

- A személyi adataiban tortént valtozast a titkdrsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Budapest, 2025. februar 15.

Pedagdgiai vezetd
PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomdasul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatészam:

Munkakori leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalinos Iskola és Gimnazium iskolapszicholégusa szamara

Munkavallal6 neve:

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatészdmu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: iskolapszichologus
Munkakor célja: Komplex pszicholdgiai segitségnyujtas (tanacsadés) az iskolaskoru gyermekek
egészséges pszichés fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek
lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysagénak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: egyetem
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Héza Alternativ Altaldnos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 ora, neveléssel, oktatassal lekotott 22 6ra, kotott munkaidé: 10 ora (7 ora
felkésziilés, szakmai konzultacidk, 3 ora koordinator altal szervezett szakmai megbeszéléseken
valo részvétel)
Kozvetlen felettese: pedagdgiai vezeto (igazgato)
Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesithetd, nem lathat
el helyettesitést.
Munkavégzés jellemzdi:
Munkdjat a pedagogiai vezetdvel (igazgatoval) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt €és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allo idében.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

- Ismerje a szakmai munkéjat meghatarozo jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altaldnos Iskola és gimnazium pedagdgiai
programjat, szervezeti és mitkodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

- A gyermekekkel és sziilokkel, pedagogusokkal valod kozvetlen foglalkozas az iskoldban a
pedagbgiai vezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint.

- Felkésziilés a pszichologiai foglalkozasokra.

- A munkakoérének megfeleld szakfeladatok elvégzése, melyekkel a pedagogiai vezetd
(igazgatd) eseteként megbizza.

- Tantestiileti értekezleteken valo részvétel.
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Szakmai feladatainak részletezése

Konzultacid
Az iskola pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo, gyermekek iigyében folytatott
konzultacio.
A gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.
Szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.
Sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal.
Egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté probléméak és moddszertani
kérdések kezelésében.
Esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.
Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valdo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval.

Pszichologiai gondozas

Mentalhigiénés foglalkozéasok tartasa

Személyiség fejlesztd foglalkozasok tartas

Szocialis készséget fejlesztd foglalkozasok szervezése
Kozosségfejlesztd foglalkozasok tartasa.

A tarsas kapcsolatok feltérképezése €s elemzése pszicholdgiai szempontok alapjan

Az osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése.

Tarsas kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel.

Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas tartdsa a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel

Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozdsok
tartdsa, és segitségnyujtas.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacido fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

Esetenként ismeretterjesztd eldadas tartasa.

Krizistanacsadas

Vératlan stlyos élethelyzetekben varatlan csaladi krizishelyzet sordn pszichés segitség
nyujtasa.

Konzultacié az érintett pedagogusokkal.

Terapidas vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyitds a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
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Egyéb feladatok:
Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészité diagnosztikus vizsgéalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitdshoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

Preventiv sztirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok elsdsorban a
kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén.

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szadmara.

Iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése.

Nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.

Csalad é¢s iskola egytittmiikodésének segitése.

Elméleti ¢és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadéasok tartdsa, és szervezése (sziil6forum,
sziiloi értekezlet)

Tanacsadas tovabbtanulési kérdésekben.

Pélyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozds ¢és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

Adminisztrativ feladatok

Munkajaval kapcsolatos dokumentaci6 pontos vezetése.

A tanicsaddson részt vettek adatainak nyilvantartésa.

Vizsgalatokrol, tapasztalatokrol, rendkiviili eseményekrdl feljegyzés készitése.

Elvégzett vizsgalatok, tesztek javitdsa, értékelése.

Kéthavonta irdsban vagy szoban beszamol munkdjarol a vezetdségnek.

Az iskolapszichologusi munkéar6l a pedagogiai vezetd (igazgatd) altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex
eléirasainak maximalis figyelembevételével.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas

az iskola vezetdségével,
pedagbgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
segitd szakemberekkel.

Intézményen kiviil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
Csaladsegitd Szolgalattal,

specialis szakintézményekkel.

szlilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartdsaval végzi.

Ezen felil:

- A tantestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanulodi és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informdaciddramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziildk, a kollégak személyiségjogat érinté informacidkat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kdzvetlen felettesének tudomdsara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rabizott eszkdzokert, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért, allaguk
megdvasaért.

Betartja a tliz- ¢s balesetvédelmi elGirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsadgos
munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.

Munkdjahoz biztositott a fénymadsolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas telefon
hasznélatanak lehetdsége.

Az iskolai konyvtar meghatarozott iddben rendelkezésére all.

A tandri szobaban irdasztala, szekrénye van.

A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.
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A munkakdri leirds visszavonasig €rvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomésul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavaillalo
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai asszisztense
szamara

Munkavallalé neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatészamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkakor célja: A pedagogiai munka segitése mind az egyéni, mind a csoportos foglalkozasok
soran. Az intézmény tanuldinak egyéni sziikségleteiknek megfeleld tamogatasa, a pedagdgiai
munkahoz kapcsolddo egyéb foglalkozasok, feladatok ellatasa.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: kozépfoku iskolai végzettség
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozodval vald egyeztetés szerint, napi 30 perc
szlinet vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az
intézményben kell tartozkodnia.
Kozvetlen felettese: Tanitéi munkakozosség vezetdje
Helyettesitése: Elsdsorban pedagogiai asszisztens, illetve tanitd helyettesiti
Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
- Ismeri a szakmai munk4jat meghatarozo jogszabalyokat.
- Ismeri a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai programijat,
szervezeti és milkddési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.
- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltésagot.
- Feladata a kijelolt osztalyok feliigyelete, gondozasa, kisérése a beosztas szerint.
- Tanitoi, tanari tmutatas alapjan osztalyszintli vagy egyéni foglalkoztatassal segiti a tanitas,
tanulas eredményességét.
- Részt vesz a tanoran, a gondjaira bizott tanulok osztalytermi munkéjat — pedagdgus
utmutatasa mellett — segiti.
- A sziildi értekezleteken, fogaddordkon a pedagogus kollégakkal részt vehet.
- Egyeztet a pedagogusokkal, segiti a pedagdgusokat az orara valo felkésziilésben.
- Feladatlapokat készit vagy mésol, a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.
- Amennyiben a szakszerii helyettesités nem megoldhato feliigyeletet biztosit.
- Alkalmanként csoportokat, osztalyokat kirandulasra, kiilon programokra kisér.
- Iskolan kiviili foglalkozasoknal segiti a tanulok kozlekedését, a programokon vald kulturalt
részvételét.
- Segit a tanulok fogadasanal, hazabocsatasanal.
- Meghatérozott ligyeleti rend szerint tigyeletet lat el.
- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartisara, a helyes szokasok
kialakit4sara.
- Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban, segit tanulok étkezését.
- Gondoskodik a tanulok testi épségérol, torekszik a balesetek megeldzésére.
- Részt vesz a Gyermekek Haza program rendezvényeinek, tinnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.
- A Gyermekek Héza tagjaként rendszeresen részt vesz a program két hetenként tartott
értekezletein, egyéb megbeszélésein, szakmai rendezvényein.
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Segiti az adminisztraciés munkat, leltarozast.

Segit a személyligyi feladatok ellatdsaban az iskolatitkarnak.

Hataridoére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
A munkakori leirasban meghatarozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontos

an végzi.

Ezen felul:

Egyeb

A tantestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segito, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektol.

Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informdaciddramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érinté informaciokat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehet0ség szerint tovabbképzéseken vesz részt.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

ek:
A rébizott eszkozokért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.
Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért, allaguk
megovasaeért.
Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges és biztonsagos
munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.
Munkdjahoz biztositott a fénymadsolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas telefon
hasznélatanak lehetdsége.
Az iskolai konyvtar meghatarozott idoben rendelkezésére 4ll.
A neveléshez, oktatdshoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszk6zok biztositottak szamara.
A tanari szobéban irdasztala, szekrénye van.
A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
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Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomasul veszem és magamra nézve kotelezo
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavaillalo
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Iktatészam:

Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium gyégypedagégiai asszisztense
szamara

Munkavallalo neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsolddoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Munkakor célja: A gyogypedagdgiai munka tdmogatdsa mind az egyéni, mind a csoportos
foglalkozasok soran. Az intézmény tanuldinak — kiemelten a sajatos nevelési igényl tanulok
egyéni sziikségleteiknek megfeleld tamogatasa, ellatisa az Ondllosdgra nevelés szem elott
tartasaval.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: kozépfoku iskolai végzettség
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra

Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint, napi 30 perc
sziinet vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az
intézményben kell tartozkodnia.

Kozvetlen felettese: A Gyogypedagdgiai munkakozdsség vezetdje
Helyettesitése: lehetdség szerint pedagdgiai asszisztens
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

- Ismeri a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat.

- Ismeri a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogiai programjat,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, Ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

- A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének, oktatdsanak segitése a gyogypedagogus

Utmutatéasa €s iranyitasa alapjan.

- Tanoérai foglalkozasokon segiti az osztalyban folyd6 munkat, gondoskodik arrdl, hogy a
sajatos nevelési igényl gyermekek bekapcsolodjanak az érai munkaba.
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Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkoz6 fejlesztési terveket, azok
megvalositasat segiti.

Feladatlapokat készit vagy masol, a nevelési-oktatasi feladatokhoz segédeszkozt készit.

Tanodrara elokésziti a pedagdgus altal megjelolt eszkozoket, elpakol, torekszik a rend
biztositasara.

A gyogypedagogus/pedagogus utasitdsa szerint részt vesz az Oraszervezésben, a tamogato
kornyezet kialakitasaban.

Gyobgypedagdgusi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztési tevékenységet
végez.

A sziil6i értekezleteken, fogadodrakon a gyogypedagogus kollégakkal részt vehet.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarodl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol.

A gyermekek, tanulok sajatos allapotabodl fakadd gondozasi tevékenységeket végez.
Segiti a tanulokat az 6ltozkddésében, az iskolai kozlekedésben.
Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban, segit tanulok étkezését.

Iskolén kiviili foglalkozasoknal segiti a tanulok kozlekedését, a programokon valo kulturalt
részvételét.

Segit a tanulok fogadasanal, hazabocsatasanal.
Meghatarozott ligyeleti rend szerint ligyeletet lat el.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasira, a helyes szokasok
kialakitasara.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanuldk orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra kiséri a tanulot.

Minden kiilonds eseményrdl, balesetrdl akar gyermekkel, akar felndttel torténik értesiti
kozvetlen felettesét vagy az ligyeletes vezetot.

Részt vesz a Gyermekek Héaza program rendezvényeinek, linnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.

A Gyermekek Héza tagjaként rendszeresen részt vesz a program két hetenként tartott
értekezletein, egyéb megbeszélésein, szakmai rendezvényein.

Segiti az adminisztraciés munkat.

Segit a személytigyi feladatok ellatdsaban az iskolatitkarnak.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirasban meghatarozott kotelezd feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felul:

A tantestiilet tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informdaciddramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elOtt tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudésat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rabizott eszkdzokert, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért, allaguk
megdvasaért.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos
munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.

Munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes halozat, vonalas telefon
hasznalatdnak lehetdsége.

Az iskolai konyvtar meghatarozott idoben rendelkezésére all.

A neveléshez, oktatdshoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszk6zok biztositottak szamara.
A tandari szobaban zarhato irdasztala, szekrénye van.

A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsdgon azonnal jelzi.
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Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.
Hataskore az éltala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatdrozott

feladatokra terjed ki.

A munkak®dri leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem, tudomasul veszem és magamra nézve kotelezo
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatészam:

Munkakori leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtarostanara részére

Munkavallalo neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: konyvtarostanar

Munkakor célja: Az iskolai konyvtarat felsdfokt végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar vezeti,
aki az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység. Felel a konyvtar
allomanyéért, rendeltetésszerii mitkddtetéséért, amennyiben a vagyonvédelmi feltételek adottak.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség megnevezése: felsGoktatasi szakképzésben szerezett

szakképesités
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkaidé: heti 40 ora
Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkez6képpen alakul:

— 24 6ra kolesonzés, nyitvatartas, ezen idon beliil konyvtari orakat tart,
— 8 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végez,
— 8 ¢dra iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

Kozvetlen felettese: pedagdgiai vezetd (igazgato)

Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesithetd, nem lathat
el helyettesitést.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

- Ismerje a szakmai munkéjat meghataroz6 jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnizium pedagogiai
programjat, szervezeti és miitkodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
- Megteremti a konyvtar miikodéshez sziikséges feltételeket.
- Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
- Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az iddszakos vagy soros leltarozasban.
- Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

-48 -



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény vezetbivel egyeztetve elkésziti a konyvtar mikodési feltételeinek €s tartalmi
munkajanak tervét.

Részt vesz az éves munkaterv, tanév végi beszamolo, statisztikai jelentések — konyvtarra
vonatkoz6 részekre vonatkozé — dsszeéllitasaban.

Tajékoztatast nyujt kollégainak a tanulok konyvtarhasznélatarol.

Olvasoszolgalat, tadjékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol, végzi
¢s nyilvantartja a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat, témahetekhez, projektekhez ajanlast nyjt.

Alloménvyalakités, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Beszerzi és feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen €piti a konyvtar szamitogépes kataldgusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, elavult tartalmt
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az dlloméany védelmérol.

Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfelelen végzi.

Taniigyi és egyéb feladatok

Pontosan ellatja a pedagdgiai adminisztraciot, munkaidd nyilvantartast vezet.

Részt vesz a munkatervben rogzitett tantestiileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken,
szakmai rendezvényeken.

Folyamatosan fejleszti szakmai tudésat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt,
Betegség, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordindld taniligyigazgatasi

helyettes vezetot.
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Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirasban meghatarozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felil:

A tantestiilet tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezo
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A tanulok, a sziildk, a kollégak személyiségjogat érinté informacidkat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetéi beavatkozdsat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudésat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

Felelds a konyvtarban 1év6 berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.

A rébizott eszkozokért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.
Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos

munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.
Munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes halozat, vonalas telefon
hasznalatdnak lehetdsége.

A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsadgon azonnal jelzi.
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Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az éltala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatdrozott
feladatokra terjed ki.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagodgiai vezetd

PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomésul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatészam:

Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium intézményi titkara szimara

Munkavallal6 neve:

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdoszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
Munkakor pontos megnevezése: intézményi titkar

Munkakor célja: Az intézmény adminisztrativ feladatainak ellatdsa. Foglalkozas gyakorldsa soran
eléforduld feladatokat az iskolatitkdr részben Onallé munkdval, részben pedagogiai vezetdi,
taniligyigazgatasi-vezetShelyettesi egylittmiikddéssel oldja meg. Feladatellatasa soran alkalmazza a
kommunikécios alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket €s a protokoll szabélyait.
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: kozépfoku iskolai végzettség

Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 ora

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint. Napi 30 perc sziinet
vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az intézményben
kell tartozkodnia.

Kozvetlen felettese: Pedagogiai vezetd (igazgatod)

Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesithetd, nem lathat
el helyettesitést. Feladatait &tmenetileg a taniigyigazgato-helyettesek lathatjak el.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Ismerje a szakmai munkéjat meghatarozo jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnizium pedagogiai
programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, Ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

Altaldnos szakmai feladatok:

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikécids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési érzékkel

végzi.
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Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

A szamitdgép-kezelési feladatokat megbizhatoan latja el

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeloi
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében (KIFIR,
TANINFORM).

Igazolvanyokkal, bizonvyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a pedagodgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

A pedagogiai vezetd (igazgatd) utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos

feladatot.

Adminisztracids feladatok

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
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Erkez6, tavozo tanulokkal kapcsolatos feladatokat ellatja.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Nyilvéntartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.).
Tovébbitja a végzos tanuldk jelentkezési lapjait.

Segiti az elsd osztalyosok beiratasat.

Egytittmikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védoéndvel.

Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdje

alkalmanként megbizza.

Taniigyi és egyéb feladatok

Munkaidd nyilvéantartast vezet.

Részt vesz a munkatervben rogzitett tantestiileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken,
szakmai rendezvényeken.

JegyzOkonyvet vezet.

Betegség, akadalyozottsdg esetén értesiti a helyettesitést koordindlo taniigyigazgatasi
helyettes vezetot.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirasban meghatarozott kotelezd feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felul:

A tantestiilet tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuld kapcsolatok kialakitasara.

A tanuldk, kollégai és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektol.

Az intézmény tanuloi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.

Az intézményi informaciddramlds biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd

rendszert napi rendszerességgel figyeli.
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A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megorzi.

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, vezetéi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehet0ség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rébizott eszk6zokért, berendezési targyakért leltari felelosséggel tartozik.

FelelOs az éltala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk
megovasaért.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos
munkakoriilmények kialakitdsara, fenntartasara.

Munkdjahoz biztositott a fénymadsolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas telefon

hasznalatanak lehetésége.

A személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.
Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagogiai vezetd

PH.
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A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomdésul veszem és magamra nézve kotelezo
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatészam:

Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium rendszergazdaja szamara

Munkavallalé neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez

kapcsolédoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: rendszergazda

Munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének

biztositdsa, az allandd oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési

feladatainak aldrendelve, a szdmitastechnika munkakozdsség tanaraival egylittmiikodve és

igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése: kozépfoku iskolai végzettség/diploma
szerint, ha van

Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altaldnos Iskola és Gimnazium

Munkaidé: heti 40 6ra

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint, napi 30 perc
szlinet vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az
intézményben kell tartozkodnia.

Kozvetlen felettese: Pedagogiai vezeto (igazgato)
Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliill nem helyettesithetd, nem

lathat el helyettesitést.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Ismerje a szakmai munkdjat meghatarozo jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagégiai
programjat, szervezeti €s mitkodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, Ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

- Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az iskola informatikai rendszerének hasznalati
szabalyzatat. (ISZ).

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az 4lland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredallitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentéciokat

nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy a
tanligyigazgatasi helyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Javaslatot tesz a selejtezésre.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

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

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

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyjtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikkodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint ) halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban 4atadja az intézményvezetdének, és azt elhelyezik a péancélszekrényben. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével az iskola

szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

A tanév rendjében rogzitett iskolai események technikai hatterét biztositd eszkdzok
(szamitogépek, hangositassal kapcsolatos eszkozok) ellendrzése, elokészitése. Az

eseményeken valo részvétel, a technikai hibak elharitasanak céljabol.
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- Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében.

Egyéb feladatai
- Segiti az adminisztraciés munkat, leltarozast.
- Segiti a személyligyi feladatok ellatasaban az iskolatitkart.

- Megbizas alapjan kézbesitoi feladatot lat el.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezd feladatait legjobb szakmai tuddssal, igényességgel,
pontosan végzi.
Ezen feliil:
- A tantestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasanak.
- Az iskola neveldtestiiletével, dolgozdival Osszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuléd kapcsolatok kialakitasara.
- A tanuldk, kollégai és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.
- Az intézmény tanuloi és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik minden
lehetséges partnerrel.
- Az mtézményi informécidaramlés biztositdsa €érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.
- A tanul0k, a sziil6k, a kollégak személyiségi jogat érintd informaciokat megorzi.
- Az intézmény értékeit szem el6tt tartva torekszik jo hirnevének megdOrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.
- Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igénylé informaciot
haladéktalanul kdzvetlen felettesének tudomdasara hozza.
- Az intézmény bels0 €letére vonatkozo értestiléseit hivatali titokként megorzi.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Egyebek:

- A rabizott eszkozokért, berendezési targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- FelelOs az altala hasznalt berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk
megodvasaeért.

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, figyel az egészséges és biztonsagos
munkakoriilmények kialakitasara, fenntartasara.

- Pedagodgiai munkdajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes halozat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszk6zok biztositottak szamara.

- A tandri szobaban zérhat¢ irdasztala, szekrénye van.

- A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsdgon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd
PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomdasul veszem és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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4. sz. melléklet - A pedagogusok teljesitményértékelésének (TER) intézményi
eljarasrendje

A rendszer célja és alapelvei

A Gyermekek Héza Alternativ Gimnaziumban a pedagdgusok teljesitményértékelése a 18/2024.
(IV. 4) BM-rendelet ¢s a 2023. ¢vi LIL torveny (Puctv.) eldirasai alapjan torténik.
A helyi TER-rendszer célja, hogy:

tdmogassa a pedagogusok szakmai fejlodését és onreflexidjat;

erdsitse a neveldtestiilet egylittmiikddését és szakmai tanulokozosségét;

biztositsa az intézményi célok és az egyéni pedagogusi célok dsszehangolasat;
eldsegitse a tanulokdzpontq, reflektiv és partneri pedagogiai gyakorlat fenntartasat.

Az értékelés alapelvei: partnerség, atlathatosag, fejlesztd szemlélet, méltanyossag €s bizalom.

Az értékelésben részt vevok kore

Az értékelés kiterjed minden, a tantestiilethez tartozd, Pedagdégus I., Pedagdgus II. vagy
Mesterpedagogus fokozatba sorolt pedagoégusra, valamint a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil
segitd szakemberekre, amennyiben a Puétv. 98. § (3) bekezdése alapjan erre jogosultak.

A gyakornoki fokozatban 1évé kollégdk és a hat honapndl rovidebb iddre foglalkoztatott

munkavallalok mentesiilnek a teljesitményértékelés alol.

Az értékelés idorendje és iitemezése

Idészak H Fo tevékenység H Felelos
Egyéni teljesitménycélok Ertékelt pedagogus,
szeptember 1-30. meghatarozasa munkak6zdsségvezetd, pedagogiai vezetd
Megfigyelésck, . Pedagogiai vezetd, helyettesek,
, . dokumentumelemzés, e Y )
tanév folyaman 7585601 visszaielzések munkakdzosségvezetd, szakmai
Z05SC8 ! kozosségek
gyljtése
majus 1-31. HOnértékelés elkészitése HPedag(')gus

Ertékeld megbeszElés, irdsos  |[Pedagdgiai vezetd,

junius 1-30. 11 . s " .
! értékelés lezarasa munkakodzosségvezetd, pedagdgus

Fejlesztési terv rogzitése,
0sszegzes

janius 30-ig Pedagdgiai vezetd
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Az értékelés folyamata

1.

Célkitiizés

Az év elején minden pedagogus 3 egyéni teljesitménycélt tiiz ki, 6sszhangban az
intézményi pedagogiai programmal és a tanév szakmai prioritasaival.

A célok megfogalmazasa reflektiv beszélgetés keretében torténik a pedagdgiai vezetovel,
kozvetlen vezetdvel.

Megfigyelés és adatgyitijtés

A vezet6 és/vagy kijelodlt értékeld kolléga hospitalasok, dokumentumelemzések, tanuloi és
sziil6i visszajelzések alapjan gytjt informaciot.

Kiemelt szempontok: tanuldi aktivités, differencialés, partneri kommunikécio, reflektiv
gyakorlat, kozdsségi részvétel.

Onreflexié

A pedagogus az értékelési idoszak végén onértékelést készit, amelyben elemzi az elért
eredményeket, kihivasokat és a tovabb 1épes irdnyait.

Ertékel6 megbeszélés

A vezetOk és az értékelt pedagdgus egyenrangu szakmai parbeszédet folytat, amelynek
célja a fejlodés tdmogatasa.

A megbeszélés soran sor kertiil az értékelési pontok és mindsitési szint megallapitasara,
valamint a fejlesztési javaslatok rogzitésére.

Fejlesztési terv

Amennyiben a teljesitmény ,.fejlesztendd” szintli, a pedagdgus és a vezetd egyéni
fejlesztési tervet készit, amely kapcsolddik az intézményi tovabbképzési tervhez.

Az értékelés szempontjai és modszerei

A Gyermekek Héza az orszagos TER-rendeletben meghatarozott egységes szempontok alapjan
értékel, kiegészitve az intézmeény sajat értékelési teriileteivel:

Tanulo6i 6nallosag timogatasa

Partnerség ¢€s egyiittmiikodés a tanulokkal, kollégakkal, sziilokkel
Reflektiv pedagogiai gyakorlat, onfejlesztés

Egyéni tanulési utak, differencialt fejlesztés

Ko6z6sségi programokban valod aktiv részvétel

Innovacidés munkaban valo részvétel

Digitélis és alternativ tanuldsszervezési eszkozok hasznalata

Az értékelés modszeret:

hospitalas és oramegbeszélés,

dokumentumelemzés (tanmenet, projektterv, portfolio),
Onértékelés,

tanul6i/sziildi visszajelzés (mindségi, nem pontozott formaban),
szakmai megbesz¢lés, interju.
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Az értékelés eredménye és visszajelzés

Az értékelés harom teljesitményszintet kiillonboztet meg a rendelet szerint:
+ Kiemelked6 (80-100 pont)
o Atlagos (5079 pont)
e Fejlesztendd (0—49 pont)

Az eredményt az értékeld vezetd irasban kozli. Az értékelésrol sziiletett 6sszegzo lap az intézmény
belsd nyilvantartasdban marad, és kapcsolddik a pedagdgus szakmai fejlddési dokumentumaihoz.

Adatkezelés és titoktartas

A TER-rendszer keretében keletkezett minden dokumentum személyes adatnak mindsiil.
Az adatkezelés a hatdlyos adatvédelmi szabalyzat és a GDPR el6irdsai szerint torténik.
Az értékelésben részt vevok titoktartasi kotelezettséggel tartoznak.

Feliilvizsgalat

Az intézményvezeté minden tanév végén Osszegzi a TER-folyamat tapasztalatait, és az iskolai
mindségiranyitasi rendszer részeként feliilvizsgalja az eljarasrendet.
Sziikség esetén javaslatot tesz az SZMSZ moddositasara a neveldtestiilet és az intézményi tanacs
bevonasaval.

Budapest, 2024. szeptember
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