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1. Bevezetés

1.1.Intézmény fobb jellemzoi

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

Az intézmény OM azonositoja: 203527

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Kdzép-Budai Tankerlleti Kdzpont

Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

1.2.Az intézmeny feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Koznevelési alapfeladatok

altalanos iskolai nappali rendszeri - also, fels6 tagozat (1-8. évfolyam) - nevelés-oktatas
tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok nevelése,
oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos (hallas, 1atas), enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanuld, autizmus
spektrum zavarral kiizdd tanulo)

egyedi megoldas — Gyermekek Haza Alternativ Alapoz6 Program — szerinti altalanos iskolai
nevelés-oktatas, mely alapjan az intézmény kotelezo felvételt nem biztosit (osztalyonként és
évfolyamonként maximum 3 £f6 SNI tanul6 ellatasa)

gimnaziumi — nappali rendszerti, évfolyamok szdma 4, nyelvi el6készit6 évfolyam —
nevelés-oktatas

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

egyedi megoldas — GyH Alternativ Gimnazium kerettanterve — szerinti gimnaziumi nevelés-
oktatas (osztalyonkent eés evfolyamonként maximum 3 {6, 6sszesen maximum 15 f6 SNI
tanulo ellatasa)

egész napos iskola 1-6. évfolyamig

egyeb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba



Az intézmény jogositvanyai:

- 8 osztalyos altalanos iskolai végzettseg tanusitasa
- 5 osztélyos altalanos gimnaziumi végzettség tanusitasa
- &ltaldnos gimnaziumi erettségi bizonyitvany kiallitasa

Az alapit6 okirat szdma, kelte: K12849, Budapest, 2021. szeptember 07.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési 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 koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazéas alapjan torténik. Az SZMSZ meghatarozza az iskola mitkodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat is szabalyozza.

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

1.4.Az intézmény jogszerii mikodését szabalyozo alapdokumentumok

- Az Intézmény Szakmai Alapdokumentuma

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

- Az iskola Hazirendje allapitja meg az Nkt.-ban meghatarozott gyermeki, tanuldi jogok
gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil - a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabbéa az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

- Az intézmény alapdokumentuma tovabba az éves munkaterv, amely tartalmazza az iskolai
tanév helyi rendjét, és a szabadon meghatéarozhato tanitas nélkilli munkanapokat, valamint a
tanitasi szlinnapokat.

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

1.5. Az SZMSZ hatalya

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnéazium (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatalya kiterjed
az intézményben dolgoz6 alkalmazottakra (a pedagdgusokra, a nevel6-oktatd munkat segitd és a
technikai dolgozdkra), az intézménybe felvett tanuldkra, valamint a tanulok szileire, illetve
gondviseldjére, gydmjara, tovabba mindenkire, aki belép az intézmény teriiletére, illetve haszndlja
helyiségeit, Iétesitményeit, fuggetlenil a nélkul, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitana Ki.



A fentiek figyelembevételével, az SZMSZ megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az
intezmény vezet6iének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottainak, a tanuloknak és a sziiloknek is.

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

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményének megismerését kovetden Iép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a Kdzép-Budai Tanker(leti
Kdzpontra, mint fenntartdra és mitkkodtetére anyagi tobblet kdtelezettséget telepitenek a Tankertlet
egyetértésével valnak hatalyossa.

Gyermekek Héaza 2020. junius 12. keltezéssel, VI111/3401-1/2020/KOZNEVTART iktatészamon
kiadott hatarozat alapjan egyéni megoldas alkalmazésara kapott engedélyt az EMMI osztalyatol. Az
egyedi engedély mddositasa - az intézmény jogutddlassal torténd kivalasa, onalld intézménnye
valasa soran - a V111/4967-5/2021/KOZNEVTART iktatdszamu hatarozattal megtortént.

2. Az intézmény szervezete

2.1.Az intézmeny szervezeti abraja

sziilok
intézményvezetd 32“:3' i | didkok
tanigyigazgatdsi (programvezetd) opitvény / /
vezetdk
intézményvezetd Vének Tandcsa munkak@zésségvezetdk
= (alsé, felsd-gimndzium,
helyettesek) \ )
| tantestilet 1\ l
J Munkakdzoségek
) ) Munkacsoportok "
iskolatitkar tanité tandr
dszergazda osztdl
munkacsoport munkacsoportok —
karbantarté tantdrgycsoporti Erasmus M’ég’ pedagigus
munkacsoportok munkacsoport
\ - N——— |
portésok +akariték Kanyvtdros | | iskolapszicholégus | pedagégiai asszisztensek

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



Az engedély a kovetkezOkre vonatkozik:

A féigazgatd (pedagogiai vezetd) a pedagdgiai és szakmai munkaért, illetve a gazdalkodasért felelds
vezetOként miikodik. Az adminisztrativ feladatok ellatasaban a pedagogiai vezetd munkajat
tanigyigazgatasi-vezetohelyettesek (foigazgatofoigazgato -helyettesek) segitik.

A foigazgatdo a vezetési feladatok és hataskorei egy részét a pedagdgusokbdl allo szakmai
testiletnek - 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 (elfogaddsukhoz az érintett féorumok mindsitett
tobbségének tdmogatasa sziikséges). Az altaldnos iskola és a gimnézium szerves egységben
mikddik, pedagogusai egy tantestiiletet alkotnak.

2.2.A szervezeti egységei, az egysegek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Foigazgato

Az intézmény vezetdje a pedagogiai vezetd (foigazgato) a Gyermekek Haza program pedagogiai
alapvetésének kidolgozasaban részt vevd, az alapelvek megvaldsitasdban aktivan kdzremitk6do
pedagbgus, felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért.

Feladatait a 3. fejezet és munkakari leirasa részletezi.

Foigazgato-helyettesek

A tanugyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatdsaban a pedagogiai vezetd munkdjat
tanligyigazgatasi-vezetohelyettesek (féigazgato-helyettesek) segitik. A pedagdgiai munka
koordinalasanak ( fbigazgatd) és a tanligyigazgatdsi, adminisztrativ teend6k (helyettesek)
ellatdsanak ilyen ardnyu szétvalasa a Gyermekek Héza szemléletébdl is adodik. A Gyermekek
Hazaban alapvetd elv az egyéni sajatossagok elfogaddsa, a kompetenciaerdsségek szerinti
feladatvallalds, a személyi kompetencidkra alapozott feladatmegosztas Osszehangolasa. A fent
emlitett ket feladat mas-mas kompetenciaerdsségeket feltételez, ennek megfeleléen oszlanak meg a
feladatok.

A Gyermekek Héaza vezetési modellje a hatarkorok és feladatok — egyéni felelésségen alapuld
megosztasat — valdsitja meg. A vezetdi dontések eldkészitése az intézményi kozosségek bevonasara
alapozottak, konszenzuson alapulnak, a stratégiai dontések meghozatalaba a teljes tantestilet reszt
Vesz.



Vének Tanécsa

A Gyermekek Haza vezetési gyakorlatara jellemzd, hogy a vezetési feladatok delegalhaté elemeit,
atadhatja a meghatarozott szervezeti egységeknek. Ezek kozil — az intézményvezetés
szempontjabol talan a legfontosabb foruma a kibdvitett iskolavezetési funkciokat ellatd — Vének
Tanécsa.
A Vének Tanéacsa, a nevel6testiilet altal delegalt, valasztott testiilet, amely:
- az intézmény valamennyi egységét reprezentald, operativ dontés-elokészitd, tanacsado
testulet,
- 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 tovabbfejlesztésere.

A Vének Tanacsa rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart, melyrdl — szilkség
szerint - irasban emlékeztetd feljegyzést készit.

A Vének Tanécsanak tagjai:
- két tanito,
- két altalanos iskolai
- két kdzépiskolai tanar,
- egy gyogypedagogus,
- pedagogiai vezetd
- tanligyigazgatasi-vezet6helyettesek.

A Vének Tanacsénak tagjait - a pedagodgiai vezetd és tanligyigazgatasi-vezetéhelyettesek
kivételével - a Gyermekek Haza nevel6testilete valasztja. Az dsszetétel fontos, igy biztosithatd,
hogy valamennyi szakmai munkaterilet, munkacsoport képviselve legyen. A Vének Tanacsa a
pedagogiai munka koordinalasa mellett segiti a vezet6t abban, hogy az egyes teriiletek sajatos
jellemzdit, lehetoségeit, fejlesztési teruleteit megfelelden iranyitsa. A Vének Tanacsa élvezi a
tantestiilet bizalmat, képviseli a kiilonb6zd teriileteken dolgozd pedagodgusokat. Szervezi és
koordinalja a szakmai, pedagdgiai feladatokat, segiti a demokratikus iskolavezetés érvényestlését.

Az iskolavezetés kéthetente, a Vének Tanacsa pedig havonta Ulésezik, a tanévre vonatkozo
munkaterv altal meghatarozott idépontokban. Mindkét forumra meghivast kaphat - a tanuldkat
érintd napirendek targyaldsanal - a DOK patronald tanar, gyermek és ifjusagvédelmi vezetd.

A neveloétestiilet, mint szakmai miihely

Gyermekek Haza nagy figyelmet fordit a pedagdgiai innovacidkra és a tudasmegosztasra. Az
innovacio, onfejleszt6 iskolai modell inspiralo, kreativ, az egyéni otleteket, elképzeléseket tamogato
kornyezetben valosulhat meg. Az intézményben a tantestilet szakmai mithelyként mikodik. A
Gyermekek Haza Alternativ Alapozo Program és a GYH Alternativ Gimnazium kerettantervét a
program pedagogusai allitottak Ossze. Ez a fejlesztd munka nagyfoku felkésziiltséget, komoly



egyiittmiikodést feltételez. A vezet6 kiemelt feladata a folyamatos motivacio fenntartasa, a munka
koordinalasa és annak elérése, hogy mindenki tudasa legjavat nyujtsa a k6zés munkaban.

A munkakdzdsségek

A  Gyermekek Haza tantestiilete szerves egységben mikodik. A neveld-oktatdbmunka
hatékonysaganak érdekében munkakozosségeket miikddtet.
Munkakdz@sségei:

- alsoés (tanitéi) munkakdzosseg,

- fels6s-gimnaziumi (tanari) munkak6z0sség

- gyogypedagogusok munkakozossége.

A gimnazium évfolyamai felmend rendszerben teljesednek ki 12. évfolyamig,

- a 2021/2022-es tanévben harom gimnaziumi osztaly miikodik (nyelvi el6készit6, 9. és 10.
osztaly).

- afelsd tagozaton és a gimndziumban tanitd tanarok sok teriileten atfedésben tanitanak, igy a
két tagozaton tanitd neveldk jelenleg egy munkakdzosséget alkotnak. Az intézmény teljes
vertikummal (létszdmmal és osztalyszammal) a 2023-24-es tanévben fog eldszor mitkodni.
A végleges struktura indokolhatja majd a fels6 tagozatos és a gimnaziumi tandrok
munkak6z0sségének szétvalasat.

A munkakdzosségeket a munkakdzosség vezetdk iranyitjak, akiket a Vének Tanacsanak javaslata
alapjan a pedagogiai vezetd 5 évre kér f0l.

A Gyermekek Haza szakmai fejlesztésre és az innovativ nevelési gyakorlatra fokuszalo
szemléletébdl adodik, hogy a mikddés soran egyéb, aktudlis pedagdgiai helyzetekbdl adodod
feladatok megoldasara tematikus munkacsoportok megalakulasara is sziikség lehet.
(mesterpedagégus munkacsoport, tudadsmegosztast koordindld6 munkacsoport), A tematikus
munkacsoportokat a neveldtestiilet delegalja és az intézmény éves munkatervében keriilnek
feltiintetésre. A teamek kotelesek tevékenységiikrol beszamolni a nevelGtestiiletnek.

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

A nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

- iskolatitkar

- rendszergazda

- konyvtaros

- iskolapszicholégus

- laboréns - ez a statusz 2023 szeptemberét6l, az iskola teljes 1étszamuva béviilésétdl jon 1étre

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Didkonkormanyzat (DOK)

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére az intézményben diakdnkormanyzatot
miikodik. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kiterjed. Az



iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, annak valasztott
tisztségviseldi érvényesitik. A DOK neveldi timogatasara a foigazgatod a diakkdzOsség javaslata
alapjan patronalé pedagogust biz meg 5 éves id6tartamra.

A didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
alakitja. Legmagasabb tajékoztaté foruma a diakkozgyiilés. Evenként legalabb egy alkalommal
iilésezik. Osszehivasaért a foigazgatd a felelds. A pedagogiai vezetd és a DOK képviseldje beszamol
az eltelt iddszak munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, tanulédsi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol.

A Didkdnkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérdl, a
miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskorei gyakorldsarol, egy tanitas
nélkuli munkanap programjarol, az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének
l1étrehozasarol és miikodtetéseérol.

A didkonkormanyzat sajat mitkodésére vonatkozd szabalyzatat a valaszto tanulokdzosség fogadja
el, és a nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egyetértési jogot gyakorol az iskolai SZMSZ és a
hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit és
technikai eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. Az iskola tamogat minden olyan
rendezvényt, kezdeményezést, amely a Gyermekek Haza tanuldinak érdekeit szolgalja.

Sziiloi kozosség

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziil6i
szervezet alakult. A sziil6i munkakozosségben minden osztaly egy-egy, valasztott sziilovel
képviselteti magat. Azokon a férumokon, ahol az iskola kdzdssegével kapcsolatos dontések
szliletnek, a sziil6i munkakozdsség vezetdje — a jogszabalynak megfeleld jogkorei gyakorlasa,
tajékozddasa és véleményezési jogkorének gyakorlasa érdekében — meghivast kap.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
A féigazgato és a helyettesei folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal, a Vének Tanécsaval, a
munkako6zosség vezetokkel e€s a tantestilettel. A kapcsolattartas megvaldsul a munkatervben
meghatarozott értekezleteken és online formaban tartott megbeszéléseken, levelezdlistakon.

A Vének Tanéacsa havi rendszerességgel megbeszélést tart.

Az iskola tantestllete kéthetente, illetve indokolt esetben tart megbeszélést. A megbeszelések az
intézmény miikodését biztositd szervezési feladatok megbeszélésén tul aktualis pedagogiai



feladatok egyeztetésének, esetmegbeszéléseknek is helyt adnak. A tantestlleti értekezletekrdl
jegyzOkonyvet, a hozott hatarozatokrol nyilvantartéast kell vezetni.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziilokkel vald rendszeres kapcsolattartas elsdsorban levelez6-csoportokon keresztil, online
forméban torténik. Evente harom alkalommal az osztalyfénokok sziildi értekezletet tartanak, a
szaktanarok heti rendszerességgel fogadodran, elore egyeztetett idépontban fogadjak a sziiloket.
Evente két alkalommal a felsé tagozaton és a gimnaziumban tanité tanarok kozos fogadd esten
fogadjak a sziiloket, melyre eldre lehet jelentkezni.

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

Az osztalyfonokok a tanév végén, a bizonyitvanyosztis alkalméval csaladi beszélgetéseket
szerveznek, melyen - eldre egyeztetett idodpontban - varjak a sziiloket, didkokat, a didkok altal
meghivott vendégeket. A beszélgetés célja az elért eredmények ismeretében kitlizni a kovetkezd
id6szak céljait, feladatait.

Az intézmény a sziildket szivesen latja rendezvényein, linnepségein.

Didkdnkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakonkormanyzatot segitd tanar, aki a DOK vezetdségi iilésein és a kozgytiléseken részt vesz. A
didkonkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld, rendkiviili
esetekben az iskolavezetés soron kivili Osszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseld1 meghivast kapnak.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1. Pedagdgiai vezet6 (f6éigazgato)

Az iskola pedagogiai vezetdje (féigazgatdja) gyakorolja a Nemzeti kdznevelési torvényben és
kovetd rendeleteiben, a Munka torvénykonyvében és a PUETV torvényben raruhdzott vezetdi
jogkort, és ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hataskdrébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Jogkodre:



1. Gyakorolja a tankeruleti igazgato altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

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

5. Koordinalja az iskolan kivali partnerekkel valo kapcsolat feltételeit és maédjait, az tgyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak koret.

6. Szervezi, iranyitja és ellenérzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a tankerileti igazgatd Altal
raruhazott esetekben az alairasi jogkorét.

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

10. Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulék és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. A gyakornokokat segité mentor Kkijelolése, gyakornoki szabalyzat kritériumainak
meghatarozasa, a szabalyzat elfogadasa- A pedagdégus mindsitések rogzitése, a mindsitési
eljaras kovetése, szervezése.

12. Az iskola tantargyfelosztasanak elkészitése, egyeztetése a fenntartoval.

Feladatai (a feladatokat a helyettesekkel, a Vének Tanacsaval, a tantestilettel szoros kapcsolatban
Vegzi):

- Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Kézép-Budai Tankertileti K6zpont vezetdivel.

- Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek KIR, KRETA miikodtetését.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Iranyitja az iskola neveld-oktatd munka elveinek kidolgozasat, ellendrzési és mindsitési
tervét.

- Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

- Irényelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

- Eldsegiti az iskolai élet demokratikus 1égkorét, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitését, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfelel tanar-diak viszony kialakitasat es
fenntartasat.

- Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését, végrehajtasuk
szakszerli megszervezését €s ellendrzését.



- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.

- lIranyitja a tanul6balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Iranyitja a bels6 vizsgdk elokészitését, és ellendrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakulasarél ¢és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

- Gondoskodik a diakkozgylilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

- lIranyitja a gyermek-eés ifjusagvédelmi munkat.

- Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

- Biztositja a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat mikodésének feltételeit.

- Iréanyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast — dolgozoinak
tevékenysegeét.

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

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet és a tanulok6zosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuléasat.

- Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatdo munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito és
Ujito torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

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

- Irényitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitéset.

- Irényitja 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
pedagdgusok adminisztrativ tevékenysegét.

- Iranyitja a sziil6k tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, értekezletek sth.) megszervezését.

- Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

- Szervezi ¢€s ellendrzi a beszerzéseket.

- Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

3.1.2. Tanlgyigazgatasi-vezetohelyettesek (foigazgaté-helyettesek)
A tanligyigazgatasi-vezet6helyettesek a feladatokat megosztjak egymas kozott.

1. tanugyigazgatasi-vezetohelyettes: Osszefogja az 1-6. évfolyammal kapcsolatos
tanligyigazgatasi teenddket, az egésznapos iskolai osztalyokkal kapcsolatos feladatokat.

Jogkdre:



- Alairasi jogkor gyakorlasa a pedagdgiai vezetd (féigazgato) altal kiadott killén intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettseg esetén.

- Az alternativ szakmai fejleszté munka megkivanta és a rendeletek valtozasainak
megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasdnak irdnyitasa.

- A pedagbgiai vezeté hosszabb ideig tartdo tavolléte, akadalyoztatasa esetén annak
helyettesitése.

- Jogkdreit a pedagdgiai vezetdvel, a masik taniigyigazgatasi-vezetdhelyettessel és a Vének
Tanacsaval egylittmiikodve gyakorolja.

Kiemelt feladatai:

- lgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

- Gondoskodik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

- Elkésziti a KIR-statisztikat, kezeli a kir.hu feltletet (pl. kozzétételi lista).

- Gondoskodik a tantargyfelosztas el6készitésérol.

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

- Szervezi a helyettesitést.

- Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazésat és kapcsolatot tart az 6vodakkal és az
altalanos iskolakkal.

- Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

- Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

- Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szirdvizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

- Kapcsolatot tart az iskolai étkeztetést biztositd szervezettel.

2. Atanlgyigazgatasi-vezet6helyettes: 6sszefogjaa 7 - 12. évfolyammal és a nyelvi el6készitd
osztallyal kapcsolatos taniigyigazgatasi teenddket.

Jogkore:

- Alairasi jogkor gyakorlasa a pedagbdgiai vezetd foigazgato) altal kiadott kilon intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek valtozésainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

- A pedagdgiai vezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitése.

- Jogkdreit a pedagdgiai vezetdvel, a masik taniigyigazgatasi-vezetdhelyettessel és a Vének
Tandcséaval egyiittmiikodve gyakorolja.

Kiemelt feladatai:



- Szervezi a kozépfoku felvételi eljarast, kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és kbzépfoku
intezményekkel.

- Szervezi az eldrehozott érettségi és a kdzépszintii érettségi vizsgak lebonyolitasat.

- Irényitja a p6tlo, javito és osztalyozd, kilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozésat,
és megszervezi azokat.

- Az e-naploban a teriileté¢hez tartoz6 helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztréciot.

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

- Iréanyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

A tanitdsi napokon a pedagogiai vezetd (féigazgatd) €s a tanugyigazgatasi -vezetohelyettesek
(foigazgato-helyettesek) a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban.
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az iddszak alatt, amikor a
tanitasi orak, a szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok 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 kozil egy vezetdnek az intézményben kell
tartozkodnia.

A vezetdk tavollétében a megbizott, hatdrozatlan iddre kinevezett pedagogus jogosult intézkedésre
az intézmény terulletén a munkaltatdi jogok gyakorlasa és kotelezettségvallalas kivételével.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetdk beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagodgus jogosult
és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel
az intézmény rendjéeért, a tanulok biztonsagaért.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadméanyozas rendjét a Kozép-Budai Tankerileti Kézpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

A pedagogiai vezet6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Azegyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségehez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket es
egyeb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tanker(leti igazgaté a maga szamara nem tartott fenn;

- A kdzbensé intézkedéseket;



- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kildésére és
irattarazasanak engedélyezésére az féigazgato jogosult.

Az fbéigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a tanligyigazgatési-
vezet6helyettesek.

3.4. A kepviselet szabalyai

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

A Kképviseleti jog atruhdzasardl sz6ld nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései, illetve a fenntarto hatarozata a pedagodgiai
vezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

- tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések;

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontésaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan hivatalos tigyekben;

- az 6énkormanyzatokkal val6 tgyintézés soran;

- allami szervek, hatosagok és birosag elott;

- azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt;

- intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran;

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a Vének Tanacsaval,
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a  sziildi  szervezettel, a
didkdnkormanyzattal;

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
miukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilsd
partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhdzakkal;

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus média részére —a fenntartoval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan - kizérolag a pedagogiai vezetd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.



Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két kepviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a pedagogiai vezetd és valamelyik helyettes
egyuttes alairasat kell érteni.

3.5. A foigazgato vagy foigazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A pedagogiai vezet6 tavolléte alatt az igyeletes tanligyigazgatasi-vezetohelyettes (féigazgato-
helyettes) az intézmény felelds vezetdje.

A pedagdgiai vezet6t tartds tavolléte esetén megallapodas szerint a tanligyigazgatasi helyettesek
helyettesitik. A tanligyigazgatasi-vezetéhelyettesek akadalyoztatidsa esetén irasbeli elrendelés
alapjan hatarozatlan id6re kinevezett, féallasu nevel6 helyettesitheti atmenetileg az intézmény
vezetdsegét.

3.6. A pedagogiai vezeto (féigazgaté) feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A pedagogiai vezetd (féigazgato) az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at tanligyigazgatasi-
vezetOhelyetteseire:

- A munkavégzés ellendrzése.

- Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgak szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikék elkészitése.

- Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- Atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeése.

- A tantargyvélasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek kezelése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezése és ellendrzése.

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

- Személyi anyagok kezelése.
A pedagbgiai vezet6 (foigazgatod) az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a Vének Tandcsanak
tagjaira, a munkak6z0sség-vezetdkre:

- Szakmai, pedagogiai fejlesztések, innovacidk tamogatasa.

- A képviselt tagozat szakmai munk4janak tamogatasa, ellendrzése.

- A szakmai munka alapjaul szolgalé tantargyi programok 0Osszedallitdsdnak tamogatasa,
ellendrzése.

- A szakmai napok, hallgatoi gyakorlatok szervezése, koordinalasa.

- A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé méltdé meglinneplésének
koordinalasa.

- Aktudlis tagozati megbeszélések szervezése, lebonyolitasa.



Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a pedagdgiai vezetd helyetteseket, a Vének
Tanacséanak tagjait, a munkakz0sség-vezetdket teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli.

4. A mukodés rendje

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjét az oktatasért
felelés miniszter évente, a tanév rendjérdl szolo miniszteri rendeletben hatarozza meg. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervében az érintett kozosségek
véleményeének figyelembevételével.

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

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

- aziskolai élethez kapcsolodo tinnepek, hagyoméanyok idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjait,

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

- atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idpontjat,

- minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt tevékenységet, programot.
A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat 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 o6ratdl 16:30-ig
biztositott. Az ett6l eltéré idépontban szervezett iskolai programokhoz pedagogiai vezetdi engedély
szlikséges.

Hivatalos lgyek intézésére munkanapokon az iskola irodai 08:30-t6l 15:30-ig tartanak nyitva.
A tanitasi szlinetekben az iskola Ugyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a honlapjan tesz kdzzé.

A tanitdsi ordk a hazirend ,,A Gyermekek Héza munkarendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak.



4.3. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézmenyben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo felugyelet nélkil nem tartézkodhat. Az orarend szerinti
tanitasi orék és a tandran kivuli foglalkozésok ideje alatt a tanulokeért a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felel. Az orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok feltigyeletét az gyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el. Az ugyelet
rendjét az orarend és a munkabeosztas fliggvényében a pedagogiai vezetd hatarozza meg egy-egy
tanévre vonatkozoan. Az ugyeleti rend betartasat a pedagogiai vezet6 és a helyettesek ellendrzik.

Az Ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tgyeleti tertlet
rendjének megtartasaert, a felugyelet ellatasaért.

Az iskolan kivil szervezett programokon a tanulok testi épségéért, a megfeleld fegyelemrol a kisérd
pedagdgus felel. Ha sulyos rendbontés vagy baleset torténik, arrdl értesitenie kell az intézmény
pedagogiai vezetdjét és a sziiloket. Szilikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen
gondoskodni.

Tanitas nélkali munkanapokon - sziiléi igény esetén - a pedagogiai vezet6 altal elkészitett
beosztasban gondoskodnak az iskola pedagdgusai a tanulok feliigyeletérdl.

4.4. Az alkalmazottak benntartézkodasdnak rendje a nevelési-oktatasi
intézményben

A pedagdégusok munkarendje

A pedagbdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 6ra) kozotti drakban ellatandd
feladatokat a pedagogiai vezet6 (féigazgato) hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaid6 feletti
munkaidd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznéldsat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni.

A pedag0gus az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tgyeletet
ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak, a testnevelés orat tartd nevelének az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitas
megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a tandrak alatt az 6ltdzoket zarva kell tartania. A tanulok
atadott értékeinek megOrzésérél az ora megkezdése elétt gondoskodnia kell. Az 61t6zoknél
pedagdgus felligyelet sziikséges.



Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt legalabb 2 oraval értesiteni kell telefonon a
helyettesités szervezéséért felelés taniligyigazgatasi-vezetohelyettest, vagy az iskolatitkart. A
tanligyigazgatasi-vezetohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkéba Allast a
helyettesités szervezéséért felelds tantigyigazgatasi helyettes felé kell jelezni legkés6bb a megel6z6
munkanapon 15 oraig.

A szakszerl helyettesités érdekében minden pedagdgusnak gondoskodnia kell az 6t helyettesitd
pedagogus szamara feladatokrdl, feldolgozési és haladasi titemtervrél, lehet6ség szerint a
folyamatossagot eldsegitd informaciok atadasaval

A pedagégiai munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatélyos
jogszabalyok betartasaval — a pedagogiai vezetd allapitja meg és 6 tesz javaslatot — a torvényes
munkaidé ¢és pihen6id6 figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkenomentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiikk elott 10 perccel kell
munkahelylkdn megjelennitk.

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

Az iskoléba érkezd, az intézménnyel jogviszonyban nem allokat a portas fogadja és engedi be,
illetve engedi ki. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valé tartézkodasra nem
illetékes, akkor értesiti az tigyeletes vezetét, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. A belépd
idegeneket a portas regisztralja, csoportos latogatas esetén a csoport vezetdjének regisztracidja
szlikséges.

Az iskola helyiségeinek bérléi leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijel6lt tgyeleti napot kivéve), csak a féigazgato kulon
irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracio ekkor is
szlikséges. Regisztracio nélkil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe [épdé idegenek, vendégek a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak. Az intézményben valo tartdzkodas idejére a latogatdkra a hazirendben
megfogalmazottak érvényesek.

- A tanitdsi 6rdk latogatasara a pedagdgiai vezetd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével
kerulhet sor, az orak Iényeges zavarasa nélkiil.



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

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

4.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

Minden alkalmazott, tanul6 teljes felel6sséggel tartozik a maga altal hasznalt helyért, eszkdzokeért,
berendezési targyakért és a maga okozott kérért. Szandékos karokozas, rongalas esetén a keletkezett
kart az érvényben 1év6 jogszabalyi normak alapjan meg kell tériteni.

5. Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén (minimum 8 f6) az intézmény koltségvetési
kereteit figyelembe véve — a pedagogiai vezet6 engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
a pedagogiai vezeto és helyettesei rogzitik, a terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva.

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

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 osztalyfdnoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

A rehabilitacios és egyéni foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényl tanulok torvényben
rogzitett, a sériilésiikb6l adodod hatranyok kompenzéldsa, a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo Orakeret felhasznalasardl a pedagogiai vezetd
dont a szakvélemenyek figyelembevételével, a munkakozosség-vezetdk, a szaktanarok, a
gyogypedagogusok javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés orakon tul
sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglalkozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabdl két ora kivalthato. A részvétel



igazolasa a foglalkozast tarto tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan tortenik.
A versenyszerlien sportolok esetében az Nkt. 27. 8. 11 bek. (d) pontja értelmében, kérelem alapjan
a foigazgato a heti 5 testnevelés 6rabol 2 6ra aldl mentesitheti a versenyszeriien sportolot.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszdma 10 6.
A foglalkozasok anyagi feltételeit az iskolat tamogat6d alapitvany biztosithatja, inditdsukhoz
pedagogiai vezetdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat pedagdgusok, sziilok vagy — az
foigazgatdo engedélyével - kiils6 szakemberek, szakértOk segithetik. A jelentkezés Onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Igény esetén egyéb, idészakos tanoran
kiviili foglalkozasok is indulhatnak. Megalakulasukrol, miikodésiikrél - a nevel6testiilet javaslata
alapjan - a pedagodgiai vezet6 dont.

6. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Rendszeres Kiils6é kapcsolatok:
A feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel:

- afenntartd és tizemeltets: Kdzép-Budai Tanker(leti Kézponttal,

- aKozép-Budai Tankerilet intézményeivel,

- az alternativ fenntartasu partneriskolakkal és dvodakkal, a tobbi kdznevelési intézménnyel,
- az egyéni eltérési engedéllyel rendelkezd, alternativ koznevelési intézményekkel,
- Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzataval,

- agyermekek egészségugyi ellatasat biztositd egészségugyi szolgaltatdval,
- terlletileg illetékes rendvédelmi szervvel,

- apedagdgiai szakszolgalattal,

- acsaladsegitd kozponttal,

- Gyermekek Haza I. Alapitvannyal,

- aKIlébi Diaksport Egyesdlettel,

- A Klebelsberg Kuno Miivelddési, Kulturalis és Miivészeti Kozponttal,

- Nemzeti Eréforrasok Minisztériumaval,

- Oktatasi Hivatallal,

- A Hintalovon Alapitvannyal,

- ELTE Tanitoképz6 Foiskolai Karral,

- ELTE Gyoégypedagogiai Tanarképzo Foiskolai Karral,

- Apor Vilmos Katolikus Féiskolaval,

- Budapesti Gazdasagi Szakképzdé Centrummal,

- Szakért6i Bizottsagokkal,

- aDown Alapitvannyal,

- Alternativ Pedagogiai Miihellyel.



7. Az innepélyek, megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének megodrzése
az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a nemzeti identitastudatot
fejleszti, a hazaszeretetet mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a
kozosség formalasat, a kozos cselekvés orémet szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik, valamint segitik a sziilokkel valo kapcsolattartast, az iskolai €letbe vald bevondsukat. Az
iskola iskolaradiot is mukodtet, melynek miisora a tanulok kozremiikodésével és igényeik
figyelembevételével all dssze.

7.2.  Unnepélyek és megemlékezések

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyek:

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

A neveldtestiilet dontése alapjan, az osztalyszinten torténé megemlékezések:

- megemlékezés az aradi vértanukrol

- megemlékezés a Holocaust aldozatairol

- megemlékezés a kommunista diktat(ra aldozatairdl
- anemzeti 6sszetartas napja

7.3. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

- tanévnyitd Unnepély

- elsdésok linnepélyes avatasa
- golyatabor,

- szalagavato,

- 6szi akadalyverseny

- bolhapiac

- adventi reggelek

- Mikulés-nap

- iskolai és tantestileti karacsony,
- adiakénkormanyzat napja,
- farsang,

- Tavaszi Fesztival



- Gyermekek Haza Olimpia

- erdei iskola (sziil6k 6nkéntes tamogatasaval, palyazati, alapitvanyi timogatasbol)
- tanévzaro Unnepely

- ballagés

- nyari taborok (sziil6k 6nkéntes tamogatasaval, palyazati, alapitvanyi tamogatasbol)

7.4. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai
Iskolank jelképe

A

Gyermekek Haza logdja:

A kotelezo viselet

Az iskolai hivatalos Gnnepélyeken és a vizsgakon a tanuldknak és az alkalmazottaknak is, az
unnephez mélté 6ltozékben kell megjelenniik.

7.5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az éves
munkaterv hatadrozza meg. Az Unnepélyek, megemlékezések lebonyolitasahoz forgatokdnyvek
készlilnek, melyek segitik az osztalyfonokoket, pedagoégusokat. Az {innepélyeken ¢és
rendezvényeken (nemzeti Unnepek, szalagavatd, tanévnyito, tanévzaro, ballagés...) a pedagdgusok
¢s tanulok részvétele kotelezo.

8. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1. A tanulok rendszeres egészséguigyi felligyelete és ellatasa

8.1.1. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

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

8.1.2. Az egészseglgyi prevencio rendje

Az iskoldban a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldk. Ezen tilmenden a
védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémajukkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatés
kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket €s szlirdvizsgalatokat tartalmaz.
Az egészségugyi ellatas az alabbi tertletekre terjed Ki:



- atanulok évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

- agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesseg vizsgélat,

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

- a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése,

- fogaszati sziirés, kezelés.
A kotelezo orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idopontjat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast
a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mad van r4, a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védond az e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe
jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott vezetd helyettes szamara. Az osztalyfénokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
foigazgato-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol.

8.1.3. Sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa

A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol 3. § (6) pontja alapjan a koznevelés 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 fejlddésiik eldsegitése, a
minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Ennek értelImében a sajatos igenyekhez igazodod tevékenységek:

Fejleszto ¢és rehabilitacios foglalkozdsok megszervezése, mely az SNI irényelvek
érvényesitésével, a pedagogia programban meghatarozottak szerint torténik.

A szakértdi vélemények alapjan a tanul6 a térvényben leirt kedvezményekben, egyéni elbiralasban
részesilhet egyes tantargyakbdl, tantargyrészekbdl. A kedvezmények érvényesitésének a menete:
A szakért6i véleményben leirtakat a féigazgato a gydgypedagogusok véleményét kikérve hatarozat
formajaban megfogalmazza, azt az érintett osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tovéabbitja és a
sziil6k felé irdsban eljuttatja. A hatarozat egy tanévig érvényes.

8.1.4. A testnevelés és gyogytestnevelés

A felelés tanligyigazgatési-vezetOhelyettes a tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az
iskolaorvosi, szakorvosi szlir6vizsgalat alapjan gyogytestnevelés foglalkozasokra osztja be.

A gyogytestneveles szervezése a Kdznevelési Torvény 18. §- valamint a 20/2012 EMMI 142. §-a
alapjan torténik. A tanulok félévkor és év végén gyogytestnevelésbol értékelést kapnak.

Az intézmény a torvény értelmében biztositja a mindennapos testnevelést. A tanuldkat testnevelés
Orarol atmeneti idére a sziilé altal irt email vagy Kréta tizenet figyelembevételével, illetve orvosi
javaslatra mentheti fel a testneveld. Tartds egészségromlas, sériilés esetén, orvosi javaslatra a
foigazgato hatarozatban mentheti fel a tanuldt a testnevelés orakon valo részvetel alol.



Orvosi javaslatra a didkok gyogytestneveles foglalkozasokon vagy kénnyitett testnevelésen vesznek
részt. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan a testnevelés orékon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem kell végrehajtania.

A gyogytestnevelés foglalkozéasokra utalt tanulok szakképzett, a pedagdgiai szakszolgalat altal
biztositott gyogytestnevel$ tanar altal vezetett orakon vesznek részt. A gyodgytestnevelés
foglalkozasokon a megjelenés kotelezd, az oda jard didkok ertékelését a gyogytestneveld végzi.
Ha a tanulé a gyogytestnevelés 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 tartézkodas soran meg kell tartaniuk

8.2.1. A balesetek megelozése érdekében végrehajtandé feladatok

A pedagdgusok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével €s az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védénd.

Tilos minden olyan magatartéas, amivel a tanulok sajat vagy tarsuk testi épségét veszélyeztethetik.

Az iskola terliletére és az iskolai rendezvényekre alkohol tartalmd italokat, kabitoszereket,
dohanytermékeket behozni és azokat fogyasztani tilos.

Az iskoléba és az iskola altal szervezett rendezvényekre tilos bevinni minden olyan eszkozt, amely
a foglalkozasok rendjének jelentés megzavarasara alkalmas, a tobbi tanuldt akaddlyozza vagy
artalmas az egészsegre, testi épségre.

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

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében

- Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megelézési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban
dokumentalni kell.

- A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban es az osztalynaploban. Az oktatasban részt
vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairdsukkal igazoljak az
oktatéast.

- A tanulo koteles a tevekenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- Atanulé 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.

- Atanulok csak folyamatos feltigyelet mellett vegezhetnek munkat.

- A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot gytriit, kark6tét, nyaklancot,
amely baleseti veszélyforras lehet.

- Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

Az iskolaval tanulo6i jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsésegélyt nyUjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto ladak a titkarsdgon és az orvosi
rendel6ben vannak elhelyezve.

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

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- haszikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrést a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sértlést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezet6jének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola pedagdgiai vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikseges intézkedéseket vegre kell
hajtani.

8.2.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok
1. A tanuldbalesetet az EMMI altal el6éirt mddon jelenteni kell.

2. A nyolc napon tal gyégyulé sérilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Fel
kell tarni a kivalté es kdzrehatd okokat. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.

3. A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett, minisztérium altal izemeltetett elektronikus jegyzokonyv feltoltésevel kell nyilvantartani.
Ha az elektronikus jegyzOkonyvezésre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség, akkor
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgéalas befejezésekor, de



legkésébb a targyhot kovetd honap 8-ig a fenntartdnak meg kell kildeni. Az elektronikus
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha
a sériilt allapota miatt a vizsgalatot nem lehet befejezni a megadott hataridére, akkor ez a
jegyzokonyvben indoklasra keriil.

4. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba
legaldbb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

5. Sulyos balesetnek mindsiil, ha a baleset:

- asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat,

- atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- atanul6 maradando sériilését okozza.

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

7. Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.3. A rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskoléban kéthetente egy alkalommal orvos, kéthetente (a kdztes heteken) pedig védéné rendel.
A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles
tanulok évenként egy alkalommal kulon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjar6l a tanulokat és a sziildket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgdlatokon 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, tarsadalmi,
egeészseégligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Rendkivili esemény lehet:

- bombariadd

- katasztrofahelyzet

- tlizeset

- terrortdmadas

- egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyhelyzet)



Ilyen esetekben a pedagogiai vezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
Kitritése, amelyet a pedagogiai vezetd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésr6l szoban,
az iskolaradion keresztil, hangjelzésbol értestilnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az oOrét tartd nevelok feligyelik, a naluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett
elvonulasi Gtvonalon kell vegrehajtani. A kilrités utan az epiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrités 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 tigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor a pedagogiai vezetd intézkedik a potlas modjarol.

9. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
pedagogiai vezetdje felelOs.

Az ellendrzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen a pedagdgiai vezetd, sajat hataskorukben a vezetd
helyettesek, a munkak6zdsség-vezetok, féigazgatoi megbizas alapjan a Vének Tanacsanak tagjai.
Az osztalyfonokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd nevel6-oktatdo munkéra terjed ki.

A pedagogusok Teljesitmény Ertékelési Rendszerét a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

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

- A munkaktzossegek munkaja. Az éves munkatervben rggzitett Gtemezés szerint a
munkakdz0sség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.



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

- Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
a tanligyigazgatasi-vezet6helyettesek hetente kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai
ellenérzés helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

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

- Az igazolatlan hianyzasok alakulasat az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az ellendrzés formai, modszerei:

- atanorék/foglalkozasok latogatasa

- dokumentumok elemzése, ellenérzése
- tanulok munkainak vizsgalata

- Onertékelés

- interju

- beszamoltatas sz6ban vagy irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az ora/foglalkozés
latogatas tényét a pedagodgiai vezetd altal kidolgozott szempontok alapjan a Kréta napléban
rogzitjik.

A pedagogiai vezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kezdeményezheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség és a sziildi k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolédik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
Sor.

10. A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A Gyermekek Héaza pedagogiai elvei szerint szabalyszegés esetén a tanul6t szembesiteni szilkséges
tettének kovetkezmeényeivel. Ha a tanul6 valakinek a testi épségét veszélyezteti, megsérti, vagy
bantasban részesiti, elengedhetetlen - resztorativ technika alkalmazésaval - a sértettel torténd
szembesités.

Az osztalyokra vonatkozd szabalyokat a tanuldk és a pedagogusok — a hazirend normai alapjan,
ahhoz alkalmazkodva - kdzosen alkotjak, a szabalyok elfogadasat aldirasukkal hitelesitik. Az
osztaly, illetve az iskolai szabalyok megsértése esetén tobblépcsos intézkedés, megbeszélés torténik.

Az intézkedés 1épcsdfokai:

1. tanuld, pedagdgus
2. tanuld, pedagogus, osztalyfénok/patronus



3. tanuld, osztalyfénok/patronus, osztaly
4. tanulo, osztalyfonok/patronus, pedagodgiai vezetd
5. tanuld, osztalyfonok/patronus, pedagogiai vezetd, sziild

A megbeszélésekrol jegyzokonyv késziil.

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal — fegyelmi eljaras ala vonando, amennyiben a kotelességszegés ota
nem telt el harom honap. A fegyelmi eljéras tekintetében a R.53-60.8. rendelkezései az irdnyadoak.

A fegyelmi eljarast megeldzheti egyeztetd megbeszélés, melyen az érintett tanulo, a tanuld sziilei,
az osztalyfonok és két pedagogus vesz részt. Az egyeztetd megbeszElés idejérdl a sziiloket értesiteni
kell. Az egyezteté megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil. Sziikség esetén irasbeli fegyelmezd
intézkedés torténhet, melyek, a helyzet sulyossagatdl fiiggden:

- osztalyfénoki/patronusi figyelmeztetés, intés
- pedagogiai vezet6i figyelmeztetés, intés, melyek a Kréta rendszerben keriuilnek régzitésre.

A Gyermekek Héza, pozitiv megerdsitést preferdld, prevenciora torekvd szemléletének
megfeleléen, a tanuldkkal, sziilokkel valo egyiittmikodésre épitve a fegyelmi biintetéseket
igyekszik elkerdlni.

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

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
- aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
- az elektronikus naplo,
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

”r

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — a pedagdgiai vezetd utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni a pedagogiai vezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
- az vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.



A papiralapt archivalas tekintetében a személyiségi, adatveédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaert az féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az féigazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolaséra a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

11.1.1. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikseg esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiil6 dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegz6 lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. 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) kiallitas datumat.

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

Kelt: o,

PH

hitelesitod

11.1.2. Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagét, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb,
a tanarok munkdjat segit6 informaciokat.
A térolt adatok kozl:
- Atanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfOnok aldirasaval ellatva.
- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
- Tanév végén a vegleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.



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

A Koznevelési Informécidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag
az intézmény pedagogiai vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az foigazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaferés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhaszndld Altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznélora azonos felhasznélénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (méas adataival val6) hozzéaférés esetén az okozott kérért
- az f6igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

12. A pedagogiai programrol valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Az intézmény vezetdje, illetve az osztalyfonokok a R. 82.§ (2)
értelmében kotelesek tajékoztatdst adni a pedagdgiai programrdl, illetve annak valtozasairdl.
Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt és
az Oktatasi Hivatal ,, kir.hu” feliiletén.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat egy-egy hitelesitett
nyomtatott, példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi alapdokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
pedagogiai vezet6jétél és a tanligyigazgatasi-vezetShelyettesektdl, elGzetesen egyeztetett
idépontban.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Tankonyvrendelés

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



A tankonyvrendelés keretében a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: NKkt.) 93/F. § (1) bekezdés szerint az éves koltségvetési torvényben kell meghatarozni
a téritésmentes tankonyvellatas biztositasahoz az iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe vehetd
tanulonkénti tankonyvtamogatas osszegét. A mindenkori kdzponti koltségvetésérdl szolo 2020. évi
XC. torvény 63. 8 (2) bekezdése szabalyozza a tanulonkénti tankdnyvtamogatés dsszegét. Az Nkt.
96. § (6) bekezdése szerint az allami tankOnyvtamogatés terhére a sajatos nevelési igényu tanulok
neveléséhez-oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szereplé fejleszté eszkozok is beszerezhetok
tankonyv helyett.

Az iskolai tankonyvellatds 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
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankényvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongélja,
a nagykord tanuld, illetve a kiskoru tanuld szlil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik,
megvasarolja, beszerzi a tankdnyvet. Az okozott k&r mértekét a pedagogiai vezet6 — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

A pedagogiai vezetd altal megbizott tankonyvfelelés — a kdnyvtaros - minden év marcius 15-ig
koteles felmérni, hogy a kovetkez6 tanévben hany tanuldénak kell biztositani a tankdnyvellatast.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziilei az osztalyfonokokon keresztiil, valamint az iskola
honlapjan kaphatnak tajékoztatast.

A tankonyvfelelds minden év marcius végeig elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést (a neveldtestiilet
kozremitkodeésével), majd aléiratja az intézmény vezetéjével. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba
belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

13.2. Az iskolaban folyo reklamtevékenység

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



13.3. A téritési dij fizetésére vonatkozé 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 informéciét a www.iMenza.hu oldalon taléljak.

lgazgatasi dij iskolai bizonyitvAnymasodlat kiallitdsa esetén sziikséges. Az elveszett vagy
megsemmisult bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottérzslap) alapjan méasodlat allithato Ki.
A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

14. Zarod rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat az elektronikus informécioszabadsagrol szolo
2011.évi CXII. tv. szerint internetes honlapon, digitélis form&ban kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t a
helyben szokasos modon minden érdeklédd szamadra is elérhetévé kell tenni.

14.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2021. év augusztus ho 31. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

14.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
kdznevelési torvény altal meghatarozott kodzosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. A mddositasra javaslatot barmely kdznevelési foglalkoztatott tehet,
amely a nevelGtestiilet mindsitett tobbségének (50%+1f6) tamogatasa esetén kerlilhet médositasi
javaslatként elOterjesztésre.

Az iskola vezet6ségének gondoskodnia kell jelen szabalyzat jogszabalyvaltozasok 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



Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

A Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont mint a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és
Gimnazium fenntartdja és tizemeltetdje a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25.
8 (4) bekezdése értelmében felllvizsgalta.

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

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

Kelt: Budapest, 2022. szeptember 30.

Hajnissné Anda Eva
tankerdleti igazgato
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15. Az SZMSZ fuggeléekel

sz. figgelék — A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabéalyok

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

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

A 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

. 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaral,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol,

A 401/2023. (VIII, 30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

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

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

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairdl sz6lé 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.



. sz. melléklet - Munkakori leiras-mintak

- Atanugyigazgatasi-vezetohelyettes 1. munkakdri leirasa
- A tanugyigazgatasi-vezetohelyettes 2. munkakori leirasa
- Vének tanacsa tagjainak munkakori feladatlistaja

- A munkak0z0sség-vezetd munkakori feladatlistaja

- Atanité munkakori leirasa

- A tanar munkakori leirasa

- Osztalyfénoki/patronusi munkakdri leirdsa

- A gyogypedagdgus munkakdri leirdsa

- A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

- Gyolgypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

- Az iskolapszichologus munkakori leirdsa

- A konyvtaros-tanar munkakari leirasa

- Iskolatitkar munkakori leirasa

- Rendszergazda munkakori leirasa



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
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (,,Rendelet”);

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

1.1. Az adatkezelési szabéalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertleti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézmennyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irél, munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairol (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerz8déses partnereirdl az intézmény
nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének 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 szemelyes adatok vedelmével kapcsolatos felelésségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérol,
az adatkezelés iddtartamardl, 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 jelentkez6re, palydzodjara, tanuldjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allora
nézve kotelezo érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat fb6igazgatoa fOigazgatd/pedagodgiai vezeté jovahagydsanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé — a kiskort sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmeny
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az irdnyado.
Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajekoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétél a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett szerz6déses jogviszony
esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a szerzddéses
jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses 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 kotelez6en megérzendd
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
tevékenysegek 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 térvény megengedi,
vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval
kerult sor, az intézmény a felvett adatokat tOrvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo



jogi kotelezettség teljesitése celjabol, vagy az intézmény, illetve harmadik szemely jogos
érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fliz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi kilon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavondsat kovetden is tovabbithatja.

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

Az intézmény kezelésében 1év6é személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozdsdval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossadgra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kilonleges adat esetében irasbeli
hozzéjarulasa szikséges. Kétseg esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem
adta meg

Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitadsra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzo szervezeti egység felelés vezetdjét.
Az egység vezetbje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek
fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez. Az adattovabbitasi
kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tébb személyre vonatkoz6
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportképzd ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszertiségével kapcsolatban kétség meril fel, az érintett szervezeti

egységek vezetdi — irdsban vagy elektronikus Gton — a tankertleti kdzpont adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitds jogszeriségérdl. A
megkeresett szervezeti egység vezetje a megkeresések teljesitésér6l — szikség esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15 munkanapon belil dont. A
dontés ellen az adatkéré 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti
igazgatohoz, aki 15 napon belll hataroz az adatok tovabbithatdsagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujté szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmerilt koltségeket a
megkeresest benyujtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.



3.2. Az intézményen bellli adattovabbitas

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

Az intézményben folyd, kiilonb6z6 célra iranyuld adatkezelések csak torvenyes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze. Az adatkezelések 0Osszekapcsoldsaval
Osszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélyt6l érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabdly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes és kilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositési, illetmeny és munkabér vagy mas juttatas kifizetGhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag
megallapitasahoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatési
szervnek a konkrét gy eldontéséhez sziikséges adatok;

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

d) a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6ld 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz
szlikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. 8§ alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsiilé adatok,

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

kozvetlen elérés Utjan az agazati iranyitassal Osszefliggd feladatok ellatasa, a miniszteri
hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikseges valamennyi adat.

Nem teljesithet olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalméara, vagy mas kortlményre tekintettel — nem allapithaté meg.



A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrol —
ideértve a megkereseés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrodl az érintett, illetéleg mas
szemeély vagy szervezet nem tajékoztathatd.

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

A megkeresésrol szolo jegyzokonyv biztonsagos 6rzésrdl a foigazgatd/pedagogiai vezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzékonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. gy kiilonosen nem kell jegyz6kényvezni azon megkereséseket, amelyek irdsban
érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott, irasbeli
dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kulfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozd 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 vonatkozoan eldirt feltételei teljesiilnek,
és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran
biztositott a személyes adatok megfelel6 szintii védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha

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

b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabdlyokat tartalmazd nemzetkozi
szerzOdés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti Szabalyozésnak
megfelelden torténik.

Az EGT tagallamba iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriletén

bellili adattovabbitasra keriilne sor.



Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kilféldre iranyulé adattovabbitassal, az

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

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kérének meghatalmazésa

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

Jogkdrének gyakorlasara az lgyek alabb szabalyozott kérében helyettest, az egyes pozicidkat
bet6lté pedagogusokat és 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 folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat lat el az a
foigazgatd/pedagogiai vezetd, az foigazgato-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktdl és diakokrol, akikrdl kiemelten
a személyuket abrazolo6 fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo 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 szdmitdégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyul6d jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat
az Adatkezelési tevekenységek nyilvantartasarol sz616 tankerileti igazgatéi utasitas tartalmazza.

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

- szemelyi anyagok papir alapu nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatési Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvéantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallal6 tajékoztatasarol szolé irat

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

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

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

- a munkaltat6i jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése



- bir6sag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

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

- az iskolatitk&r mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozo torveny szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozzéaferés,
megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmeének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
és a munkavallalok munkakari leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.



5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat es
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolé tankerileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- a foigazgato/pedagogiai vezetd
- helyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haldzatrdl valo torles, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és szlleik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolé tankerileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- a féigazgato/pedagodgiai vezetd
- foigazgato-helyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sertilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a



szemelyes adatok technikai védelmenek biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

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

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirési napl6

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzdédéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai koret, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolé tankeruleti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az a foigazgato/pedagogiai vezetd
- a féigazgato-helyettes

- az iskolatitkar.



Az adatokat védeni kell kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol 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 vezet6i és
pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és egyéb
partnerek személyi adatait kizar6lag az e szabélyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitasa szigortian tilos!

5.7. Kamera és belépteté rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, ugy részletes mikodésiik
¢s az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban vald rogzitést igényel. E16bbi kiilon szabalyzatban
rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben tekinthetnek be, hol
vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, 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 adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéaciékhoz hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés celjat, az érintett



jogosult arra, hogy keérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — Kiegészitéseét.

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
szemelyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje a GDPR-ben meghatérozott feltételek
esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesul:

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

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

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhat6saghoz val6 jog

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

5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

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



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

5.8.7. Tiltakozéas kdzvetlen Uzletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen (izletszerzés erdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozé személyes adatok e célbdl torténé kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lzletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbdol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

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

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

e az érintett és az adatkezelé kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetove,
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 adatkezel6nél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el6 az adatkezel6nél.
A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnal



Az érintett, aki a szemelyes adatai kezelésének korében jogai serelmét allitja, panasszal elhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal.

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 kezdemenyezése

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 Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kilondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvéltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisulést és sériilést észlel, azt koteles Adatkezel
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e. A bejelent6 tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az
incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol Iényegesnek itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az adatvédelmi
incidens bekovetkezésér6l, 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 érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyel6 személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgéalasa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai rendszert
feligyel6 személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tdl adatszolgaltatast
kér az alabbiakra vonatkozoan:



a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, korilményeit, hatésait,

c) az incidens soran kompromittaldédott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elhéritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgéltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a bels6
adatvédelmi felel6s elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens esetében
az informatikai rendszert feliigyel személyt is bevonva.

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

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitasdhoz szilkséges intézkedésekrol a féigazgatonak/pedagogiai vezetonek.

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl a foigazgato/pedagdgiai vezetd 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,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kortilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig kbteles a belsd
adatvédelmi felel6s megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sérll és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 draval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel €lni a felligyeleti hatosag
fele. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az
érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérol.
Ez aldl kivételt jelent:



a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvedelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazéasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
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 kockéazat a
tovabbiakban valészintisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéaciok utjan kell tdjékoztatni, 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
ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Szabo Jozsef Zoltan
e-mail cime: adatvedelem.gyh@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezel0 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
0sszes ligybe megfelelé6 modon és idében bekapcsolddjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szdméra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselO szakértoi szintl
ismereteinek fenntartdsahoz szlikségesek.

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
szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvedelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz 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 adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az

adatkezelést végzo alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint
az egyéb adatvedelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;



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

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

d) egylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korlilményére és céljara is tekintettel
Végzi.

8. Z4aro6 rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2022

a féigazgatd/pedagogiai vezetd
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2. sz. melléklet — Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzata a hatalyos koznevelési, konyvtari jogszabalyok,
utmutatok és az iskola pedagogiai programja alapjan készdlt.

Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar elnevezése:

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

1021 Budapest, Volgy u. 20-22.

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

2021. szeptember 1.

Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar elhelyezése az A épilet foldszintjén egy légterti, 36 m2-es helyiség, mely
alkalmas egy kisebb tanuldcsoport befogadasara. A konyvtari allomany szabadpolcos elhelyezésti.
A tankonyvtar szakonkenti ill. tagozatonkénti bontasban az emeleti szertarakban kertl elhelyezésre.
A konyvtari feladatokat az iskola tanuldinak 1étszama alapjan 1 konyvtarostanar latja el.

A konyvtar fenntartésa

Az iskolai kényvtar a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében
miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Kozép-Budai Tankertleti Kézpont az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatisok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarto vallal felelsséget.
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Az iskolai konyvtar felligyeletét és iranyitasat az intézmény vezetdje, vagy altala Kijeldlt helyettese
latja el a neveldtestiilet, a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével, a
kdnyvtéarostanar szakmai iranyitasaval.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységet szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani Gtmutatas stb.) segitik a févarosi, tankeriileti, szakmai
munkak0z0sségek.

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

Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

A konyvtari miikodés koltségtételei a konyvek, tankdnyvek és egyéb, a gyiijtékori szabalyzatban
megjeldlt informacidhordozok beszerzésébdl, a folyodirat rendelésbdl, a konyvtari foglalkozasok
lebonyolitdsahoz szilkséges eszkdzOk, valamint a technikai eszkozok és a nyomtatvanyok
beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a gylijtékori szabalyzatban részletezett dokumentumok
kertlhetnek. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A Ko0Ozép-Budai Tankeriileti Kozpont gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrél. A konyvtar mikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtarostanar feladata. A konyvtari koltségvetés
célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar
részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vésarolni.

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

Az Alapitvany finanszirozasaval vasarolt konyvek, tankényvek, oktatasi segédanyagok és egyéb
dokumentumtipusok az Alapitvany tulajdonat képezik. Az igy vasarolt konyvek a konyvtar
szamitdgeépes nyilvantartasaba kertilnek, de a beszerzés forrasaként fel kell tlintetni 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 kiegészité feladatai

Az iskolai kdnyvtar az iskola pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységeét koordinalo szervezeti egység.

A szakszertien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilé sajat s a mas konyvtar(ak) altal nyuajtotta
szolgéltatasok biztositjak:

a nemzeti alaptanterv és a Gyermekek Haza kerettantervei alapjan készult iskolai helyi
pedagdgiai program megvalosithatosagat,

a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanul6i igények teljesithetGségét,

az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvalodsithatosagat,

a konyvtar-pedagdgiai program megval6sithatdsagat.

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

Alapfeladatok:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltirasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,

tajékoztatas nyUjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatnak biztositasa,

kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkdnyvek
kdlcsonzéset.

Kiegészitd feladatok:

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozésok tartasa,

a nevel-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrdzése,

szamitdgepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informéacidcserében.

Az iskolai konyvtar a kiegészit feladatokon kiviil kozremiikodik az iskolai tankOnyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.
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Az iskolai kdnyvtar gylijteményét a tanulok és pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznéalasa, illetve ennek megszervezése
és megtervezése a konyvtarostanar szakmai vezetésével, a tantestiilet egyiittmiikodésével 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 €s apasztasat megfelelé gondossaggal kell végezni.
A konyvtarat egy szakképzett konyvtaros latja el foallasban. A konyvtari munka segitésére
szamitogép, és konyvtarfeldolgozo6 program, a SZIREN all rendelkezésre.

b.) Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje; sajatossagok

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium 8 évfolyamos éltalanos iskolai, 5
évfolyamos gimnaziumi képzést folytat. Iskolankban alsé és felsd tagozaton angolt tanulnak
didkjaink. Gimnaziumunk nyelvi el6készitd osztallyal rendelkezik, melyben angol emelt szintii
oktatasat biztositjuk tanuldinknak. KésObbi gimnaziumi évfolyamokban német- vagy francia
nyelvoktatas tortenik.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban az alapképzés, valamint a kiemelt teriiletek segitése a
maga sajatos lehetdségeivel.

¢.) Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai koOnyvtar a keriileti iskolai konyvtarakkal tart kapcsolatot. Lehetdség nyilik
konyvtarhasznalati 6rak megtartasara, konyvtarkozi kdlcsonzés igénybevételére.

A konyvtar internetes csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefliggé gyiijtési tevékenység
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomdnygyarapitast a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokorébe tartozo dokumentum vehet6 fel, ajandék Utjan
is csak a gyljtékorébe tartozd informaciohordozok keriilhetnek be. A bevétel forrasai: vétel,
ajandék, csere, egyéb.

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:
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Gytijtés kore, mélysége
Gyljtés dokumentumtipusai

a.) A gyiijtés kore, mélysége

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogylijtokori és mellékgyiijtokori szempont

szerint kell gyljteni.

Fogvyijtékorbe tartozd dokumentumok

A konyvtar fogylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet tdltenek be az
oktato-nevel6 munka folyamataban:

a tanuloi munkaltatashoz, ismeretgytijtéshez sziikséges, a tananyagot kiegészitd ismeretk6zI10
¢s szépirodalmi miivek

a magyar- és a vilagirodalmi tananyagban szerepld szerzok miivei

hazi olvasméanyok, ajanlott olvasmanyok

ifjuségi irodalom

tantargyakhoz kapcsolddo ismeretkzl6 irodalom

iskolatorténeti dokumentumok, iskolai kiadvanyok

az iskola oktatasi és szervezeti dokumentumainak jogszabalyban meghatarozott kore
konyvtari, konyvtarpedagdgiai, konyvtar moédszertani szakirodalom

az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, mddszertani segédanyagok
(Tankonywvtar)

Mellékgviijtokorbe tartozd dokumentumok

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

a kiilonb6zo nevelési tevékenységeket tamogato szépirodalmi dokumentumok

az iskolan kiviili szabadid6s tevékenységek hasznos eltoltését segitd kiadvanyok

a tananyagot kiegészitd, ahhoz kapcsolddd ismeretkdz16 és szépirodalom

a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek

tantargyakhoz kapcsolddé kézikonyvek, szotarak

pedagogiai és tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folydiratok

A gytjtés az iskolai osztalyok (1-8. és kulon 9-12. évfolyam) korosztalyi igényeihez igazodik, a
konyvtar nem gytijt elavult tartalmi dokumentumokat.

A konyvtar els6ésorban az utdobbi 10-20 év termésébdl fejleszti alloméanyat, idegen nyelvi
tartalmakat csak az iskolaban tanitott idegen nyelven és erdsen valogatva gyiijt.
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b.) Gytijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtékdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informécidéhordozokat:

- irdsos, nyomtatott dokumentumok (kényv, tankényv, periodika stb.)
- digitalis tartalmak (CD, CD-ROM, hangoskdnyv, e-book stb.)

Apasztas

Az allomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egyiitt képezik a gylijteményszervezés
folyamatat. A helyhiany veszélye miatt térekedni kell az allomanyméret megtartasara, a tartalmilag
clavult vagy mas okbol folosleges példanynak tekintheté dokumentumok kivonasara, az
apasztasnak tehat tervszeri folyamatnak kell lennie. Az dllomanybo6l folyamatosan, évente legalabb
egy alkalommal ki kell vonni az elavult, természetes elhasznalddds miatt megrongalddott
konyveket.

A hianyz6 dokumentumok a kovetkez6 jogcimeken vonhatok ki az allomanybol:

- tervszer(i dlloméanyapasztas

- természetes elhasznalddas

- behajthatatlan kovetelés

- hiany,

- csereugylet,

- tartalmi elavulas,

- foloslegesse valt dokumentum.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit rogziti, melyet a hasznaldk szdméra nyilvanossagra hoz.

A konyvtar szolgaltatasai
- akodnyvtar alloméanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
- konyvtarban tartott tanitasi 6rék, csoportos foglalkozasok,
- tajékoztatas, irodalomjegyzéek osszeallitasa,
- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitésa,
- kolcsonzés,
- kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében.

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

anyagi feleldsség vallalasa mellett.

Kiilon megegyezés alapjan az iskolaban gyakorlatot tolt6 tanito- és tanarjeloltek is hasznalhatjak a
szolgéaltatasokat.
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznald koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megszinése elott. A szabalyok megszegésének mértékétdl fiiggden az iskola mindenkori
pedagogiai vezetdjének hozzajarulasaval a konyvtarnak jogaban all bizonyos szankcidkat
meghatarozni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi rendet a foéigazgatoval/pedagdgiai vezetvel tortént megbeszelés alapjan az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatarozésa soran
figyelemmel van az iskolai konyvtar 6 feladatara, hogy a tanitas ideje alatt is és a tanitasi 6ran kivil
is lehetdvé tegye a gylijtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi id6 legaldbb 22 ora, a tanulok és a
pedagdgusok szamara is megfeleld id6pontban.

A konyvtar hasznalatdnak modja és feltételei

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, tandrak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A konyvtarban tartandd Orakra és csoportos
foglalkozasokra elére meghatarozott litemterv 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 léphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros felelosséget vallalni a konyvtar
allomanyaért és eszkdzeiért.

A konyvtar rendezvényei
A konyvtar a konyvet, a kdnyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisitd rendezvényeket szervez.

A dokumentumok hasznélata
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

- az olvasotermi, kézikonyvtari kdnyvek,

- folydiratok

- audiovizualis €és egyéb nem nyomtatott informacidhordozok (ez utdbbiakat neveldk részére
kolcsonozi).

A konyvtar tajékoztatd munkaja

Az iskolai kényvtéar tajékoztatdé szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatahoz szlikséges
ismeretekrél. Segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalom
(informaciok) kutatasaban, kérésre Osszegyiijti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként
ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolcsonzési eldirasok
A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol a SZIREN koényvtari programban adatbézist épit. A
szamitogépes adatbazisba a tanuldk neve, osztalya kerll feltlintetésre. A kdlcsonzés tényét a
konyvtaros a szamitdgépben rogziti. A tanuldkrdl a program a kovetkezd adatokat gytijti: név,
osztaly. A tanarokrol: név. Az iskola tovabbi dolgoz6irdl: név, munkakér. Kiilsés (tanito-,
tanarjelolt) kolcsonzokrol: név, lakcim, telefonszam.

Egy-egy alkalommal 1-3 konyv kolcsondzhetd két hétre, melyrdl a kdlesonzé konyvtari kartya
forméajaban igazolast kap. A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithato. Kivételt
képeznek ez alol a tanulok részére egész tanévre kolcsonzott tartds tankonyvek, valamint a neveldk
részére tanérvre, vagy a tanéven belill megallapodas szerinti id6tartamra kolcsonzott konyvtari
dokumentumok (tankonyvek, tanari kézikdnyvek, oktatasi segédanyagok, oktatoprogramok,
elektronikus tananyagok stb.).

Az id6ben vissza nem érkezett konyvekrdl a didkok felszolitast kapnak. A konyvtarban késedelmi
dij nincs. Amig egy olvasdnak teljesitetlen tartozasa van, nem kdlcsondzhet tjabb dokumentumot.
Az elveszitett, vagy er6sen megrongalodott konyvek helyett az olvasonak (hasznalénak) masik,
lehetdleg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem lehetséges,
akkor hasonlo jellegii, kb. azonos értékii dokumentummal kell pétolni.

Masolatszolgaltatas
Az iskolai konyvtar a gylijteményében megtalalhaté konyvekrdl az oktatdo-neveld munkaban vald
felhasznalasra nevel6k részére masolat készithet6. Az iskolai feladatokhoz sziikséges kezikonyvek
adott oldalainak méasolésa tanuloink szdmara lehetséges. Teljes dokumentumra szerz6i jogok miatt
ez nem vonatkozik.

A Kihelyezett letét kezelése
Az iskolai konyvtar letéti allomanyokat helyezhet el szaktantermekben, osztalytermekben,
szertarakban. A megbizott nevel6k-az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A munkako6zosségeknél 1évo letétekért a munkakozosség vezetdje a felelds, illetve - kdzOs
megegyezés alapjan - a tagok egyetemleges felelosséget is vallalhatnak.

A konyvtarbél dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad Kivinni. A kdnyvtaros a
kolcsonzésekrdl szamitdgépes nyilvantartast vezet.

A kolcsonzott konyvtari dokumentumok és eszk6zok allapotat a visszavételkor a konyvtar ellendrzi.
Az iskola dolgozoi, tanul6i eltavozasuk esetén a konyvtari konyveket kotelesek visszaadni.

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

Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok torlésérél nem kotelezd torlési jegyzokonyvet
vezetni, csak a csoportos nyilvantartas rovatdban kell a torlést jelezni. Minden egyéb, tartos
megorzésre szant dokumentum torlésérél jegyzokonyvet kell irni, a torlés évének és indokanak
megjelolésével. Az iskolai konyvtar leltarozésa a 3/1975. (VII. 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 szdmahoz igazodd kotelezo teljes korti allomanyellendrzésen feliil a
fenntart6 részleges allomanyellendrzést is elrendelhet a kovetkezd esetekben:

- haa konyvtarpedagdgus szemelye valtozik;
- harendkivili esemény indokoltta teszi;

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyuttes rendelet szerint meghatarozott id6kdzonként rendszeresen.

A konyvtar ilyen esetekben a fenntartd jovahagyasaval leltarozasi Utemtervet készit a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Amennyiben az allomanyban elhérithatatlan esemény (vis
major) vagy biincselekmény miatti karok keletkeznek, a kdnyvtér a fenntartd jovahagyéasa nélkul
soron kivuli leltarozast tart a karosodott alloméanyrészre kiterjesztve.

A Kkatalogus-szerkesztes szabalyai

A katalogizalas médja

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

A konyvtar az alloméany feltarasanal a vonatkozd konyvtari szakirodalomban foglaltakat veszi
alapul.

A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosit6 adatok

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

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

- Raktari jelzet: Cutter-szam.

Eqyéb adatok

A Gyermekek Haza I. Alapitvany tulajdonaban 1évé dokumentumok esetében a beszerzés forrasanal
az Alapitvanyt fel kell tlintetni a szamitogépes katalogusban.

Tankonyvtari szabéalyzat

A tanulok szamaéra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak, ez a tankonyvtar.
Ezek és a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek nyilvantartdsa Excel-fajlban
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torténik. A nyilvantartds adatai; a bevételezés datuma; maddja; a dokumentum cime, kiadoi szama;
az adathordozé tipusa; darabszam; érték.

A tankonyvtar allomanyéara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar allomanyardl és a kolcsonzési adatokrol (név, osztaly, tankdnyv lebontasban) a
konyvtarostanar a tankonyvfelel6s szamara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankonyvek kdlcsdnzése

A jogszabaly alapjan ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra. A konyvtar allomanyaba kerllt dokumentumok csak
konyvtari bélyegzés €és nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetok.

A tankonyvkoélcsonzést a tanulo részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybdl a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni,
a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.

A tartds tankonyvek kdlcsonzési ideje:

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

Az ingyenes és tartds tankdnyvek kolcsonzési nyilvantartasa:
A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonkent vezetett Excel-fajlban torténik.

A tanulo6 koteles év végen visszaszolgaltatni a kélcsonzott konyveket vagy annak ellenértékét a
konyvtarnak, a hazirendben foglaltak szerint. Az iskolaval a jogviszonyt megszakitd didk minden
kolcsonzott dokumentummal koteles elszamolni.

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

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

A Kkartérités maddjai: ugyanolyan kdnyv beszerzése.

Ha a tanulé a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vetelar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités eseten.

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

Selejtezes

-11 -



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (l111. 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 Munkakodri leirasok mintai
Iktatészam:
Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium tanara szamara

Munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.8 d) bekezdése értelmében a iktatdszamu kinevezéséhez kapcsolddoan
munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatarozom meg.
Munkakdr pontos megnevezese: tanar
Munkakor célja: Az altalanos iskola 6todik évfolyamatol a kozépfoku nevelés 12. évfolyamig
nevelési, oktatdsi tevékenység ellatdsa, szaktargya szerinti tanérak szakszerli megtartasa,
érettsegire valo felkészités, érettsegiztetes.
Munkakdr betoltésére jogositd végzettség megnevezése: fbiskola/egyetem, Kkar/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 6rdak megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.
Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatérozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(féigazgatd) a bent tartdzkodas idejében a 401/2023 (VII1.31.) 28.8-4ban foglalt feladatok
elvégzéseére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben kerdl jeldlésre.
Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténé munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban a pedagogiai vezet6 (féigazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot
48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
Kozvetlen felettese: A Tanari/Gimnaziumi tanari munkakozosség vezetdje (az SZMSZ-ben
meghatérozottak szerint)
Helyettesitése: 5-12. évfolyamon tanit6 pedagogus helyettesiti
Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Ismerje a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai

programjat, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat, hdzirendjét, éves munkatervét.

- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.
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Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatas soran a szemelyre szabott

nevelés, tanulastdmogatas biztositasa.

Tanitas, ellenOrzés, értékelés

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja, tandrdira megbizhatdan
felkésziil, orait a t6le elvarhatod pontossaggal, odafigyeléssel vezeti.

A tanterv alapjan hdromhavonta differencialt tantargyi programot készit, melyet a kdz6s
drive feliiletre hataridére feltolt.

A NAT, valamint a Gyermekek Haza - egyedi eltérési engedéllyel rendelkez6 -tantervében
foglaltak alapjan noveli a tanuldk tudasat, sokoldaltan fejleszti képességeiket.

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

Adaptiv tanulasi kornyezet biztosit, a tanulast a tanulok eltéré lehet6ségeihez igazodo,
differencialt munkaformak alkalmazésaval szervezi.

A tananyagot a didkok aktiv tanulaséra épitve, a kompetencia fejlesztésre hangsulyt fektetve
kozvetiti.

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

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

Tudatosan alakitja a didkok 6nallé tanulasahoz sziikséges, életkoruknak megfeleld tanulasi
technikékat.

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 igényli tanulok fejlesztése érdekében folyamatosan egyiittmiikddik a
gyégypedagogusokkal, megismeri a gyogypedagogus altal készitett egyéni fejlesztési tervet,
az abban foglaltakat figyelembe veszi.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetseggondozas megvalositasara.

Ellatja a tanulok versenyre valo felkészitését, kiseretet.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.
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Rendszeresen ellendrzi a tanulok haladasat, 6rai munkajat, hazi feladatait.

A tanévkozi ertékelés eredményeit folyamatosan, legaldbb havi rendszerességgel rogziti a
Kréta fellleten.

A tanulok tanulmanyi teljesitményét a pedagdgiai programban foglaltak szerint 6todik
évfolyamon szévegesen, hatodik évfolyamtol érdemjegyekkel, és sz6vegesen, 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 elémenetelérdl, az
osztaly haladasarol, a szakorékon szerzett, a kollégak szaméra is hasznos tapasztalatokrol.
Osztalyfénokként, patronusként a tanév végén értékeld beszélgetést szervez, a didkok,
szlilok és pedagogusok részvételével.

Részt vesz a pedagodgiai programban feltlintetett vizsgak, beszamolok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Vezet6i utasitas alapjan irasbeli vizsgan feliigyel, vizsgadolgozatot javit, szobeli vizsgan
vizsgaztat, ill. vizsgabizottsagi feladatokat lat el. Ez a kotelezettsége vonatkozik minden

iskolai vizsgara.

Nevelés, felugyelet

Igényes szabadidds foglalkozasokat szervez. A szabadidd szervezését — az elsd hat
évfolyamon az egész napos iskolai miikodésnek megfeleléen — a pedagdgiai programban
foglaltakkal 6sszhangban vegzi.

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 egészséges €s kulturalt koriilmények kozott torténjen.
Biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges életmddra valo nevelést.
Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, torekszik a balesetek megeldzésére.

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

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi €s egyéb ligyeleteket.
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Részt vesz a Gyermekek Haza program rendezvényeinek, tnnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.
Részt vesz erdei iskolakban, vallalas alapjan taborokban.

crer

megfelelden segiti.

Tanilqyi és eqgyéb feladatok

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

Munkaidd nyilvantartast vezet.

Ellat kiilonbozo feladatokat (osztalyfonokség, patronusi feladatok), €s eseti megbizasokat
(tovabbtanulas, palydzatok dsszedllitasa stb.).

Sziildi értekezleteken, fogadodrakon rendszeresen tdjékoztatja a sziildket az osztalyt, a
tanulokat érintd kérdésekrol.

Szervez6 munkaval (sziiléi beszélgetések, kozos programok) segiti a sziildi kdzosség
alakulasat, hatékony miikodését, az intézménnyel vald egylittmiikodését.

Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban sziil6i értekezletet és fogaddorat tart.

Havi rendszerességgel nyilt tandrakat tart a sziilok szamara.

Részt vesz a két hetente tartott munkakdzdsségi megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
tantestuleti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt, havi
rendszerességgel hospital kollegainal.

A pedagdgiai vezet6vel valo egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Haza szakmai napjain
a pedagogusokat, munkak6zodsségeket, szakmai munkacsoportokat.

Betegség, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordinalé tanligyigazgatasi
helyettes vezetot.

A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre Kiirt idében készenlétben all.
Szlikség esetén a kotott oOrakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tul -
beoszthato.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagogiai vezetd megbizza.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatérozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felil:

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

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

A tanulok, kollégai és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanul6i és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik 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 megdrzi.

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

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

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

A pedagogiai vezetdjével egyeztetett modon részt vesz — bemutatdé foglalkozasok,
eldadasok, konzultaciok megtartasaval — a Gyermekek Héza ,JO6 gyakorlatainak”
atadasaban.

Felkérés esetén részt vesz felsdoktatasi hallgatok gyakorlatanak vezetéseben, és pedagdgus-
tovabbképzésekben tréneri feladatot Iat el.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rébizott eszkozokért, berendezési targyakért leltari felelésséggel tartozik.
Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerti hasznélataért, allaguk

megovasaért.
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- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos
munkakorilmenyek kialakitasara, fenntartasara.

- Pedagogiai munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitdgépes halozat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- Aneveléshez, oktatdshoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszkdzok biztositottak szamara.

- Atanari szobaban ir6asztala, szekrénye van.

- Aszemélyi adataiban tortént valtozast a titkarsdgon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagdgiai vezet6 altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025. augusztus 1.

Pedagogiai vezetd

PH.

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem, tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6
érvénnyel elfogadom.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Iktatdszam:
Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium tanitéja szamara

Munkavallalé neve:

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

kapcsolddoan munkakdri feladatait az aldbbiak szerint hatarozom meg.

Munkakor pontos megnevezése: tanito

Munkakor célja: Az alapfoku nevelés-oktatas els6 évfolyaman kezd6do és a negyedik évfolyam
végeig tartd alsé tagozaton folyo, a ...miiveltség teriileten hatodik évfolyamig térténd neveld-
oktat6 munka végzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettseg megnevezeése: féiskola/ diploma alapjan a végzettség,
miiveltségteriilet megnevezése

Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra, neveléssel, oktatassal lekotott 24 dra, kotott munkaidd: 32 ora
Munkaidejét az intézményben az orarendi 0rdk megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(féigazgatd) a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VI11.31.) 28.8-aban foglalt feladatok
elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben kerdl jeldlésre.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban a pedagogiai vezet6 (féigazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot
48 Oréval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Kozvetlen felettese: A Tanitoi munkakdzosség vezetdje

Helyettesitése: Els6 sorban az 1-6 évfolyamon tanit pedagdgus helyettesiti

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
- Ismerje a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai
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programjat, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.
Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniséget, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.
Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatas sordn a személyre szabott

nevelés, tanulastamogatas biztositasa.

Tanités, ellenOrzés, értékelés:

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja, szabadidés tevékenységeket
megtartja, tanoraira, foglalkozasaira megbizhatoan felkésziil. Orait a téle elvarhato
legnagyobb pontossaggal, odafigyeléssel vezeti.

A tanterv alapjan haromhavonta differencialt tantargyi programot készit és azt a kdzos drive
feliiletre hataridore feltolti.

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

A tanuldk egyeni szlksegleteinek, tanulasi képességeinek, meglévl tudasanak
megismerésére kiemelt figyelmet fordit.

Adaptiv tanulasi kérnyezet biztosit, a tanulast a tanulok eltér6 lehet6ségeihez igazodo,
differencialt munkaformak alkalmazésaval szervezi.

A személyre-szabott tanitas megvalositdsa érdekében differencialt feladatsorokat,
munkakartyakat allit 6ssze, eszk6zoket készit, melyeket a Gyermekek Haza pedagogusainak
rendelkezésére bocsat.

A tananyagot a tanul6k aktiv tanulasara épitve, kompetenciafejlesztésekre hangsilyt
fektetve kozvetiti.

A tanorakon a tanulok egyiittmiikodésére épitd, a szocialis készségeiket fejlesztd kooperativ
tanulasi helyzeteket teremt, modszert alkalmaz.

Tudatosan alakitja a gyerekek ©6nall6 tanulasahoz sziikséges, életkoruknak megfeleld
tanulési technikékat.

Inkluziv nevelést, oktatast valdsit meg, elfogadja, hogy az osztalyokban sajatos nevelési
igényii diakok tanulnak, s rajuk is figyelemmel végzi tevékenységet.

A sajatos nevelési igény tanulok fejlesztése soran egyiittmiikodik a gyogypedagdgusokkal,
megismeri a gyogypedagogus altal készitett egyéni fejlesztési terveket, az abban foglaltakat
figyelembe veszi.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozas megvalositasara.
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Rendszeresen ellenérzi a tanulok haladasat, 6rai munkajat, hazi feladatait.

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

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

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

Nevelés, szabadidd, feliigyelet:

Igényes szabadidés foglalkozasokat szervez. A szabadidd szervezését — az egész napos
iskolai mikodésnek megfeleléen — a pedagogiai programban foglaltakkal 6sszhangban
Vegzi.

Napi rendszerességgel beszélget6-kort vezet.

Biztositja, hogy a gyerekek szabadidében egészséges és kulturalt koriilmények 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 tanitoi vagy sziiléi 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, szlikség esetén jelzi a
gyermekvédelmi problémaékat (osztalyfonoknek, iskolapszichologusnak, iskolavezetésnek)
¢s egyiittmiikddik a kollégakkal €s a sziilokkel azok megoldéasaban.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi €s egyéb ligyeleteket.

Részt vesz a Gyermekek Haza rendezvényeinek, Unnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz erdei iskolakban, vallalas alapjan nyari tdborokban.

Taniigyi és eqyéb feladatok

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

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

Sziil6i értekezleteken, fogadoorakon rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket az osztalyt, a
tanulokat érintd kérdésekrol.
Szervezémunkaval (szililéi beszélgetések, kozos programok) segiti a sziiloi kozosség

alakulasat, hatékony miikodését, az iskolaval valo egyiittmiikodését.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziildi értekezletet és fogadod orat tart a
sziilok szamara tart.

Havi rendszeresseggel nyilt tanorakat, foglalkozasokat tart a sziil6k szamara.

Részt vesz a két hetente tartott munkak6zosségi megbeszéléseken, tantestileti
értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

Folyamatosan fejleszti tudasat, havi rendszerességgel hospital kollegainal.

A pedagogiai vezetdvel valo egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Héza szakmai napjain
a pedagdgusokat, szakmai munkacsoportokat.

Betegseg, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordinald tanligyigazgatasi
helyettes vezetot.

A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre kiirt idében készenétben all.
Szikség esetén a kotott odrakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tul -
beoszthato.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudésaval, igényesen,

pontosan Vvégzi.

Ezen feliil:

A tantestllet tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi Iégkor kialakitasanak.

Az iskola nevel6testiiletével, dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, 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.

-22 -



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

- Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelez6
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

- A tanul0k, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informaciokat megorzi.

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

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

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit hivatali titokként megdrzi.

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

- A pedagogiai vezetdjével egyeztetett modon részt vesz — bemutatd foglalkozasok,
eléadasok, konzultaciok megtartasaval — a Gyermekek Héza ,J6 gyakorlatainak”
atadasaban.

- Felkérés esetén részt vesz felsdoktatasi hallgatok gyakorlatdnak vezetésében, és pedagdgus-
tovabbképzésekben tréneri feladatot Iat el.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Egyebek:
- Arabizott eszkdzokért, berendezési targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- Felel6s az altala hasznélt  berendezések, eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért, allaguk
megovasaért.

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

- Pedagdgiai munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitdgépes haldzat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- Aneveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszkdzok biztositottak szamara.

- Atanari szobaban ir6asztala, szekrénye van.

- Aszemélyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.

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

feladatokra terjed ki.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

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

Munkavallalo
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Iktatoszam:
Munkakari leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium gyogypedagdégusa szamara

Munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torveny 42.8 d) bekezdése ertelmében a TK/187/HR/KOZINT/03878-2/2025
iktatdszamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg.
Munkakoér pontos megnevezése: gydégypedagogus, autizmus spektrum pedagogidja és
pszichopedagdgia szakon
Munkakor célja: A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuldk szakirdnyll gyogypedagogiai ellatasa, fejlesztése, egyéni megsegitése.
Habilitacios orak tartasaval a sériilésekbdl adodo hatranyok csdkkentése, kompenzalasa, valamint a
pedagogusok neveld, oktatod tevékenysegének segitése.
Munkakor betdltésére jogosito végzettség megnevezese: foiskola vagy egyetem (sajatos nevelési
igény tipusanak, sulyossaganak megfeleld szak feltiintetése 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 6rak megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kell
megkezdeni.
Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatérozott feladatokat latja el. A pedagogiai vezetd
(féigazgatd) a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VI11.31.) 28.8-dban foglalt feladatok
elvégzéseére utasithatja. Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben kerdl jeldlésre.
Szabadon felhasznalhato munkaideje terhére torténé munkavégzésrol a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban a pedagogiai vezet6 (féigazgato) sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot
48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
Kozvetlen felettese: A Gyogypedagdgus munkakdzdsség vezetdje

Helyettesitése: elsdsorban gyogypedagdgus helyettesitheti

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
- Ismeri a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat (kbznevelési térvény pedagdgusok
Uj életpalyardl szolé torvény, és azok végrehajtasi rendeletei).

- Ismeri a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai programjat,
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szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniséget, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltésagot.
Kiemelt feladata a személyiség fejlesztése, a nevelés-oktatas soran a személyre szabott
nevelés, tanulastamogatas biztositasa.

Fejlesztés, értékelés

A tantérgyfelosztasban feltuntetett rehabilitacios/habilitacios foglalkozasokat megtartja,
azokra megbizhatoan felkészul.

Meghatarozza - a pedagdgiai program kovetelményei és a tanuld képességei alapjan - a
fejlesztd tevékenységeket, felméri és értékeli a tanuldi képességeket, a fejlesztendo
tertileteket a gyogypedagdgiai diagnosztika eszkdzeivel.

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

A pedagogusok jelzéseit figyelembe véve, kisziiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség
gyengeséggel kiizd6 gyerekeket, segiti a tanitokat, tanarokat a gyermekek tanulési
zavarainak megeldzésében.

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

A sajatos nevelési igényl tanulokat a szakértéi véleményben foglaltaknak megfelelGen,
egyeni fejlesztésben, rehabilitacidban részesiti.

Egyéni fejlesztési és foglalkozasi és tervet készit a sajatos nevelési igényli tanulok részére.

A sajatos nevelési igényli tanulokat - beosztds szerint - egyéni és Kkiscsoportos
foglalkozasokon segiti a sériilésbdl adodo hatranyok csokkentésében, kompenzalasaban.

A tanulok egyéni képességeinek megfelelden, diagndzis alapjan, megszervezi a hatékony
foglalkoztatds mddszereit és eljarasait.

A pedagogus kollegak gyogypedagogiai ismereteit igyekszik gyarapitani, segiti 6ket a
prevencid modszereinek megismerésében, alkalmazésaban.

Egyiittmiikddik a sajatos nevelési igényll tanulot tanité pedagoégusokkal.

A sajatos nevelési igény(i tanulok haladasat, fejlédesét, szoveges formaban értékeli félévkor
és évveégen.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk feliilvizsgalatat, elvégzi a sziikséges

adminisztracios feladatokat.
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Nevelés, feligyelet

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

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

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi €s egyéb ligyeleteket.

Biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges ¢letmodra valod nevelést.
Alkalomszertlien részt vesz beszélgetokoron, osztalyidon, érzékenyitd foglalkozast szervez.
Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységben, sziikség esetén jelzi a
gyermekvédelmi problémakat (osztalyfonoknek, iskolapszicholdogusnak, iskolavezetésnek)
¢s egylittmiikodik a kollégakkal és a sziilokkel azok megoldasaban.

megfelelden segiti.

Részt vesz a Gyermekek Haza program rendezvényeinek, unnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.

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

Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban fogadoodrat tart.

Nyilt foglalkozasokat tart a sziilok szamara.

Tanigyi és egyéb feladatok

Pontosan ellétja a gydgypedagogiai adminisztraciot, statisztikai adatokat szolgaltat.
Munkaidd nyilvantartast vezet.

Részt vesz a kéthetente tartott munkak6zdsségi megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
tantestuleti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

Ellat kiilonb6zo feladatokat (osztalyfonokség, patronusi feladat), eseti megbizasokat (elsds
jatsz6haz szervezése, tovabbtanulas segitése, palyazatok ¢sszeallitasa).

Folyamatosan képezi magat, havi rendszerességgel hospital kollégainal kiilonb6z6 tanitasi
orakon, foglalkozasokon.

A pedagogiai vezetdvel valo egyeztetés alapjan fogadja a Gyermekek Héza szakmai napjain
az inkluziv oktatés, nevelés irant érdeklddd pedagdgusokat, szakmai munkacsoportokat.
Szakmai kapcsolatot tart a szakértdi bizottsagokkal, a sajatos nevelési igényl tanulokat

ellaté intézmeényekkel.
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Betegség, akadalyozottsag esetén eértesiti a helyettesitést koordinalé tanligyigazgatasi
helyettes vezetdt.

A helyettesitési rend szerint helyettesit, a helyettesitésre kiirt iddben készenlétben all.
Szlikség esetén a kotott oOrakeret terhére helyettesitésre - a helyettesitési renden tul -
beoszthato.

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

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirasban meghatarozott kotelez6 feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felil:

A tantestulet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi l1égkor kialakitasanak.

Az iskola nevelétestiiletével, dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat, 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 tanul6i és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik minden
lehetséges partnerrel.

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

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

Az intézmény értékeit szem el6tt tartva torekszik jo hirnevének megdrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezet6i beavatkozasat igénylé informaciot
haladéktalanul kozvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehet6ség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

A pedagogiai vezetdjével egyeztetett modon részt vesz — bemutatd foglalkozasok,
eldadasok, konzultaciok megtartasaival — a Gyermekek Haza ,Jo0 gyakorlatainak”
atadasaban.

Felkérés esetén részt vesz felsboktatasi hallgatok gyakorlatanak vezetéseben, és pedagdgus-
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tovabbképzésekben tréneri feladatot lat el.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Egyebek:

- A rabizott eszk6zokért, berendezési targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk
megovasaért.

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

- Pedagdgiai munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitdgépes halozat, vonalas
telefon hasznalatanak lehetdsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- Aneveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez szilkséges eszkzok biztositottak szamara.

- Atanari szobaban ir6asztala, szekrénye van.

- Aszemélyi adataiban tortént valtozast a titkarsdgon azonnal jelzi.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagogiai vezet altal meghatarozott
feladatokra terjed Ki.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025. februér 15.

Pedagodgiai vezetd
PH.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6
érvénnyel elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Iktatbszam:

Munkakari leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium iskolapszicholégusa szaméara

Munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatészamu kinevezéséhez
kapcsolddoan munkakari feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.
Munkakdr pontos megnevezese: iskolapszichologus
Munkakor célja: Komplex pszichol6giai segitségnyujtas (tandcsadas) az iskolaskort gyermekek
egészséges pszichés fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek
lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének timogatasa.
Munkakor betdltésére jogosito végzettség megnevezese: egyetem
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Héaza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 ora, neveléssel, oktatassal lekotott 22 6ra, kotott munkaidé: 10 ora (7 ora
felkészilés, szakmai konzultacidk, 3 ora koordinator altal szervezett szakmai megbeszéléseken
valo részvétel)
Kozvetlen felettese: pedagogiai vezetd (féigazgatd)
Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesithetd, nem lathat
el helyettesitést.
Munkavégzés jellemzdi:
Munkajat a pedagogiai vezetével (foigazgatdval) valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkdbb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allo idében.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Ismerje a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat.

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

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

- A gyermekekkel és sziilokkel, pedagdgusokkal valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban a
pedagbgiai vezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint.

- Felkészulés a pszicholdgiai foglalkozésokra.

- A munkakoérének megfeleld szakfeladatok elvégzése, melyekkel a pedagodgiai vezetd
(féigazgato) eseteként megbizza.

- Tantestileti értekezleteken vald részvétel.
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Szakmai feladatainak részletezése

Konzultécio
Az iskola pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo, gyermekek iigyében folytatott
konzultécio.
A gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.
Szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.
Sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal.
Egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és moddszertani
kérdesek kezelésében.
Esetmegbesz¢€l6 csoport tartasa pedagdgusok szamara.
Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgéalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval.

Pszicholdgiai gondozas
Mentalhigiénés foglalkozasok tartasa
Személyiség fejlesztd foglalkozasok tartas

Szocialis készséget fejlesztd foglalkozasok szervezése
K0z0sségfejlesztd foglalkozasok tartasa.

A tarsas kapcsolatok feltérképezése és elemzése pszichol6giai szempontok alapjan

Az osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése.

Tarsas kapcsolatok, kozosseg fejlesztésenek segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok madszereivel.

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

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvetel
Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas.
Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacidé fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencid.
Esetenként ismeretterjesztd eldadas tartasa.

Krizistanacsadas
Vératlan sulyos élethelyzetekben varatlan csaladi krizishelyzet soran pszichés segitseg
nyujtasa.
Konzultacio az érintett pedagogusokkal.
Terépias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyitds a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
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Eqgyéb feladatok:
Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.
Elokészité diagnosztikus vizsgéalatok végzése szakértdi bizottsagok elé irdnyitashoz, és
pszicholdgiai vélemeény készitése.
Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok elsdsorban a
kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén.

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara.

Iskolavaltas és iskolai beilleszkedeés segitése.

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

Csalad é¢s iskola egytittmiikodésének segitése.

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

Tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Pélyavalasztasi szirés, palyaorientacios foglalkozds ¢és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

Adminisztrativ feladatok

Munkajaval kapcsolatos dokumentacio pontos vezetése.

A tanacsadason részt vettek adatainak nyilvantartasa.

Vizsgéalatokrol, tapasztalatokrol, rendkivili eseményekrol feljegyzés készitése.

Elvégzett vizsgalatok, tesztek javitasa, értékelése.

Kéthavonta irdsban vagy szoban beszamol munkajardl a vezetdségnek.

Az iskolapszichologusi munkardl a pedagdgiai vezetd (féigazgatd) altal meghatarozott
idépontban beszamoldt készit az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kddex
eléirasainak maximalis figyelembevételével.

Kapcsolattartas

Intézményen belil: folyamatos kapcsolattartas
az iskola vezetdségével,
pedagdgusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,
segité szakemberekkel.

Intézmeényen Kivil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a vedelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
Csaladsegit6 Szolgalattal,

specialis szakintézményekkel.

sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan.
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Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatéarozott kotelezo feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,
pontosan végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolod
torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi.

Ezen felil:

- A tantestilet tagjaként alakitoja és részese a jo0 munkahelyi Iégkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkédjat, 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 tanul6i és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik minden
lehetséges partnerrel.

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

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megdrzi.

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 igénylé informaciot
haladéktalanul kdzvetlen felettesének tudomaséara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megorzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasét, lehet6ség szerint tovabbképzéseken vesz részt.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rabizott eszkdzokért, berendezési targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerti hasznélataért, allaguk
megovasaért.

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

Munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitdgépes halozat, vonalas telefon
hasznalatanak lehetdsége.

Az iskolai konyvtar meghatarozott iddben rendelkezésére all.

A tanéri szobaban irdasztala, szekrénye van.

A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsdgon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kbznevelesi foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az éaltala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagodgiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed Ki.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

Pedagdgiai vezetd

PH.

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

Munkavallald
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Ikt.sz.:
VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO
FELADATLEIRAS
Pedagdgus neve:
Beosztas: taniigyigazgatasi vezetéhelyettes 1 (féigazgaté-helyettes)
Vezet6i megbizas ideje:
Megbizasi és munkaltatdi jogkor
gyakorléja: a fenntartd képviseletében a tanker(leti igazgatd
A delegalt munkaltatoi jogkor
gyakorloéja: pedagogiai vezet6 (foigazgatd)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: pedagdgiai vezetd (foigazgatd)

A pedagbgusok uj eletpalyajarol szolé 2023. évi LII. torveny 73.8 (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakdr mellett vezeté beosztasra torténé
......................................... iktatoszamu megbizasahoz kapcsoloddan, az intézményi
SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztashoz kapcsolodo feladatait az alabbiak
szerint hatarozom meg:

I. Altalanos adatok

A beosztas célja:

A tanligyigazgatasi-vezet6helyettes munkaidejének a tandrakkal vagy egyéb foglalkozasokkal le
nem kotott részében a magasabb vezetdi beosztassal kapcsolatos feladatokat végzi el. A pedagogiai
vezetdé munkajanak segitése a tanligyigazgatasi feladatok elvégzesével, koordinalasaval, az egyes
munkatertletek - a vezet6i munkamegosztasban rogzitett - teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
foigazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése. Kiemelt feladata
a 1 - 6. évfolyam tanligyigazgatasi feladatainak ellatasa.

A taniigyigazgatasi-vezetohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége minden
teruletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: a K6zép-Budai Tankeruleti Kozpont

Munkavégzési helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium (OM-azonosito:
203527), 1021 Volgy u. 20-22.

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye:

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium a VI111/4967-5/2021KOZNEVTART
hatarozat alapjan az intézmenyvezetéesre is vonatkozo, egyéni megoldasi engedéllyel rendelkezik.
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A pedagodgiai vezetd (féigazgatd) kozvetlen vezetdi beosztasi munkatarsai a taniigyigazgatési
helyettesek (féigazgato-helyettesek), aki zommel tanligyigazgatasi feladatokat latnak el.

Beosztasanak és feladatkdrenek az SzZMSz szerinti megnevezeése: taniigyigazgatasi-vezetéhelyettes
(féigazgato-helyettes)

Munkarendje: Kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjéig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oOrds (egyenld), de ett6l az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje: 40 Ora/hét

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. § (4)
bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes munkaidének
az PUétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében megtartand6 tanorain
vagy foglalkozasain tul, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald id6ben latja el a vezetdi beosztassal
kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében megtartandé heti 6raszama (jogszabaly szerint):
6

A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet 28.8 (6) bekezdés alapjan, ha a heti tandréinak, foglalkozasainak
szdma az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan készult helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a PUétv. 2. mellékletében az adott
intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas: A vezetdi megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa, valamint a
Puétv. 102.8 (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megallapitasa targyaban intézkedni a
Kozép-Budai Tankerileti Kézpont tankerileti igazgat6ja jogosult. A Puétv. 39.8 (3) bekezdése
értelmében a vezet6i megbizassal jar6 megbizasi dijat a kinevezési okmanya tartalmazza, mely a
havi illetményével egyiitt kerll kifizetésre.

I1. Alapvet6 felelosségek, feladatok:

- Atantargyfelosztas alapjan rabizott tantargyakat tanitja, tanoraira, egyéb foglalkozésaira
megbizhatoan felkeészul.

- Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

- Ismeri a jogszabalyokat, végrehajtasi rendeleteket, az intézményi dokumentumokat.
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Gondoskodik a jogszabalyok és belsé szabalyzatok megismertetésérol, és azok
betartasarol.

Megbizhat6an ismeri a Gyermekek Haza intézményi dokumentumait, figyelemmel kiséri
és koordinalja azok fejlesztését, sziikseéges madositasat.

Felel6s a szeptemberi statisztika és az oktdberi statisztika elkészitéséért.

Hataridére elkésziti az intézményi statisztikai feladatokat. Osszesiti a statisztikai,
balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

A Veének Tanacsa segitségével elkesziti a tantargyfelosztast és ennek alapjan az orarendet.
Részt vesz az éves munkaterv, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elkészitésében.
Mérésekkel (DIFER, bemeneti mérések) kapcsolatos feladatokat koordindlja, sziikség
szerint adatokat szolgaltat, elemzést készit.

Az els6 osztalyos beiratkozast szervezi, a beiratast torvényi eldirdsoknak megfeleléen
végezteti. Az adatokat nyilvantartja.

Részt vesz a helyettesitési és Ugyeleti rend kidolgozasaban, attekinti a feladatellatast és a
talmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti a technikai, az adminisztracios és mas irdnyd munkavégzeést.

Feliigyeli az iskolai adminisztraciés rendszerek (KIR, KRETA) miikodtetését.

Ellendrzi az digitalisnaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek gondos vezetését.

Ellendrzi a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat.

Ellendrzi a helyettesitéseket, a takarékos muikodtetést, a vagyon védelmet.

Aktivan részt vesz a szakmai értekezleteken, sziikség esetén részt vesz a vezetdi €s egyeb
értekezleteken.

Részt vesz az iskolai rendezvények, tnnepélyek szervezésében.

Részt vesz a belso tovabbképzések, szakmai tapasztalatcserék szervezésében.

Beszamol a neveldtestiiletnek a taniigyigazgatasi feladatokrol, segiti a pedagégusokat
adminisztrativ feladataik ellatasaban.

Tanévenkeént aktudlisan elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat.

Rendszeresen referal a pedagogiai vezetonek a taniigyigazgatasi feladatok
megvalositasarol, teendokrol, az érdemi problémakrol.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek és egyéb helységek, az udvar rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, a mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

Jelen van az ANTSZ ellendrzésein, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan megteszi a
szlkséges intézkedést.

Egyeztetés alapjan féigazgatoi lgyeletet lat el.

Sziikség esetén helyettesitést lat el.

Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az féigazgaté megbizza.
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A vezet6i beosztasra sz6l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezetdi megbizas hatalyba
1épésének napjatdl a megbizas megsziinéséig érvényes.

Budapest,

Pedagobgiai vezeto (foigazgatd)

A vezetdi beosztasra sz6l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleirds egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen dokumentum alairaséval tudomasul veszem, hogy a feladatleirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest,

feladattal megbizott munkavallald
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Ikt.sz.:
VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO
FELADATLEIRAS
Pedagdgus neve:
Beosztas: taniigyigazgatasi vezetéhelyettes 2 (féigazgaté-helyettes)
Vezet6i megbizas ideje:
Megbizasi és munkéltatdi jogkor
gyakorléja: a fenntartd képviseletében a tanker(leti igazgatd
A delegalt munkaltatoi jogkor
gyakorloéja: pedagogiai vezet6 (foigazgatd)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: pedagdgiai vezetd (foigazgatd)

A pedagdgusok uj eletpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény 73.8 (15) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése szerinti munkakér mellett vezeté beosztasra torténé
......................................... iktatoszamu megbizasahoz kapcsoloddan, az intézményi
SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztdshoz kapcsolodd feladatait az alabbiak
szerint hatarozom meg:

I. Altalanos adatok

A beosztas célja:

A tanugyigazgatasi-vezetohelyettes munkaidejének a tanorakkal vagy egyéb foglalkozasokkal le
nem kotott részében a magasabb vezet6i beosztassal kapcsolatos feladatokat veégzi el. A pedagdgiai
vezetd munkajanak segitése a taniigyigazgatasi feladatok elvégzésével, koordinalasaval, az egyes
munkatertletek - a vezet6i munkamegosztasban rogzitett - teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
foigazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felelsséggel jard helyettesitése. Kiemelt feladata
a 7.-12. évfolyam tanligyigazgatasi feladatainak ellatasa.

A tanlgyigazgatasi-vezetohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége minden
teruletre kiterjed, amelyet munkakoére tartalmaz.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetoje: a Kozép-Budai Tankerdleti Kozpont

Munkavégzési helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium (OM-azonosito:
203527), 1021 Volgy u. 20-22.

Az intézmény szervezeteben elfoglalt helye:

A Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium a VI11/4967-5/2021KOZNEVTART
hatarozat alapjan az intézményvezetésre is vonatkozo, egyéni megoldasi engedéllyel rendelkezik.
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A pedagogiai vezet6 (foigazgatd) kozvetlen vezetdi beosztasu munkatarsai a tanlgyigazgatasi
helyettesek (féigazgato-helyettesek), aki zommel taniigyigazgatasi feladatokat latnak el.

Beosztasanak és feladatkdrenek az SzZMSz szerinti megnevezeése: taniigyigazgatasi-vezetéhelyettes
(féigazgato-helyettes)

Munkarendje: Kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjéig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tol péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 oOrds (egyenld), de ett6l az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje: 40 Ora/hét

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. § (4)
bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesének a heti teljes munkaidének
az PUétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében megtartand6 tanorain
vagy foglalkozasain tul, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald id6ben latja el a vezetdi beosztassal
kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében megtartandd heti 6raszama (jogszabaly szerint):
6

A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet 28.8 (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanoéréinak, foglalkozasainak
szdma az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan készult helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a PUétv. 2. mellékletében az adott
intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfelelden

Megbizassal jaro dijazas: A vezetdi megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa, valamint a
Puétv. 102.8 (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megallapitasa targyaban intézkedni a
Kozép-Budai Tankerileti Kézpont tankerileti igazgat6ja jogosult. A Puétv. 39.8 (3) bekezdése
értelmében a vezetdi megbizéssal jar6 megbizasi dijat a kinevezési okmanya tartalmazza, mely a
havi illetményével egyiitt kerll kifizetésre.

I1. Alapvet6 felelosségek, feladatok:

- Atantargyfelosztas alapjan rabizott tantargyakat tanitja, tandraira, egyéb foglalkozasaira
megbizhatoan felkeészul.

- Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

- Ismeri a jogszabalyokat, végrehajtasi rendeleteket, az intézmenyi dokumentumokat.
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Gondoskodik a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok megismertetésérol, és azok
betartasarol.

Megbizhat6an ismeri a Gyermekek Haza intézményi dokumentumait, figyelemmel kiséri
és koordinalja azok fejlesztését, sziikséges madositasat.

Felelds a szeptemberi statisztika és az oktdberi statisztika elkészitéseért.

Hataridére elkésziti az intézményi statisztikai feladatokat. Osszesiti a statisztikai,
balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

A Veének Tanacsa segitségével elkesziti a tantargyfelosztast es ennek alapjan az érarendet.
Részt vesz az éves munkaterv, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elkészitésében.
Mérésekkel (OKEV) kapcsolatos feladatokat koordinalja, szilkség szerint adatokat
szolgéltat, elemzést készit.

Részt vesz a helyettesitési és Uigyeleti rend kidolgozasaban, attekinti a feladatellatast és a
talmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti a technikai, az adminisztracios és mas irdnyd munkavégzeést.

Részt vesz a pedagdgusmindsités adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

Elkésziti a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos kozéptavu tervet az féigazgatoi
egyeztetés utan.

A tanévenkénti pedagogus tovabbképzést nyilvantartja, tajékoztatja kollégait, sziikség
szerint ezzel kapcsolatban adatokat szolgaltat. Tanulmanyi szerzodést készit eld.

Felelds a vizsgak (félévi osztalyozd, kulonbdzeti, javito, év végi osztalyozo) és a
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s az érettségi vizsgak torvényes eldkészitéséért, a vizsgak jogszabalyoknak
megfeleld lebonyolitasaban.

Ellenérzi az digitalisnaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek gondos vezetését.

Feliigyeli az iskolai adminisztraciés rendszerek (KIR, KIFIR) mitkddtetését.

Elleno6rzi a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat.

Ellenérzi a helyettesitéseket, a takarékos miikodtetést, a vagyon védelmet.

Aktivan részt vesz a szakmai értekezleteken, sziikség esetén részt vesz a vezetdi €s egyeb
értekezleteken.

Iranyitja a tovabbtanulasi és a kozépiskolai beiskolazas feladatait.

Részt vesz az iskolai rendezvények, tnnepélyek szervezéseben.

Részt vesz a belsd tovabbképzések, szakmai tapasztalatcserék szervezésében.

Beszamol a neveldtestiiletnek a taniigyigazgatasi feladatokrol, segiti a pedagégusokat
adminisztrativ feladataik ellatasaban.

Tanévenkeént aktudlisan elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat.

Rendszeresen referal a pedagogiai vezetonek a taniigyigazgatasi feladatok
megvalositasarol, teenddkrdl, az érdemi problémakrol.

Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek és egyéb helységek, az udvar rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, a mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.
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- Jelen van az ANTSZ ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a
szlikséges intézkedést.

- Egyeztetés alapjan f6éigazgatoi tgyeletet Iat el.

- Szikség esetén helyettesitést Iat el.

- Esetenként elvégzi mindazon a feladatokat, amelyekkel az féigazgatdo megbizza.

A vezetdi beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras a vezetdi megbizas hatalyba
1épésének napjatol a megbizas megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar 30.

Pedagogiai vezetd (féigazgato)

A vezetdi beosztasra szold megbizashoz kapcsoldodo feladatleirds egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem és magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,

feladattal megbizott munkavallalé
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Iktatészam:

Targy: Megbizas munkak6ztsség-vezetdi

feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagbgus neve)

tanitd / tanar / gimnaziumi tanar / munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok U] életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159.
§ (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatdi jogkdromben eljarva hatarozott idére,

megbizom Ont

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
tanitoi/tanari/gimnaziumi tanari/gyogypedagogusi? munkakzosségében

munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakdz0sség-vezetdi feladatért jardo megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus,
aki intézményi munkak0z0sség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezet6i vagy intézmények
kozotti munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetoi, szakosztalyvezetdi feladatokat 1at el. A megbizasi
dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjdn a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak megfeleld also és fels6 hatarok kozott allapithaté meg.

Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VI1I1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal val6 megbizas idejére — az
iskolai szlinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény pedagogiai vezetdje (foigazgatoja) a
meghbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonésara nem kerult sor, akkor a
megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag idétartamara is jar.

Tajékoztatom tovabbd, hogy jelen munkakdzisség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a PUétv-
ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz616, a munkaltato altal adott egyoldalu
megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni.
A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikseges az elvégzett feladatok irasos
dokumentalasa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo
részleges tavollét esetében — a megbizasi dij id6éaranyos csokkentése. A munkakozosség-vezetdi

2 Megfeleld alahuzandd
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megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell
alkalmazni.

Jelen munkakdzdsség-vezet6i megbizasanak mellékletében ..... iktatdo szamt munkakori leirasanak
kiegészitésekent ismertetem Onnel a munkakdzdsseg-vezet6i feladatait. Munkakori leirdsat a
mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Budapest, 202.....

pedagodgiaivezetd (féigazgatod)
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A munkak0z0sség-vezetdi feladatokkal térténd megbizdas melléklete:

Munkakori leirés kiegészitése az aldbbiak szerint meghatarozott
tanitéi munkakozosség-vezetdi feladataival®

a) altalanos vezetdi és koordinacids feladatai

felel6s munkak6zossége iskolai szintli szakszerii mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért es végrehajtasaért,
felelésen iranyitja munkakozossége oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok

modszereit, a tanuldkhoz valé viszonyaét,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzdsség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakdzdsseg munkatervét, beszamoldit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakz0sségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzdsseg munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,

vezeti a munkak6zdsség mddszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a fejlesztési iranyok
megvalasztasara,

koordinalja a mérések feladatainak, tételsorainak dsszeallitasat,

a munkatervben meghatarozott idépontban ellenérzi a munkak6zosség tagjai altal készitett
tantargyi programokat,

ellenorzi a hataridok betartasat,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkak6zosség
vezetOk megbeszélésein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakdzosség szakteruletén a hazi versenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség
tagjainak,

Az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén részt vallal az intézményi ligyeletek
ellatasaban

3 Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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b) pedagégustarsait taimogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

bemutat6 foglalkozasokat szervez, médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart,
koordinélja a szakmai napokat, a jo gyakorlatok atadasat,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységeét,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakzosseg-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja es kdzzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztas dsszeallitasara, a megbizandd
szaktanarok személyére,

ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, modszertanat rendszeres oralatogatasokkal, errdl
feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a pedagdgiai vezetonek.

Koordindlja, szervezi a munkak6zosségéhez tartozo eseményeket, rendezvényeket.

c) kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéacidkat,

kotelessége a tanari és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

Budapest, 2024. januar 30.
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pedagogiai vezetd (foigazgato)

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest,

kdznevelési foglalkoztatott
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A munkak0z0sség-vezetdi. feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az aldbbiak szerint meghatérozott
felsé tagozat munkak0zosség-vezetdi feladataival®

d) altalanos vezetdi és koordinacids feladatai

felel6s munkako6zossége iskolai szintli szakszerii miikodéséért, a munkakozdsségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
felelésen iranyitja munkakozossége oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok

modszereit, a tanuldkhoz valé viszonyaét,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzdsseg szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoldéit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakz0sségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,

vezeti a munkak6zdsség mddszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a fejlesztési iranyok
megvalasztasara,

koordinalja a mérések feladatainak, tételsorainak dsszeallitasat,

a munkatervben meghatarozott idépontban ellendrzi a munkak6zsség tagjai altal készitett
tantargyi programokat,

ellenorzi a hataridok betartasat,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkak6zdsség
vezetdk megbeszélésein, sziikség esetén a munkakozosség ertekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakdzosseg szakteriletén a hazi versenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzdsseg
tagjainak,

Az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén részt vallal az intézményi ligyeletek
ellatasaban

e) pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai

* Az iskola Szervezeti és mikddési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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figyelemmel kiséri a munkakzdsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikseg esetén
segiti azt,

bemutat6 foglalkozasokat szervez, modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart,
koordinélja a szakmai napokat, a jo gyakorlatok atadasat,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdz6sség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja es kdzzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztas dsszeallitasara, a megbizandd
szaktanarok személyére,

ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, modszertanat rendszeres oralatogatasokkal, errdl
feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a pedagogiai vezetonek.

Koordindlja, szervezi a munkak6zosségéhez tartozo eseményeket, rendezvényeket.

f) Kkiilonleges felelossége

felelds pedagogustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéacidkat,

kotelessége a tanari és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskoret meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

Budapest,

pedagogiai vezetd (féigazgato)

- 49 -



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest,

kdznevelési foglalkoztatott
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A munkak0z0sség-vezetdi. feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az aldbbiak szerint meghatérozott
gimnazium munkakozosség-vezetéi feladataival®

g) altalanos vezetdi és koordinacids feladatai

felel6s munkak6zossége iskolai szintli szakszerii mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
felelésen iranyitja munkakozossége oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok

modszereit, a tanuldkhoz valé viszonyaét,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzdsség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoldéit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakz0sségét, sajat
szakteriletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,

vezeti a munkak0z0sség modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a fejlesztési iranyok
megvalasztasara,

koordinalja a mérések feladatainak, tételsorainak dsszeallitasat,

a munkatervben meghatarozott idépontban ellendrzi a munkak6zsség tagjai altal készitett
tantargyi programokat,

ellenorzi a hataridok betartasat,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkak6zosség
vezetdk megbeszélésein, sziikség esetén a munkakozosség ertekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitaséban.
részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakdzosség szakteruletén a hazi versenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzdsseg
tagjainak,

Az intézmény vezet6jének akadalyoztatasa esetén részt vallal az intézményi gyeletek
ellataséban

® Az iskola Szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltakkal sszhangban
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h) pedagégustarsait timogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, szlikség esetén
segiti azt,

bemutat6 foglalkozasokat szervez, modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart,
koordinélja a szakmai napokat, a jo gyakorlatok atadasat,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyuttmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységeét,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakzdsség-vezet6 kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja es kdzzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztas dsszeallitasara, a megbizandd
szaktanarok személyére,

ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, modszertanat rendszeres oralatogatasokkal, errdl
feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a pedagdgiai vezetonek.

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti €s ellendrzi az irasbeli €s szobeli vizsga
lebonyolitasahoz szikseges feltételeket, eszkdzoket.

Koordinélja, szervezi a munkakdzdssegéhez tartozo eseményeket, rendezvényeket.

i) kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéacidkat,

kotelessége a tanari és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési €s Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskoret meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

Budapest, 2024. januar 30.
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pedagbgiai vezeto (féigazgatd)

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar 30.

kdznevelési foglalkoztatott

A munkak0zdsség-vezetdi. feladatokkal torténd megbizds melléklete:

Munkakari leiras kiegészitése az aldbbiak szerint meghatérozott
gyogypedagogus munkakozosség-vezetdi feladataival®

J) altalanos vezetéi és koordinacios feladatai

felel6s munkako6zdssége iskolai szintii szakszerli mitkddéséért, a munkak6zosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

feleldsen iranyitja munkakozossége oktato és neveld munkajat, kiemelve a gyogypedagdgusok
modszereit, a tanulékhoz valé viszonyat,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoldéit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zdsseg munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

vezeti a munkak0zosség modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a fejlesztési iranyok
megvalasztasara,

koordinalja a diagnosztizalé méréseket, a szakértdi vizsgalatokat,

a munkatervben meghatarozott iddpontban ellendrzi a munkako6zosség tagjai altal készitett
egyeni fejlesztési terveket,

ellendrzi a hataridok betartasat,

6 Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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e reészt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkakdzdsség
vezetOk megbeszélésein, sziikség esetén a munkakdzosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

e részt vesz az intézményi onértékelésben,

e részt vesz a szukségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zosség
tagjainak,

o Az intézmény vezetdjének akadalyoztatdsa esetén részt vallal az intézményi ligyeletek
ellatasaban

pedagdgustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

e figyelemmel kiséri a munkako6zdsseg tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, szlikség esetén
segiti azt,

e bemutato foglalkozasokat szervez, modszertani megbeszéléseket tart,
e koordinalja a szakmai napokat, a j6 gyakorlatok atadasat,

e javaslatot tesz a munkaktzosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmikodését,

e atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
e kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetd kollégaval,

e legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
osszefoglalja és kozzéteszi,

e minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztas dsszeallitasara, a megbizandd
gybégypedagogusok személyére,

e cllendrzi a gydgypedagdgusok munkafegyelmét, modszertanat rendszeres Oralatogatasokkal,
errdl feljegyzést készit,

e cllendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a pedagdgiai vezetdnek.

e Koordindlja, szervezi a munkakt6zosségéhez tartozé eseményeket, rendezvényeket.

kiilonleges feleléssége

e felelds pedagogustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,
e kotelessége a tanari és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési €és oralatogatasi tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek/patronusnak
illetve a pedagodgiai vezetonek (féigazgatonak).

Budapest,

pedagogiai vezetd (foigazgato)

A munkakari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januéar 30.

kdznevelési foglalkoztatott
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Iktatdszam: (a munkakori leirdshoz kapcsolddo
f6szam, alszamozott!)

Targy: Megbizas osztalyfonoki

ellatasara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagogus neve)

tanitdi / tanari / gimnaziumi tanari’ munkakort betdlté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok U] életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdéseben, valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159.
§ (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VI1I1.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatdi jogkdromben eljarva hatarozott idore,

megbizom Ont

a Gyermekek Haza alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
........................... osztalyaban

osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint osztalyfonoki feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki
osztalyfénoki, kollégiumban csoportvezetdi, alapfokti miivészeti iskoldban tanszakvezetdi
feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. 8 (3) bekezdésének b) szakasza alapjan
a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfelel6 also és felsé hatarok kozott
allapithat6 meg.

Tajekoztatom, hogy a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetoi,
szakosztalyvezetdi) feladatért jar6 megbizasi dij a feladattal valo megbizés idejére — az iskolai
szlnetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténé kifizetésére
tehat mindaddig jogosult, amig az iskola pedagogiai vezetdje (féigazgatdja) megbizasat irdsban
vissza nem vonja. Ha a megbizés irdsos visszavonésara nem kerlt sor, akkor a megbizési dij az
esetleges tavollét, tappénz, szabadsag iddtartamara is jar.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas a Puétv-ben
meghatarozottak szerint egyes kdznevelési feladatokra sz6l16, a munkaltato altal adott egyoldalu
megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni.
A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl addddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos

" Megfeleld alahuzandd
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dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitesi igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatdl valo
részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. Az osztalyfénoki megbizas
sordn kizarélag a Puétv. eés a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell
alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizadsdnak mellékletében ..... iktatd szaml munkakori leirdsanak
kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakori leirdsat a mellékletben
leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg modositom.

Budapest, 202.....

pedagdgiai vezetd (foigazgato)
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Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az aldbbiak szerint meghatérozott
osztalyfénoki feladatokkal®

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

e osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka — k§z9ssegi
nevelés tartalmat, az osztalyfénok feladatait meghatarozo rendelkezesei szerint kell végeznie,
e kiemelt figyelmet fordit a tanulok személyiségenek fejlesztésére, kozosségi életlik irnyitasara,

ontevékenységuk fejlesztésére, figyelemmel Kiséri az osztalykdzosség alakulasat, feltérképezi
az osztaly szociometriai jellemz6t, az osztalyon beliili kapcsolatok alakuldsat,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola, az osztaly el6tt allo feladatokrol, kozremiikodik a
tandran kivili tevékenységek szervezésében,

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
feladataira,

e az intézmény tantervei alapjan osztalyfénoki-k6zosségi nevelés tantargyi programot készit,
osztalyfonoki/patronusi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e esetmegbeszéléseket szervez az osztalyban tanité pedagégusok bevonésaval,
e részt vesz az osztalyat érintdé megbeszéléseken €s értekezleteken, hospital az osztalya tandrain,

e kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo, térzskonyv,
bizonyitvany stb.,

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e az iskolai munkaterv alapjan kirdndulasokat, szabadidds programokat, erdei iskolékat szervez,
azokon reszt vesz,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati tagjaival, rendszeresen tajékoztatja 6ket az osztalyt érintd eseményekrol,
feladatokrol,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, gydgypedagogusokkal,
segitd szakemberekkel,

e az osztalyozo/értékeld értekezletet megelézden legalabb két nappal bejegyzi javaslatat, és kéri
az osztalyban tanito pedagogusok javaslatat a tanuldk magatartas és szorgalom jegyére
vonatkozoan,

8 Az iskola Pedagogiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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e tamogatoan részt vesz a kozossegi szolgalat megszervezeseben, a tanulok tevékenységének

kovetésében, dokumentalasanak ellenérzésében®,'°

e sziildi értekezleteket, sziiloi beszélgetéseket, tanév végi csaladi értékeld beszélgetéseket
szervez,

e részt vesz osztalya aktualis programjainak el6készité munkalataiban, megvaldsitasaban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

e elvégzi, segiti a tovabbtanulassal jaré adminisztracios feladatokat,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuloinak palyavalasztasat/felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,™

e folyamatos figyelmet fordit osztalytermének rendjére, dekoracidjara, a batorok és a tanuloi
eszkozok allapotanak megdrzésére,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényli, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a digitélis napldban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrél sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.
b) az osztalyfonok ellenorzési kotelezettségei

e rendszeresen (november, januar €s aprilis honapban) ellendrzi osztalya tanuldit érinten a
digitalis napl6 osztalynapl6 bejegyzéseit, az esetleges értékelési hidnyossagokat jelzi a
szaktanarnak,

e a digitalis napldban irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e cllendrzi, hogy a tanulok értékelése a pedagogiai programban megfogalmazottak szerint
torténik,

® az osztalyozo értekezlet napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata/értékelése,

® az osztalyozo/értékeld értekezleten egyeztetett iddpontban ellendrzi a szoveges értékelések

meglétét,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, egy héten belil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

9 Gimnaziumban relevans
10 Gimnaziumban relevans
11 Gimnaziumban relevans
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e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk kesesét, sziikség esetén elektronikus
lizenetben értesiti a sziiloket,

e A hazirendre figyelemmel eleget tesz a tanul6i hidnyzassal kapcsolatos értesitési
kotelezettsegeinek.

e osztalyardl a tanév végen meghatarozott szempontok alapjan helyzetelemzést keszit

c) kiilonleges felelossége
o felelGs a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan, titoktartas elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciodkat, kiilondsen a szakértoi véleményeket, orvosi szakvéleményeket

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

® a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a munkakdzosségvezetonek vagy a
taniligyigazgatasi vezetShelyetteseknek (igazgatohelyettesnek) vagy a pedagogiai vezetdnek
(féigazgatonak).

Budapest,

foigazgato
(pedagogiai vezetd)
A munkakari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest,

kdznevelési foglalkoztatott
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Iktatészam:

Targy: Megbizéas tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beluli onszervezédésének
segitésével osszefiiggo feladatok elldtésara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagbgus neve)

DOK segité tanar munkakort betdlté koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdrdmben eljarva hatarozott iddre,

megbizom Ont
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnaziumban

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezodésének — didkonkormanyzat —
segitésével Osszefiigg feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térvény 80.8 (2) bekezdés
a) pontjaban foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatasat heti 1 6ra id6tartamban neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.
A feladat ellatasaval megbizasi dij a PUétv. 102. § (1) bekezdéseben foglaltak alapjan nem jér.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az intézményi diakonkormanyzatot segitésével Osszefliggd feladatokra sz6l6 megbizatasanak
hatarozott idOtartamat a pedagodgiai vezetd (foigazgato) altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e a megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl
eltérden az intézmény pedagogiai vezetdjének (féigazgatdjanak) lehetdsége van a fenti
feladatokkal torténd megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében ..... iktatd szamu munkakori leirdsanak kiegészitéseként
ismertetem onnel a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili diakdnkormanyzat segitésével

osszefiiggo feladatait. Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem,
illetéleg modositom.

Budapest, ....

pedagodgiai vezetd (foigazgato)
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Az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggo feladatokkal torténo megbizas

melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal'?

a) Feladatai, elvarasok, kotelezettsegek

Legfontosabb feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodésének, a demokratikus iskolai
kdzélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan belli érvényesilésének
tdmogatdsa, a tanulok dnszervezddésének segitése.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

Ebben a tevékenységében:

—

vl

U

részt vesz a didkdnkormanyzat tlésein, de csak a tanulok altal igényelt modon és
mértékben vesz részt a munkaban;

részt vesz a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s éves
programjanak elkészitésében;

évente egy alkalommal az iskolai didkonkorményzat vezetdségével kdzosen
beszamolot készit a diakonkormanyzat miikkodésérol;

szervezi €s iranyitja a didkdnkormanyzat éves rendes diakkozgytlilését €s a tisztujitd
valasztasokat;

részt vesz a diakforumok, iskolagyiilések szervezésében;

a didkdnkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget
nyujt a kozos programok megtervezésehez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
kozremiikodik a jogszabaly altal az iskolai diakonkorméanyzatnak biztositott egy tanitas
nélkili munkanap programjanak dsszeallitasaban;

biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokrécia ervényesilését;

személyesen vagy kollégak bevonéasaval biztositja a felligyeletet a diakénkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

segiti a diakonkormanyzat képviseldinek a felkésziilését az tilésekre, forumokra;
figyelemmel kiséri a didkdbnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;
segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

segiti a diakdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast;

kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, patronusokkal,

a diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa el6tt gondoskodik arrol, hogy
a didkonkormanyzat vezetdésége megismerje az intézményi szabalyozo
dokumentumokat;

segiti és felligyeli a diakdnkormanyzat altal gondozott intézményi falidjsagot és
honlapoldalt;

tdmogatja a Tankerlleti Didktanacs munkajaban val6 iskolai diakénkormanyzati
részvételt, feladatvallalast

12 Az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltakkal sszhangban
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A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az féigazgatd vagy
foigazgato-helyettese megbizza.

b) kiilonleges felelossége

* atanulok Onszervezddésének felelds felligyelete
= atanuldk nevelési célu vezetése, tamogatasa
Budapest, 2024. januéar 30.

pedagodgiai vezetd (foigazgato)
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest,

kdznevelési foglalkoztatott
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Iktatészam:

Targy: Megbizas gyakornok besorolasu
pedagdgus mentoralasa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL
................................... (pedagogus neve)

gyakornoki mentor

tanito / tanar / gimnaziumi tanar'® munkakort betolté kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet 86. § (2) bekezdés alapjan, munkaltatdi jogkdromben eljarva hatarozott idére,

202.... ceeuneee -tol a kinevezésben rogzitett gyakornoki idot lejartakor tett sikeres minésitévizsga
idopontjaig
kijel6lom és egyben megbizom Ont
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos iskola és Gimnaziumban
...................................... (gvakornok neve) (oktatasi azonositoja:............. ) gyakornok

munkdjat segitd mentori feladatok ellatasaval

A pedagbdgus szamara a gyakornok mentoralasat a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. térvény 80. § (2) e) és ea) pontjaban foglaltak értelmében a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé terhére heti egy 6ra idétartamban rendelem el.

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya feladataira.

A(Z) o ikt.sz. pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként, a
401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet 87. § alapjan, jelen megbizdlevél mellékletében szerepld, a
pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény hatédlya ala tartoz6 gyakornok besorolasu
koznevelési foglalkoztatott mentoralasaval 6sszefliggd feladatokat kell ellatnia.

Munkakori leirdsat a megbizolevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

Budapest, 202. .....

A gyakornok besoroldasu pedagégus mentordldsdra torténé megbizdas melléklete:

Munkakori leiras Kiegészitése

13 Megfeleld aldhuzandd
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gyakornok besorolasu pedagogus mentoralasahoz kapcsolodo feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdogus-munkakorrel kapcsolatos

tevékenységében, e korben segiti

— az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakoréhez kapcsolddo
feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerti alkalmazasaban;

— a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban;

— atanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval, megvalositasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,
valamint

— a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi 6rdjat / foglalkozasat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt kovetden
oramegbeszé¢lést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetoséget
biztosit szdmara.

Legalabb fé¢lévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdoguskompetencidinak
fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak €s a gyakornoknak.

A gyakornoki id6 lezarulta (mindsitd vizsga) el6tt 0sszefoglalo értékelést készit a gyakornoki
id6szak tapasztalatairol (az Osszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést nem
kell késziteni).

Ha a gyakornok foglalkoztatasi jogviszonya a gyakornoki id6 lejarta eltt megsziinik, a
jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Budapest, 202. .....

pedagodgiai vezetd/f6igazgatd

A megbizast elfogadom, a munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:

Budapest, 202. ..... s

mentoraldssal megbizott
pedagdgus
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Iktatészam:

Targy: Megbizas fejlesztendd teljesitményszintii
(TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott
mentoralasa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagbgus neve)

tanité / tanar / gimnaziumi tanar'* munkakért betdlté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 80. § (2) bekezdés e) pontja, valamint
a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. §-ban foglaltak
alapjan, munkaltatoi jogkéromben eljarva hatarozott idore,

202.... ceueee -tol az aktualis teljesitményértékelési idészak, azaz a tanitasi év végéig,
202.......... -ig

A(Z) vt intézményben
...................................... (fejlesztendo pedagdgus neve)

fejlesztendé teljesitményszintii (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentoralisa
feladat ellatasaval.
A pedagogus szamara a fejlesztendd teljesitményszinti (TER) pedagdgus/koznevelési
foglalkoztatott mentoralasat a pedagogusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény 80. § (2)
e) és ec) pontjaban foglaltak értelmében a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére heti
egy Ora idétartamban rendelem el.

A mentoralas célja a fejlesztendd teljesitményszintli pedagdgus tdmogatasa a teljesitményértékelés
soran meghatarozott fejlesztendd teriilet fejlesztésében.

A(Z) o ikt.sz. pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként, a
pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. § alapjan, jelen
megbizolevél  mellékletében  szereplé, a  fejlesztendé  teljesitményszintii  (TER)
pedagogus/kdznevelési foglalkoztatott mentoralasaval 6sszefiiggd feladatokat kell ellatnia.

Munkak®ori leirasat a megbizolevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

Budapest, 202. .....

pedagodgiai vezetd/fGigazgatd

14 Megfeleld aldhuzandd
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A fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentordldsdra torténd
megbizdas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése
fejlesztendo teljesitményszintii (TER) pedagogus/koznevelési foglalkoztatott mentoralasahoz
kapcsolodo feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

—  Segiti a pedagdgust a kovetkezd évi TER értékelésben meghatarozott egyéni
teljesitménycéljainak és azokhoz tartozé indikatoroknak a meghatarozésaban, valamint
megvaldsitasaban.

— Sziikség szerint, de félévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal meglatogatja a
pedagogus tanitasi orajat, és ezt kovetden ora/foglalkozasmegbeszélést tart, tovabba ha a
pedagdgus igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szadmara.

— Legalabb félévente irasban értékeli a fejlesztendd teljesitményszintli pedagdgus tevékenyseégét,
fejlesztendd teriiletének fejlddését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a pedagdgusnak.

— ATER értékelésben tamogatja az értékeld vezetd és a kozremiikodd értékeld munkajat az
értékelés elkészitésében.

Budapest, 202. .....

pedagogiai vezetd/fGigazgatd
A megbizast elfogadom, a munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:

Budapest, 202. ..... s
mentoralassal megbizott
pedagdgus
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Iktatdszam:
Munkakori leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai asszisztense
szdméra

Munkavallalé neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsoldddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.
Munkakdr pontos megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkakor célja: A pedagdgiai munka segitése mind az egyéni, mind a csoportos foglalkozasok
soran. Az intézmény tanuldinak egyéni szukseégleteiknek megfelelé tdmogatasa, a pedagogiai
munkahoz kapcsolddo egyéb foglalkozasok, feladatok ellatasa.
Munkakor betdltésére jogosito végzettség megnevezése: kozépfoku iskolai vegzettség
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Héaza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnéazium
Munkaidé: heti 40 éra
Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint, napi 30 perc
szlinet vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése elbtt legalabb 15 perccel az
intézményben kell tartdzkodnia.
Kozvetlen felettese: Tanitoi munkak6zosség vezetdje
Helyettesitése: Elsésorban pedagogiai asszisztens, illetve tanitd helyettesiti
Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
- Ismeri a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat.
- Ismeri a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai programjat,
szervezeti és mikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervet.
- Tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.
- Feladata a kijelolt osztalyok felligyelete, gondozasa, kisérése a beosztas szerint.
- Tanitoi, tanari itmutatas alapjan osztalyszintli vagy egyéni foglalkoztatassal segiti a tanitas,
tanulas eredményességét.
- Reészt vesz a tandran, a gondjaira bizott tanulok osztalytermi munkajat — pedagdgus
Utmutatasa mellett — segiti.
- A sziil6i értekezleteken, fogadodrakon a pedagogus kollégakkal részt vehet.
- Egyeztet a pedagdgusokkal, seqgiti a pedagdgusokat az drara vald felkésziilésben.
- Feladatlapokat készit vagy masol, a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket késziti elé.
- Amennyiben a szakszer(i helyettesités nem megoldhat6 feliigyeletet biztosit.
- Alkalmankeént csoportokat, osztalyokat kirandulasra, killén programokra Kkisér.
- Iskolan kivili foglalkozésoknal segiti a tanulok kdzlekedését, a programokon val6 kulturalt
részvételét.
- Segit a tanuldk fogadasanal, hazabocsatasanal.
- Meghatarozott gyeleti rend szerint ligyeletet lat el.
- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabéalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.
- Reszt vesz az étkezések lebonyolitasaban, segit tanulok étkezését.
- Gondoskodik a tanulok testi épségérol, torekszik a balesetek megeldzésére.
- Részt vesz a Gyermekek Haza program rendezvényeinek, unnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.
- A Gyermekek Héaza tagjaként rendszeresen részt vesz a program két hetenként tartott
értekezletein, egyéb megbeszélésein, szakmai rendezvényein.
- Segiti az adminisztraciés munkat, leltarozast.

- 68 -




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Segit a személyiligyi feladatok ellatasaban az iskolatitkarnak.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
pedagogiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezé feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontos

an vegzi.

Ezen felil:

Egyeb

A tantestllet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkor kialakitasanak.

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

A tanulok, kollégai és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

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

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

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megdrzi.

Az intézmény értékeit szem el6tt tartva torekszik jo hirnevének megbrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

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

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként meg6rzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudéasat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

ek:

A rébizott eszkozokeért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

FelelOs az 4ltala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk
megovasaért.

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

Munkajahoz biztositott a fénymasolés, az iskolai szdmitogépes haldzat, vonalas telefon
hasznalatanak lehetdsége.

Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezesére all.

A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez szlikséges eszkdzok biztositottak szdmaéra.
A tanéri szobaban ir6asztala, szekrénye van.

A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.

Jogkor, hataskor:

Gyako

rolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

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

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.
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Budapest, 2024. januar

Pedagodgiai vezetd

PH.

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem, tudomasul veszem €és magamra nézve kotelezd
érvénnyel elfogadom.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iktatdszam:

Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium gydgypedagdgiai asszisztense
szdméra

Munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsoldddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkakdr pontos megnevezése: gydgypedagogiai asszisztens

Munkakor célja: A gyogypedagdgiai munka tdmogatdsa mind az egyéni, mind a csoportos
foglalkozasok soran. Az intézmény tanuldinak — kiemelten a sajatos nevelési igényii tanuldok
egyéni sziikségleteiknek megfeleld tamogatasa, ellatdsa az Ondallosdgra nevelés szem el6tt
tartasaval.

Munkakdr betdltésére jogositd végzettség megnevezése: kdzépfoku iskolai végzettség
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 éra

Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint, napi 30 perc
sziinet vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az
intézményben kell tartézkodnia.

Kozvetlen felettese: A Gyogypedagdgiai munkakozosség vezetdje
Helyettesitése: lehetdség szerint pedagbdgiai asszisztens
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

- Ismeri a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat.

- Ismeri a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai programjat,
szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat, hazirendjét, éves munkatervét.

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

- A sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésének, oktatasanak segitése a gyogypedagogus
Utmutatasa €és iranyitasa alapjan.

- Tanorai foglalkozasokon segiti az osztalyban folyé munkat, gondoskodik arrdl, hogy a
sajatos nevelési igényl gyermekek bekapcsolodjanak az érai munkaba.
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Figyelemmel Kkiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo fejlesztési terveket, azok
megvaldsitasat segiti.

Feladatlapokat készit vagy masol, a nevelési-oktatasi feladatokhoz segédeszkozt készit.

Tanoérara elékésziti a pedagogus altal megjelolt eszkozoket, elpakol, torekszik a rend
biztositasara.

A gyogypedagdgus/pedagogus utasitasa szerint részt vesz az oraszervezésben, a timogato
kornyezet kialakitasaban.

Gyogypedagogusi Utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztési tevékenységet
végez.
A sziil6i értekezleteken, fogaddorakon a gydgypedagogus kollégakkal részt vehet.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol.

A gyermekek, tanuldk sajatos allapotabdl fakadd gondozasi tevékenységeket végez.
Segiti a tanuldkat az 61tozkodésében, az iskolai kozlekedésben.
Részt vesz az étkezések lebonyolitaséban, segit tanuldk étkezését.

Iskolan kivuli foglalkozasoknal segiti a tanulok kozlekedését, a programokon vald kulturalt
részvételét.

Segit a tanulok fogadasanal, hazabocsatasanal.
Meghatarozott tigyeleti rend szerint Ugyeletet lat el.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabéalyok betartasara, a helyes szokéasok
kialakitasara.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra kiséri a tanulot.

Minden kiilonds eseményrdl, balesetrél akar gyermekkel, akar felnéttel torténik értesiti
kozvetlen felettesét vagy az tigyeletes vezetot.

Részt vesz a Gyermekek Haza program rendezvényeinek, unnepélyeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.

A Gyermekek Héaza tagjaként rendszeresen részt vesz a program ket hetenkeént tartott
értekezletein, egyéb megbeszélésein, szakmai rendezvényein.

Segiti az adminisztracios munkat.

Segit a személyiigyi feladatok ellatasaban 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 kotelez6 feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felil:

A tantestllet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkor kialakitasanak.

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

A tanulok, kollégai és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Tartézkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanul6i és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik minden
lehetséges partnerrel.

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

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megdrzi.

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

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kbzvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkoz6 értesiiléseit hivatali titokként meg6rzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudésat, lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rabizott eszkdzokért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerti hasznélataért, allaguk
megovasaért.

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

Munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas telefon
hasznalatanak lehetdsége.

Az iskolai konyvtar meghatarozott iddben rendelkezésére all.

A neveléshez, oktatashoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszk6zok biztositottak szadmara.
A tanari szobaban zarhato ir6asztala, szekrénye van.

A szemelyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.
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Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony &ltal biztositott jogokat.

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

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagogiai vezet6

PH.

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

Munkavallalo

-74 -



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Iktatdszam:

Munkakari leiras
a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtarostanara részére

Munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsolddoan munkakari feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.
Munkakdr pontos megnevezése: kdnyvtarostanar

Munkakor célja: Az iskolai konyvtarat felséfoku végzettséggel rendelkezé konyvtarostanar vezeti,
aki az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység. Felel a konyvtar
allomanyaért, rendeltetésszerii miikodtetéséért, amennyiben a vagyonvédelmi feltételek adottak.

Munkakor betdltésére jogositd végzettseg megnevezése: felsoktatasi szakképzésben szerezett

szakkeépesités
Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkaidé: heti 40 ora
Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezOképpen alakul:

— 24 6ra kolesonzés, nyitvatartés, ezen idén beliil konyvtari 6rékat tart,
— 8 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végez,
— 8 draiskolan kivili felkészulési munka, beszerzés, kapcsolatépités, dnképzes.

Kozvetlen felettese: pedagogiai vezetd (féigazgato)
Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesithetd, nem lathat
el helyettesitést.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Ismerje a szakmai munkajat meghatarozé jogszabalyokat.

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

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

A konyvtar vezetesével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:
- Megteremti a konyvtar miikodéshez sziikséges feltételeket.
- Végzi a kdnyvtari ugyviteli dokumentumok kezeléset.

- Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozéasban.

- Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

- Reszt vesz tovabbkepzéseken, szakmai ismereteit nképzés Utjan is gyarapitja.
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Az intézmény vezetdivel egyeztetve elkésziti a konyvtar mikodési feltételeinek €s tartalmi
munkajanak tervét.

Részt vesz az éves munkaterv, tanév végi beszdmold, statisztikai jelentések — kdnyvtarra
vonatkozo részekre vonatkozo — dsszeallitasaban.

Tajekoztatast nydjt kollégainak a tanulok konyvtarhasznalatardl.

Olvasészolgélat, thjékoztatas:

Biztositja az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

Segiti az olvasoOkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrdl, végzi
és nyilvantartja a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat, témahetekhez, projektekhez ajanlast nyuijt.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel Kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomény folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Beszerzi és feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar szdmitdgépes katalogusait.

Az alloményt rendszeresen gondozza, Kigylijti az elhasznalodott, elavult tartalmu
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az alloméany védelmérol.

Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfelelden végzi.

Tanlgyi és egyéb feladatok

Pontosan ellétja a pedagdgiai adminisztraciot, munkaid6 nyilvantartast vezet.

Részt vesz a munkatervben rogzitett tantestileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken,
szakmai rendezvényeken.

Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehetség szerint tovabbképzéseken vesz részt,
Betegség, akadalyozottsag esetén ertesiti a helyettesitést koordindlo tanugyigazgatasi

helyettes vezetot.
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Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezé feladatait legjobb szakmai tudéssal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen feliil:

A tantestllet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkor kialakitasanak.

Az iskola neveldtestiiletével, dolgozoival Gsszhangban szervezi munkédjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteleten alapuldé kapcsolatok kialakitasara.

A tanulok, kollégai és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

Az intézmény tanul6i és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik minden
lehetséges partnerrel.

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

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informacidkat megdrzi.

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

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetéi beavatkozdsat igényld informaciot
haladéktalanul kdzvetlen felettesének tudomasara hozza.

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

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

Felel6s a kdnyvtarban 1évo berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért.

A rébizott eszkozokeért, berendezési targyakért leltari feleldsséggel tartozik.
Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges ¢€s biztonsagos

munkakorilmények kialakitasara, fenntartasara.
Munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitogépes haldzat, vonalas telefon
hasznalatanak lehetdsége.

A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.
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Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az éaltala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagodgiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagdgiai vezetd

PH.

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

Munkavallalo
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Iktatdszam:

Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium iskolatitkar szamara

Munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.8 d) bekezdése értelmében a .... iktatoszamua kinevezéséhez
kapcsoldddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.
Munkakdr pontos megnevezeése: iskolatitkar

Munkakor célja: Az intézmény adminisztrativ feladatainak ellatasa. Foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat az iskolatitkar részben ©Onalld munkaval, részben pedagogiai vezetdi,
tanligyigazgatasi-vezetohelyettesi egyiittmiikodéssel oldja meg. Feladatellatasa soran alkalmazza a
kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket és a protokoll szabalyait.
Munkakor betdltésére jogosito végzettség megnevezése: kozépfoku iskolai vegzettség

Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi 8 Ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval val6 egyeztetés szerint. Napi 30 perc sziinet
vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az intézményben
kell tartozkodnia.
Kozvetlen felettese: Pedagdgiai vezetd (foigazgato)
Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesithetd, nem lathat
el helyettesitést. Feladatait atmenetileg a tanuigyi fégazgato-helyettesek lathatjék el.
Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Ismerje a szakmai munkéajat meghatarozo6 jogszabalyokat.

- Ismerje a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium pedagdgiai

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

Altalanos szakmai feladatok:

- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési érzékkel
Vegzi.
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
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jogainak biztositasaban.

A sz&mitogép-kezelési feladatokat megbizhatdan latja el

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentécidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl iigyeit.

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Ellatja a telefontgyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremitkodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitésében (KIFIR,
TANINFORM).

lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadési feladatokban.

Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

A pedagogiai vezet6 (foigazgatd) utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Erkezé, tavozo tanulokkal kapcsolatos feladatokat ellétja.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
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mennyiségben rendelkezesre alljanak.

Nyilvantartja a tanulok igazolésait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.).
Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

Segiti az els6 osztalyosok beiratasat.

Egyiittmikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védonovel.

Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgato/pedagogiai vezetdje

alkalmanként megbizza.

Tanilqyi és eqgyéb feladatok

Munkaid6 nyilvantartast vezet.

Részt vesz a munkatervben rogzitett tantestileti értekezleteken, egyéb megbeszéléseken,
szakmai rendezvényeken.

Jegyz6konyvet vezet.

Betegség, akadalyozottsag esetén értesiti a helyettesitést koordinalod tanligyigazgatasi
helyettes vezetot.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

pedagbgiai vezetd megbizza.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirasban meghatarozott kotelez6 feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen felil:

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

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

A tanulok, kollégai és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Tartozkodik a
banto, cinikus kijelentésektol.

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

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

A tanulok, a sziilok, a kollégak személyiségjogat érintd informaciokat megdrzi.
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Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének megoOrzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltardssal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetdi beavatkozasat igényld informaciot
haladéktalanul kbzvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, lehet6ség szerint tovabbképzéseken vesz részt.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyebek:

A rébizott eszkozokeért, berendezési targyakért leltari felelésséggel tartozik.

Felelds az altala hasznélt  berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, allaguk
megovasaért.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, figyel az egészséges ¢és biztonsagos
munkakorilmények Kialakitasara, fenntartasara.

Munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitdgépes halozat, vonalas telefon

hasznalatanak lehetésége.

A személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

Hataskore az Aaltala vezetett gyermekcsoportra, és a pedagodgiai vezetd altal meghatarozott
feladatokra terjed ki.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagogiai vezetd

PH.

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

Munkavallald
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Iktatdszam:

Munkakori leiras

a Gyermekek Haza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium rendszergazdaja szamara

Munkavallald neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .... iktatészamu kinevezéséhez

kapcsoldddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkakdr pontos megnevezése: rendszergazda

Munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének

biztositdsa, az alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatési-nevelési

feladatainak aldrendelve, a szdmitastechnika munkakdzdsség tanaraival egylittmiikodve és

igényeiket figyelembe véve vegzi.

Munkakdr betoltésére jogositd végzettség megnevezése: kdzépfoku iskolai végzettség/diploma
szerint, ha van

Munkavégzés pontos helye: Gyermekek Héaza Alternativ Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkaidé: heti 40 éra

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval val6 egyeztetés szerint, napi 30 perc

sziinet vagy ebédsziinet illeti meg. Munkaidejének megkezdése elott legalabb 15 perccel az

intézményben kell tartézkodnia.

Kozvetlen felettese: Pedagogiai vezeto (féigazgato)

Helyettesitése: A munkakor sajatos jellege miatt intézményen beliil nem helyettesitheté, nem

lathat el helyettesitést.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Ismerje a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat.

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

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

- Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az iskola informatikai rendszerének hasznalati
szabalyzatat. (1SZ).

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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A sziikséges mértekben 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 alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.

Klonos figyelmet fordit a szamitdgepek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 01j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgaté/pedagdgiai vezetd nek, 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 virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

Jelenti a féigazgatd/pedagdgiai vezetdjének a karokat és rongélasokat. Ha a karokozd
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idék0zonként koteles beszamolni a féigazgatd/pedagdgiai vezetdnek vagy a
tanligyigazgatasi helyetteseknek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagardl.

Javaslatot tesz a selejtezésre.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd 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 segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban szilkseges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésenek betanitasa nem feladata.

Az 1SZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetesére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nytjtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentéciét készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja a féigazgatd/pedagogiai vezetonek, és azt elhelyezik a pancelszekrényben.
A boritékot csak killondsen indokolt esetben, a féigazgatd/pedagdgiai vezeto engedelyével

az iskola szamitéstechnika szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

A tanév rendjében rogzitett iskolai események technikai hatterét biztosité eszkdzok
(szamitogépek, hangositassal kapcsolatos eszkozok) ellendrzése, elOkészitése. Az

eseményeken valo részvétel, a technikai hibak elharitasanak céljabol.
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Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket 1gényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzeések szakmai veleményezésében.

Részt vesz a geptermek kialakitasanak tervezeseben.

Egyéb feladatai

Segiti az adminisztracios munkat, leltarozast.
Segiti a személyiigyi feladatok ellatasaban az iskolatitkart.

Megbizas alapjan kézbesitoi feladatot lat el.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

A munkakori leirdsban meghatdrozott kotelezd feladatait legjobb szakmai tudassal, igényességgel,

pontosan végzi.

Ezen feliil:

A tantestilet tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyi Iégkor kialakitasanak.

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

A tanulok, kollégai és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Tartdzkodik a
banto, cinikus kijelentésektdl.

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

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

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

Az intézmény értékeit szem elott tartva torekszik jo hirnevének meg0Orzésére, az esetleges
problémak, nehézségek megoldasat jelzéssel, tényfeltarassal segiti.

Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, vezetéi beavatkozdsat igényld informaciot
haladéktalanul kdzvetlen felettesének tudomasara hozza.

Az intézmény belso életére vonatkoz6 értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
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Egyebek:

- A rabizott eszk6zokért, berendezési targyakért leltari felel0sséggel tartozik.

- Felel6s az altala hasznalt berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk
megovasaért.

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

- Pedagdgiai munkajahoz biztositott a fénymasolas, az iskolai szamitdgépes haldzat, vonalas
telefon hasznélatanak lehetGsége.

- Az iskolai konyvtar meghatarozott idében rendelkezésére all.

- Aneveléshez, oktatdshoz, egyéni fejlesztéshez sziikséges eszkdzok biztositottak szamara.

- Atanéri szobaban zarhato iréasztala, szekrénye van.

- A személyi adataiban tortént valtozast a titkarsagon azonnal jelzi.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal biztositott jogokat.

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

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar

Pedagodgiai vezetd
PH.

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

Munkavallald
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4. sz. melléklet - A pedagogusok teljesitményértékelésének (TER) intézményi
eljarasrendje

A rendszer célja és alapelvei

A Gyermekek Haza Alternativ Gimnaziumban a pedagdgusok teljesitményeértékelése a 18/2024.
(IV. 4) BM-rendelet és a 2023. évi LIL torvény (Puétv.) elSirdsai alapjan torténik.
A helyi TER-rendszer célja, hogy:

- tamogassa a pedagdgusok szakmai fejlodését és onreflexiojat;

erdsitse a nevel6testiilet egytittmiikodését és szakmai tanulOk6zosségét;

biztositsa az intézményi célok és az egyéni pedagdgusi célok 6sszehangolasat;
eldsegitse a tanulokdzpontt, reflektiv és partneri pedagogiai gyakorlat fenntartasat.

Az értékelés alapelvei: partnerség, atlathatosag, fejleszté szemlélet, méltAnyossag és bizalom.

Az értékelésben részt vevok kore

Az értékelés kiterjed minden, a tantestilethez tartozo, Pedagogus I., Pedagdgus Il. vagy
Mesterpedagdgus fokozatba sorolt pedagdgusra, valamint a nevel6-oktatdé munkat kdzvetlen(l
segit6 szakemberekre, amennyiben a PUétv. 98. 8§ (3) bekezdése alapjan erre jogosultak.

A gyakornoki fokozatban 1év6 kollégak és a hat honapndl rovidebb idére foglalkoztatott
munkavallalok mentesulnek a teljesitményértékelés alol.

Az értékelés idorendje és iitemezése

| Idészak H Fo tevékenység H Felelos
szentember 130 Egyéni teljesitménycélok Ertékelt pedagdgus,
P ' meghatarozasa munkakozosségvezetd, pedagogiai vezetd

Megfigyelések,
dokumentumelemzés,
kdz0sségi visszajelzések

Pedagodgiai vezetd, helyettesek,

tanév folyaman munkak6z6sségvezetd, szakmai

e s kdzosségek

gyujteése
|méjus 1-31. Hénértékelés elkészitése HPedagégus
nius 1-30 Ertékel megbeszélés, irasos  ||Pedagdgiai vezetd,
J ' értékelés lezarésa munkakozosségvezets, pedagogus
A : Fejlesztési terv rogzitése, L .
junius 30-ig "€ . g Pedagodgiai vezeto

dsszegzés
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Az értékelés folyamata

1.

Célkitiizés

Az év elején minden pedagogus 3 egyéni teljesitménycélt tiiz ki, 6sszhangban az
intézmeényi pedagogiai programmal és a tanév szakmai prioritasaival.

A célok megfogalmazasa reflektiv beszélgetés keretében tortenik a pedagogiai vezetovel,
kozvetlen vezetovel.

Megfigyelés és adatgytijtés

A vezet6 és/vagy kijelolt értékeld kolléga hospitalasok, dokumentumelemzések, tanuloi és
sziil6i visszajelzések alapjan gytijt informaciot.

Kiemelt szempontok: tanuloi aktivitas, differenciéalas, partneri kommunikacio, reflektiv
gyakorlat, koz0sségi részvétel.

Onreflexid

A pedagogus az értékelési idoszak végén onértékelést készit, amelyben elemzi az elért
eredményeket, kihivasokat és a tovabb Iépes iranyait.

Ertékel6 megbeszélés

A vezetok és az értékelt pedagdgus egyenrangl 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 ,,fejlesztend6” szintii, a pedagogus és a vezetd egyeéni
fejlesztési tervet készit, amely kapcsolddik az intézményi tovabbképzési tervhez.

Az értékelés szempontjai stratégiai és mddszerei

A Gyermekek Haza az orszagos TER-rendeletben meghatarozott egységes szempontok alapjan
értékel, kiegészitve az intézmény sajat értékelési teriileteivel:

tanuloi 6nallosag tamogatasa

partnerség és egylittmiikodés a tanulokkal, kollégakkal, sziilokkel
reflektiv pedagogiai gyakorlat, 6nfejlesztés

egyéni tanulasi utak, differencialt fejlesztés

kdzosségi programokban valo aktiv részvétel

innovécids munkaban valo részvétel

digitalis és alternativ tanulasszervezési eszk6zok hasznéalata

Ertékelési stratégiai:

Az értékelesi terlletek pontszamitasa soran a maximalis pontszam adhatd, ha a dokumentumok,
megbeszélések, draelemzések, visszajelzések tiikrozik, hogy

a pedagogiai munka mindségét vizsgalva a mérések fejlodést mutatnak,
a feladatvallalas mennyiségi mutatoi tikrozik, elhivatottsagat
a munkavégzés megbizhatosaga, a hataridék pontos betartasa jellemzi
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a neveldtestiilettel, sziilokkel valé6 kommunikécidja konstruktiv, tisztelten alapul,
egyiittmikodése kiemelkedd,

kiemelt figyelmet fordit a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a befogado kdrnyezet
fenntartasara,

motivacioja, elkotelezettsége, etikus magatartasa egyértelmi, példamutato

egyéni teljesitménycélok esetén az igazol6 dokumentumok tiikrozik a magas szinvonalu
megvaldsitast.

Az értékelési teruletek pontszamitdsa soran a pontlevonasra kerll sor, ha a dokumentumok,
megbeszélések, oraelemzések, visszajelzések tiikrozik, hogy...

a pedagogiai munka mindségét vizsgalva a mérések romld tendenciat mutatnak,

a feladatvéallalds mennyiségi mutatdi elmaradnak a meghatarozottol,

a munkavégzés megbizhatosagaval kapcsolatban kérdés meriil fel, a hataridket nem tartja
be,

a neveldtestiilettel, sziilékkel valé6 kommunikacidja, egyiittmiikodése nem konstruktiv,
felGletes,

nem fordit kell6 figyelmet a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a befogadd kornyezet
fenntartasara,

motivaciojanak, elkotelezettségének hianya hatdssal van munkavégzésének mindségére,
tovabba etikai vétség esetén,

egyeni teljesitménycélok esetén az igazolé dokumentumok hianyosak, nem tilkrézik azok
megvalositast.

Az értékelés modszerei:

hospitalas és éramegbeszélés,

dokumentumelemzés (tanmenet, projektterv, portfolio),
onertékeleés,

tanul6i/sziildi visszajelzés (mindségi, nem pontozott formaban),
szakmai megbeszélés, interju.

Az értékelés eredménye és visszajelzés

Az értékelés harom teljesitményszintet kiilénbdztet meg a rendelet szerint:

Kiemelked6 (80100 pont)
Atlagos (50-79 pont)
Fejlesztend6 (0—49 pont)

Az eredményt az értékeld vezetd irasban kozli. Az értékelésrdl sziiletett 6sszegzd lap az intézmény
belsé nyilvantartdsdban marad, és kapcsolodik a pedagoégus szakmai fejlédési dokumentumaihoz.
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Adatkezelés és titoktartas
A TER-rendszer keretében keletkezett minden dokumentum személyes adatnak mindsiil.

Az adatkezelés a hatdlyos adatvédelmi szabalyzat és a GDPR elGirasai szerint torténik.
Az értékelésben részt vevok titoktartasi kotelezettséggel tartoznak.

Felulvizsgalat
A féigazgatd/pedagogiai vezetd minden tanév végén osszegzi a TER-folyamat tapasztalatait, és az
iskolai ~ mindségiranyitasi rendszer részeként  felllvizsgalja  az eljarasrendet.

Sziikség esetén javaslatot tesz az SZMSZ mddositasara a nevel6testiilet és az intézményi tanacs
bevonasaval.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Jovéahagyta:

tankeruleti vezeto
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