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I. BEVEZETO

1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
¢vi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl (NKT)

e 229/2012. (VHI. 28.) kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkddésérdl

e 2011. évi CXIL. toérvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol
e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl

e 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjét
a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol jogszabaly 184/A. §-184/1. § hatarozza meg

e 1999. évi XLII. Toérvény a nem dohanyzok védelmérdl

e 2012. L. torvény a Munka Torvénykdnyveérol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény A Gyermekvédelemrol

e 27/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgakrol
e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és més érdekl6dok
megtekinthetik a titkarsagon, illetve a konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
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A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az

igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
2. Bevezeto

Hivatalos neve: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalinos Iskola

Idegen nyelvii neve: Josef Hild Grundschule Budapest V-ten Bezirkt

Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 12.

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Bels6-Pesti Tankertiileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034886

Koznevelési alapfeladatai:

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 396 £06)
- also tagozat, fels6 tagozat

- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (felvehetd maximalis tanuloi

1étszam: 12 £0)
- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
- nappali rendszerti
- also tagozat
- 1. évfolyamtol 4. évfolyamig
- nemzetis€gi nevelés-oktatds - német
- egyéb foglalkozasok (napkozi, tanuldszoba)

- iskolai konyvtar
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- mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem, egyiittmitkodésben, megallapodés
alapjan

- a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszdsoktatds modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan

Maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 504 {6
Hasznos alapteriilete: 5506 nm

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A szakmai alapdokumentum kelte: Budapest, 2023. augusztus 28.
Beszéd és a nyelv jellegzetes fejlodési zavara

F 80.0 Az artikulécio jellegzetes zavara

F 80.1 A kifejez6 (expressziv) beszéd zavara

F 80.2 A beszédmegértés (receptiv beszéd) zavara

F 80.6 Egyéb nyelvi és beszédfejlodési zavar

F 80.9 Nem meghatérozott zavara a beszéd és a nyelv fejlédésének
Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavara

F 81.0 dyslexia

F 81.1 dysgraphia

F 81.2 dyscalculia

F 81.3 Az iskolai készségek kevert zavara

F 81.8 Egyéb fejlodési zavara az iskolai készségeknek

F 81.9 Nem meghatarozott fejlodési zavara az iskolai készségeknek

F 83 Kevert specifikus fejlddési zavar
A fejlédés athato zavarai (évfolyamonként maximum 1 {6)

F 84.0 Gyermekkori autizmus

F 84.1 Atipusos szindréma

F 84.5 Asperger szindroma
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Viselkedés és érzelmi-hangulati zavarok
F 90 Hyperkinetikus zavarok
F 90.0 Az aktivitas és a figyelem zavarai
F 90.1 Hyperkinetikus magatartaszavar
F 90.8 Egy¢b hyperkinetikus magatartaszavar
F 90.9 Nem meghatarozott hyperkinetikus zavar
F 94 Szocialis funkciok jellegzetes zavara
F 94.0 Elektiv mutizmus
F 94.1 Reaktiv kotddési zavar gyermekkorban
F 94.2 Diszinhibicios (gatlastalan) kétddési zavar gyermekkorban
F 94.8 Egyéb gyerekkori szocidlis funkciézavar
F 94.9 Nem meghatarozott gyerekkori funkciunalis zavar
F 95 Tic
F 95.0 Atmeneti tic
F 95.1 Kronikus motoros, vagy vocalis tic
F 95.2 Kombinalt vocalis €s multipex motoros tic
F 95.8 Egyéb tic zavarok
F 95.9 Nem meghatarozott tic zavarok
F 98 Viselkedés ¢s az érzelmi élet egyéb zavarai
F 98.5 Dadogas

A felvétel kizarolag szakvélemény alapjan torténhet. Ellatasi kotelezettség az V. kertileti tanulok
esetében 4ll fenn. Az intézmény az altalanos iskolai nevelés-oktatas keretében 6 BNO koddal

crer

Az intézmény részben német nemzetiségi programmal, pedagdgiai program ¢&s helyi tanterv alapjan
mikddik. Tevékenységét meghatdrozzak a fenntartd altal meghatarozott feladatmutatok, tanuloi
l1étszamkeretek €s indithatod osztalyok.

3. Szervezeti egységek és a vezetok kapcsolata

a.) Az intézmény szervezeti egységei:

- 8 évfolyamos altalanos iskola - also tagozat
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- felso tagozat
- napkozi otthon, tanuldszoba

- iskolai konyvtar

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO

NEVELO ES OKTATO MUNKAT
IGAZGATOHELYETTESEK KOZVETLENUL SEGITH

ALKALMAZOTTAK

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

A Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont alkalmazasaban allé dolgozok:
o Szlik vezetdség: igazgatd, igazgatdhelyettesek
o Kibdvitett vezetdség: a szakmai munkakdzosségek vezetdi, a didkdnkormanyzatot segité pedagogus

e Neveldtestiilet: az intézmény pedagdégus munkakorben, valamint a felsdfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozoi

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: iskolatitkar, kdnyvtaros, pedagogiai
asszisztensek, rendszergazda

A Belvéros-Lipotvaros Varosiizemeltetd Kft. alkalmazéaséban allé dolgozok:

gazdasagi ligyintézd, kézbesitd, portasok, takaritok, konyhai kisegitok

A Belso-Pesti Tankertileti Kézpont alkalmazasaban 1évd dolgozdk alkotjak az iskola alkalmazotti
kozosségét. Az alkalmazotti kozosség minden tagja részt vehet:

e a tanévkezdo alakuld értekezleten,

e az iskola egészét érintd informativ értekezleteken,
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e az iskola k6zosségi rendezvényein.

b.) Az intézmény szervezeti felépitése
1. Az intézmény vezetdje: igazgato

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet végrehajtsi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.
f) felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

g) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

h) a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

1) a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

J) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

k) a kéznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

m) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

n) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért és
o) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
minden tligyben, az igazgatohelyettesek az igazgato tavollétében vagy az altala atruhazott feladatok
kapcsan, és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfondk az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitbe valod beirasakor,
mely dokumentumokat a Kréta tanulmanyi rendszerbdl nyomtatja ki az iskola.

4. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Igazgatohelyettesi rend és feladatkorok:
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1. helyettes

2. helyettes

KRETA feliileten torténd feladatok
koordinalasa.

Also tagozat koordinélasa

Leendd 1. osztalyosok beiskolazasanak
koordinalasa.

BTMN/SNI tanuldk taniigyigazgatasi iigyei

DIFER mérés lebonyolitdsanak és
adatszolgaltatdsanak koordinalésa.

Matalent és egyéb alsos mérés koordinalésa.

Osztalyozovizsgak koordinalasa also tagozaton.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
tanligyigazgatasi ligyek (also tagozat).

Kiilf6ldi tanulok taniigyigazgatasi tigyei

A tanligyigazgatassal kapcsolatos ligyekben
hozand¢ hatarozatok el6készitése alsod
tagozatban.

M¢édiamegjelenés koordinalasa

Onértékelési eljarasban valo részvétel.

Tantigyigazgatasi dokumentumok folyamatos
aktualizalasa.

Fels6 tagozat koordinalasa.

8. osztalyos tanuldk tovabbtanuldsanak
koordinalasa.

Etika- Hit és erkolestan oktatas koordinalasa.

Orszagos mérések helyi lebonyolitasanak
koordinalasa, adatszolgaltatas.

Tanul6i balesetekkel kapcsolatos ligyintézés.
Osztalyozovizsgak koordinalasa felsé tagozaton.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
tanligyigazgatasi tigyek (felso tagozat).

Kiilsds foglalkozasvezetokkel vald
kapcsolattartas

A taniigyigazgatassal kapcsolatos ligyekben
hozando hatdrozatok eldkészitése felsd
tagozatban.

Tanfeliigyelet, mindsités

Onértékelési eljarasban valo részvétel.

Tanuldi lemorzsolddas kovetése.

Az igazgatoi feladatot az igazgato tavollétében az 1. helyettes latja el.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az

alabbiakat.

- az 1. igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

10
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a.) Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai: - az igazgatohelyettesek,

- iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Az igazgatOhelyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek kozremiitkodoként részt vesznek a munkakozdsség-vezetok €s a pedagoégusok
teljesitményértékelésében az alabbi feladatok ellatasaval.

e a munkakozosség-vezetok értékelésében vesznek részt az igazgato altal meghatarozottak
szerint

e ¢vente legalabb egy orat/foglalkozast latogatnak az értékelendd személynél, melyrdl irasbeli
feljegyzést készitenek

o folyamatosan gyiijtik az adatokat a TER értékelésben meghatarozott szempontokhoz
o rogzitik az informacidkat a KRETA modulban
e atanév végén javaslatot tesznek az igazgatonak az értékelendd pedagdgus értékelésére

e részt vesznek a pedagdgussal folytatott értekeld beszélgetésen

b.) Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségeének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai: - az igazgato

- az igazgatohelyettesek,

- a szakmai munkakozdsségek vezetoi.
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, a
sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A diakdnkormanyzattal
valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

¢.) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

d) A tanitas rendjét befolyasolo egészségiigyi helyzet idején alkalmazando, altalanostol eltéro
szabalyokat az SZMSZ 6. és 7. szamu mellékletét képezo:

,»A jarvanyligyi készenlét idején az intézményben betartandd egészségiigyi protokollrdl, magatartasi
normakrol és oktatasszervezésrol” szold szabalyzat és a ,,Digitalis munkarend megszervezésének
szabalyzata tartalmazza.

6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

a.) Az intézmény neveldtestiilete

1.) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

2.) A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.) Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

1.) A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisadggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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2.) RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

3.) A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

4.) Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanitasi év
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelotestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviselodit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

b.) A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

1.) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasadban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkako6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belso értékelésében.

2.) A munkakozosség-vezetd megbizdsa egy €éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore a
munkakozosség tagjainak véleményezésével.

3.) A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenyseégérol, 6sszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos
beszamolodt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

- Egyiittmiikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
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rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakozosség a tanévre szoldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
- Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.

- Az igazgat6 altal kijel6lt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

- Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell¢ id6t kell biztositani szdméara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

14



Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A munkak6zosség-vezetd kozremiikodoként részt vesz munkakozdssége tagjainak
teljesitményértékelésében az alabbi feladatok ellatasaval:

a pedagdgusok értékelésében vesznek részt az igazgatd altal meghatarozottak szerint
a tanév elején egyeztetnek az ért¢kelendd személyekkel a személyes cél meghatarozasarol

évente legalabb egy orat/foglalkozast latogatnak az értékelendd személynél, melyrdl irasbeli
értekelést készitenek

folyamatosan gyiijtik az adatokat a TER értékelésben meghatarozott szempontokhoz
rogzitik az informaciokat a KRETA modulban
a tanév végén javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagogus értékelésére

részt vesznek a pedagdgussal folytatott értékeld beszélgetésen

Az iskolaban a kovetkez6 szakmai munkakozosségek miitkodnek:

— tanitéi munkakozosség

— napkdzis munkakozosség

— human munkak6zosség

— redl tandri munkak6zosség

— 1idegen nyelvi munkak6zosség (angol, német)

— természettudomanyi és testnevelés munkakdzosség

— felsds tanari munkak6zosség

A szakmai munkakoz0sség az iskola pedagogiai programja, €¢s a munkakozdsség tagjainak javaslatai
alapjan 0sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosségek feladatai

— az iskolai neveld-oktato tevékenység fejlesztése

— szakmai, modszertani konzultaciok

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének mérése, értékelése
— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

— apedagogusok tovabbképzésének segitése
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segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat

— segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv készitésében, ¢és
beszamolnak a munkak6zdsségi tevékenységeikrol

— mas feladatokat is ellatnak az igazgaté utasitasa szerint

— segitik egymas munkdjat a pedagdgusok eldmeneteli rendszerében vald pedagdgus-
mindsitések €s a torvényi eldirasoknak megfeleld tanfeliigyeleti ellendrzések soran

A munkak6zosség - vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

7. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilék (a tobbszor modositott kozoktatdsi torvényben meghatirozott) jogainak
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkak6zosség miikodik. Javaslatokat tehet
az iskolai élet valamennyi teriiletére.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziildi alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakozdsségei a sziilok korébdl osztdlymegbizottakat valasztanak, akik
kapcsolatot tartanak az osztalyfonokkel €s az iskolavezetoséggel.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyat az osztaly sziildi munkakozosségek megbizottjai
alkotjak.

Az iskolai SZMK valasztmanya megvalasztja az iskolai SZMK vezetojét.
Az iskolai SZMK vezetdje kozvetlentil tartja a kapcsolatot az iskolaigazgatojaval.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha iilésén az érdekeltek tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként 1 alkalommal 6ssze kell hivnia,
és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato
a sziil61 munkakozosség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziildi értekezleten
az osztalyfonokok
az osztalysziildi értekezleten és
fogaddoran tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

— Kiréta tanulmanyi rendszer beirdsai
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fogadoorak

sziloi értekezletek

nyilt napok

irasbeli és/vagy szobeli tajékoztatas
A sziil6i értekezletek ¢és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza

Az osztalyok sziildi munkakozosségei véleményezik a tanulmanyi kirdndulasok, osztalyprogramok
tervét, a tankonyvek, taneszkozok valasztasat. Egyetértési jogot gyakorolnak az Erdei Iskolai
programok meghatarozasaban, elfogadasaban.

8. A tanulok kozosségei

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az munkakori
leiras alapjan végzik.

A tanuldk iskolai munkajat a Hazirend szabalyozza.

A felsds osztalykozosség képviseldt (kiildottet) valaszt az iskolai didkonkormanyzatba.

9. Diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyanak gyakorlasat az iskolai didkonkorményzatot segitd
nevelé tdmogatja. Az iskolavezetés dontési folyamatdban a didkonkormdnyzatot a segitd tanar

képviseli.

Az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat segitd nevel6t a pedagdgusok javaslatai alapjan a
neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatod bizza meg.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja az iskola helyiségeit és technikai eszkozeit.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét szervezeti és mikodési szabalyzata (ligyrendje) szerint
folytatja.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgato a felelds.

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott pedagogus
vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

— az iskolavezetés, ¢és a munkakozosség-vezetOkkel kibdvitett vezetdi megbeszélések,
tantestiileti értekezletek
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— az iskolai didkonkormdnyzat vezetdségi llései és a didkkdzgyiilés (évente legalabb egy
alkalommal)

— az osztalyfénokok és a szaktanarok a 2. emeleten elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
valamint az osztalyfénoki és szaktargyi orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

— elektronikus-email kapcsolat a segitd pedagogus, a didkelnok €s az osztalyképviselok kozott.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével
vagy az osztalyfonokkel. A DOK tanévenként 1 tanitds nélkiili munkanap programjat

meghatarozhatja. Kezdeményezhet tovabbi didkprogramokat, szabadidds tevékenységekre tehet
javaslatot.

10. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenOrzés az igazgatod
kotelessége és felelossége.
A 2024-2025-6s tanévtol kezdddden Teljesitményértékelési Rendszerben keriil sor a pedagogiai
munka ellendrzésére. A teljesitményértékelés minden tanévben kotelezd. Az alabbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:

e az intézmény igazgatodja (a fenntartd6 megbizottjanak kdzremiikodésével),

e az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatohelyettesek),

e az intézmény pedagdgusai (a gyakornoki fokozatban 1évok és az draadok kivételével)

e az intézmény iskolapszichologusa

NOKS: pedagogiai asszisztens, iskolatitkar, konyvtaros, rendszergazda
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Grizni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitasi 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
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II. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapit6é Okirat

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

a Pedagogiai Program

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Helyi Ertékelési Szabalyzat

A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

a. Az Alapito Okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartisba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

b. A Pedagodgiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.
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- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulod teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
fejlesztd pedagogiai tevékenységet

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorldsanak
rend;jét,

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a
pedagodgiai programmal kapcsolatban.

c. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a neveldtestiilet, az iskolai sziiloi szervezet, kozosség, az
intézményi tandcs, a tanulokat érinté programokat illetden az iskolai didkdnkormanyzat véleményét
is.

d. Hazirend

A tanulok jogait, kotelességeit tartalmazo dokumentum, amely az emlitetteken kiviil a tanulok
fegyelmi eljarasrendjét is tartalmazza.

2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

- 17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtadmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban kell meghatarozni. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

1.) Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

2.) Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladat.

3.) Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivanod
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

4.) Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és/vagy elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben januar 10-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasdnak rendjét,
amelyben kijeloli a  tankonyv-értékesitésben  kozremiikodé  személyt (tovéabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az iskola aktiv és magantanuloi statusszal rendelkezd tanuloi téritésmentesen jutnak hozza az
iskolaba megrendelt tankonyvekhez, melyeket az 1. és 2. évfolyamosok kivételével, megkimélt
allapotban kell visszaszolgaltatniuk a tanév végén az iskolai konyvtarba.

Tankonyvrendelés menete

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositdsanak a hatarideje junius 30.,

¢) potrendelés hatarideje szeptember 8.
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Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatdshoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelését tankdnyvenkeént és egyhazanként 6sszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd részére.

”ror

3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIRA) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a tobbszor modositott 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, éraado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

— a digitélis naplo altal generalt torzslapok — felmend rendszerben a 2018-2019. tanévtdl, a
tagozatokra belépd 1. és 5. évfolyamoktol inditva.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIRA rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskola honlapjan rendszeresen frissiil az altalanos €s kiilonos kozzétételi lista.

4. Az iskola miikodésének rendje

Nyitva tartds

— A didkok részére szorgalmi idében reggel 7:00 orat6l 18:00 6rdig van nyitva az intézmény
hétfotol - péntekig.

— Reggeli iigyelet biztosithatd 7° oratol 7*° érdig.
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A Szabolcsi Bence Zeneiskola foglalkozasaira, egyéb kiegészitd oktatdsi tevékenységre az
intézmény kijelolt helyiségei vehetok igénybe kiilon megallapodas szerint. Az intézmény ezen
esetekben 17 ora utan biztositja az épiiletbe bejutast.

— A délutani sportfoglalkozasok végén - 18 6ra utdn - a foglalkozast vezetd személyesen biztositja
a tanulok ¢€s a sziilok taldlkozasat a porta eldtt.

— Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.
— A szokasos nyitvatartastol valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

— A tanitési sziinetekben eseti egyeztetés szerint biztosit ligyeletet, foglakoztatast, étkeztetést az
intézmény.

— A tanitdsi 6rdk ¢és tanoran kiviili foglakozasok rendjét, helyét a mindenkori orarend és
terembeosztas hatdrozza meg.

— A munkaterv szerint és eseti egyeztetéssel rendhagyo tanorak, programok, iskolan kiviili
foglalkozasok szervezhetok.

— A tanév rendje hatdrozza meg a szorgalmi idét.

— Indokolt esetben roviditett oras munkarend rendelhetd el. PIl: iskolai rendezvények
lebonyolitasa, pedagdgus értekezletek, tovabbképzések, rendkiviili esetben.

A vezet6k benntartézkodasa
Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak (7:30 — 16.30). Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altaldban
szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a munkaiddre vonatkozd eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon
kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast
egy pedagodgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

23



Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdo munkéval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotott munkaidore

Ezen belul:

— neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore
— kotott munkaid6 fennmarado részére

b) szabad felhasznalasu munkaiddre

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé feladatai az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa
b)a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d)iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g)fejlesztd pedagogiai foglalkozas
h)konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az 6érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok
1) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
J) atanulok dolgozatainak javitasa,
k)a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
1) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

m) kisérletek 6sszeallitasa,
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n) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

0) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

p) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
q)feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

r) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

s)a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakodzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

t) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

u) sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

v)részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
w) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
x) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

y)tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskola, nyelvi taborok, nyari tdborok, iskolai iinnepségek és
rendezvények megszervezése,

z)iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

aa) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

bb) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
cc) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

dd) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

ee) szertarrendezés, a szakleltarak €és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A nyitva tartds ideje alatt az igazgato, vagy egy igazgatohelyettes az iskolaban dolgozik. Nyitvatartasi
id6n kiviili megallapodasok, szerzédések idejére portaszolgalat miikodik.

A felelds vezetd megérkezéséig, a tdvozasat kovetden - az ligyelettel megbizott, illetve foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles a halaszthatatlanul sziikséges intézkedés megtételére.

5. A belépés és iskolai benntart6zkodas rendje

— Az iskoléaba érkezd kiils6 személyeknek a portan be kell jelenteniiik 1atogatasuk céljat. A portas
telefonon tajékoztatja a titkarsagot, vagy a pedagdgust a latogatd megérkezéséral.

— A tanodrak csak eldzetes igazgatoi engedéllyel latogathatok.
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— Az iskola helyiségeit igénybe vevd bérlok a bérbeadasai szerzodés szerint tartozkodhatnak a
megnevezett teremben.

— A titkarsag 7°° 6ratol 9% oraig fogadja a kiilsé személyeket (ettdl eltérd iddpont elézetes
egyeztetés alapjan).

A rendezvények, programok a szervezd pedagdgusok vezetésével folyhatnak.

A belépés és tartdzkodas rendjének megallapitasdnal, azok esetében, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel, figyelembe kell venni, hogy

— part, politikai cél mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet nem miitkddhet a nevelési-oktatési
intézményben

— gyermek, tanuloi felligyeleti idoben part, vagy partos kotdédésii szervezettel kapcsolatba
hozhat¢ politikai tevékenység nem folytathato

— meg kell hatdrozni azoknak a korét, akikre ezek a rendelkezések vonatkozhatnak; ilyen ndlunk:

logopédus, védénd, orvos, tan. segitd intézmény tagjai, BPSZ munkatarsai, helységek bérloi,
stb.

6. Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége és a
neveldtestiilet

Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j

¢letpalyajarol és a Munka Torvénykonyve, valamint az ezekhez kapcsolddo rendeletek tartalmazzak).

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége:

valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazott, a gyermekvédelmi felelds, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztens.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben ki kell kérni;
— az igazgatohelyettesek alkalmazasaval kapcsolatos munkatigyi dontésekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a jogkorei koziil a szakmai munkak6zosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

A dontési jogkorok koziil:
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— oktatasi anyagok, eszkozok beszerzésére fordithatd koltségvetési keretek, palyadijak
felhasznalasa

A kotelezd véleményezési jogkdrok koziil:
— szaktargyi tervezés, szaktanarok beosztasanak véleményezése.

A szakmai munkakozdsség vezetdje a nevelOtestiilet elétt beszadmol az atruhazott jogkor
gyakorlasarol.

A neveldtestiilet elotti beszamolo, tajékoztato a belsé ellendrzés része.
Az iskola nevelGtestiilete feladatkdrének részleges ellatasara munkacsoportokat hozhat 1étre.
— Egy tanév soran a neveldtestiilet értekezletei:

— tanévnyit6 értekezlet

— félévi értekezlet

— tanévzaro értekezlet

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a kéri,
illetve, ha az iskola vezetdje vagy vezetdsége indokoltnak tarja.

— A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

— A nevel6testiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabdly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza.

— A nevelGtestiilet a személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére- titkos
szavazassal is donthet.

— A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

— A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztast dolgozok) vesz részt
egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: - egy osztalyban tanitd nevelOk értekezlete

- az als6 vagy felsé tagozat neveldinek értekezlete

7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.
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- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- Az ottagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. A bizottsag tagjai az aktudlis esetre
vonatkozd: osztalyféndk, tagozati vezetSk (alsds-felsds osztalyféndki), DOK segitd tanar,
tagozati igazgatohelyettes.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), vagy a
tanulo és sziilei meghatalmazottja, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje,
tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

- Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato..
A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irasban fel kell hivni
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az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- haaz egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa
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- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

2011. évi CXC. torvény alapjan:

58.8(...)

(3) Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

A (4) bekezdés d) pontjdban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A (4) bekezdés c)
pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem

vonatkoztathato.

(8) Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell

szamitani.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi

eljaras soran be kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
szllgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A

targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi
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eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t

meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithat6 meg.

A fegyelmi eljardsban a neveldtestiilet atruhdzza fegyelmi jogkorét az altala megvalasztott
fegyelmi bizottsagra. A bizottsdg tagjai a fegyelmi eljarast maga utdn vond esetben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfondke, osztalyfonok helyettese, a tagozati
igazgatOhelyettes, a tagozati munkakdzosség vezetd, a Dok segitd tanadr munkakort betoltd

pedagdgusok.

8. Dolgozok értékelése

Szocialis tamogatas, munkaltatdi jogkorbe tartozo segélyek, munkabér eloleg megallapitasanak
elvei

Munkabér eldleget a dolgoz6 legfeljebb a bruttd illetmény 6sszegéig kaphat.

9. Az iskola kiilso kapcsolatai

1. Az iskola vezetdsége folyamatos munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:
- Belso6-Pesti Tankertileti K&zpont
- Oktatasi Hivatal
- Pedagogiai Oktatasi Kézpont
- Belvaros-Lipotvaros Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala
- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat és a kertileti Intézményegységek
- Belvaros-Lipotvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzata

- Belvaros-Lipotvaros Egészségiigyi Szakrendeléje az Onkormanyzattal kotott szerzédés
szerint

- Belvarosi Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
- V. kertileti iskolak és 6vodak

- Magyar Allamkincstar

- Kozépiskolai Felvételi Informacios Rendszer

- Kozoktatasi Informacios Rendszer
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- Konyvtarellatdo Nonprofit Kft
- Hild Jézsef Alapitvany

- Aranytiz Miivel6dési Kozpont
10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres
egészségligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkdjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat budapesti tiszti fSorvosa iranyitja
¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen
segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolai védono feladatai

- A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

Vizsgalatok
Heti
— 1 alkalommal iskolaorvosi

— 2 alkalommal védondi szolgélat
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Evi
— 1 szlirdvizsgalat valamennyi osztalyban

— 1/4 évente tisztasagi szlirés valamennyi osztalyban

Az egészségligyi vizsgalatok, szlirések
— belgyogyaszati
— testi fejlettséget mérd
Meghatérozott korcsoportban torténd sziirések évente egy alkalommal

— mozgasszervek vizsgalata

latasélesség - szinlatas vizsgalata

hallasvizsgalat

— vérnyomasmeres

golyvasziirés

tisztasagi vizsgalatok
Kotelez6 kampanyoltasok
— sziilékkel egyeztetve.
Eseti vizsgalatok sziikségességét az orvos a sziilok felé jelzi.

Az orvos és védond részt vesz az iskola egészségnevelési feladatainak ellatasdban.
Iskolafogaszat

— ¢évi 1 vizsgalat és igény szerinti kezelés - sziildi egyeztetéssel
Az egészségiigyi szolgalat jelzéseit az iskolavezetés igényli, hasznositja.

Az osztalyfonokok, pedagogusok a nevelésben bizalmas informdcioként kezelik a gyerekek
egészségiigyi allapotarol tapasztalt, vagy kapott ismereteiket.

A dolgozdk, pedagdgusok munka alkalmassagi vizsgalatait a Protoprevent Foglalkozas-egészségiigyi
Kft latja el.

11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom-
Ot orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara
az alabbi rendben biztositjuk:

- Orarendi Ora

- also tagozaton 2 testnevelésora Osszevonasaval Uszasoktatasban részesiilnek a tanulok a
Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont anyagi hozzajarulasanak segitségével.
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- legfeljebb heti két ora valthaté ki a sportrdl szold térvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban alloé versenyzd tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésorat kozismereti tandra nem elézi meg vagy nem koveti.

- akotelezo testnevelési 6rakon feliil kiils6 helyszineken, kiils6 szakemberekkel szervezett heti
2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik —
az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.

— az intézmény a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés oran, a
szabadon vélaszthat6 tanoran, a délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

— Az iskolai sportkorok vezetdi kozvetett €s kdzvetlen formaban folyamatos kapcsolatot apolnak
az intézmény vezetdjével.

— A kapcsolattartas rendje: tanév elején, szeptember-oktober honapban heti tobbszori személyes
¢s egyéb kommunikacids forméakban torténd egyeztetés, a tanév folyaman egyéni igények
alapjan

— A déluténi sportfoglalkozasokat az drarend altal megadott idépontban tartjuk. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

— A tomegsport foglalkozasokat évenként az intézményegység tantargyfelosztasban, érarendben
meghatarozott napokon ¢és idOben, az ott meghatdrozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval szervezziik meg.

— A tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az intézményegység biztositja a tornatermet,
a disztermet, a pincében talalhaté konditermet, valamint az 6ltozoket.

12. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

— Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvedelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

— Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol jogszabaly
szabalyozasait figyelembe véve az intézmény pedagoégusai kotelesek
a) jelzéssel ¢éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltato-nal,
b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy
egyeb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek onmaga altal eldidézett
sulyos veszélyez-tetd magatartasa esetén.
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Ha a pedagogus kiemelt veszélyeztetd okra utald koriilményt észlel, és haladéktalanul, de
legkésébb harom munkanapon belill nem tesz eleget jelzési vagy kezdeményezési
kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, bilintetdjogi felelosségre vonasanak van helye.

13. Az iskola rendezvényei, ilnnepségeinek rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskolai iinnepélyeket a nemzeti tinnepeket megeldzd utolsé tanitasi napon tartjuk. Részletezését a
tanévenkénti munkaterv tartalmazza.

Iskolai linnepségek, rendezvények

— Nemzeti linnepeinket iskolai tinnepségekkel, programokkal kdszontjiik. (Oktober 23; Marcius
15.)

— Az also6 tagozatos tanévnyito iinnepségen fogadjuk minden tanévben az elsé osztalyosokat.
— A magasabb évfolyamok tanuldi szdmara osztalyrendezvényeken torténik a tanévnyitas.
— A 8. évfolyamosokat a ballagason koszonti az iskola

— Az iskolai tanuldi tanévenként iinnepi esten mutatjak be produkcioikat a kiilonb6z6 miivészeti
agakban.

— Az iskola névaddjara versenyeken, osztalyfonoki orakon, a Hild villa és miizeum, valamint mas
épitészeti emlékek latogatasa sordn emlékeziink.

— A tanitasi sziinetben taborozast, napkozi jellegli tdbori ellatast és foglalkoztatast szerveziink a
tanulok részére.

— Nemzeti értékeink megismertetését segitik a tabori programok, a szorgalmi idében szervezett,
a sziilok altal tobbféle modon tamogatott erdei iskolak (junius 4. februar 25. )

— A német kisebbségi oktatds hozzajarul a nemzetiségi hagyoméanyok megismerés¢hez.
Tanévente — lehetdség szerint — megrendezésre keriil a hagyomanyos ausztriai nyelvi tdbor

— Tanulmanyutak, hazai és kiilfoldi orszag-ismereti programok gazdagitjak a pedagogusok és a
tanulok ismereteit.

— A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az aldbbi jeles napokrol:

az aradi vértanuk (oktober 6.)

a kommunista ¢és egyéb diktatardk dldozatai (februar 25.),
a holokauszt 4ldozatai (&prilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

14. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenérzés rendjét A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata cimi
igazgatdi utasitas tartalmazza.

15. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A tanuldk és dolgozok az iskolai munkahoz sziikséges, megfeleld ruhazattal és eszkozokkel
végezhetik tevékenységiiket. A védoéruha jegyzéket a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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Balesetveszélyes jatékokat, kozlekedési eszkozoket az iskolaba nem hozhatnak.
A munkavédelmi oktatéds rendjét a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeit a fenntartoval ¢&s ilizemeltetdvel
egylittmiikodve, a helyzetértékelésre és kockazatbecslésre alapozva biztositjuk.

16. A tanulobalesetek megel6zése

Az iskola épiilete, tantermei és foglalkoztatoi hasznalati rendjére a tanulokat a tanév kezdetén és
szlikség szerint ismétlédden a pedagdgusok felkészitik.

Az intézmény alkalmazottai azonnal jelzik, amennyiben balesetveszEly all fenn az épiilet barmely
tertiletén.

A Hazirend el6irdsai ennek megfelelden fogalmazddtak meg.
A balesetveszélyes foglalkozasok eldtt figyelemfelhivo oktatast, eligazitast tartanak a neveldk.

A turadk, tdborozéasok, kirandulasok, erdei iskolai programok adott helyen sziikséges baleset
megel6zési tudnivaloit oktatassal sajatittatjak el a csoportok vezetdi.

A tanulok balesetvédelmi €s tlizvédelmi oktatasa osztalyfonoki és szaktanari, tanitoi feladat.
Evenkénti rendszerességgel és eseti megujitassal, kiegészitéssel a pedagdgusok latjak el az oktatast.
Tartalma:

— a foglalkozasi helyiségek és eszkozok biztonsagos hasznalata

— baleset megel6zési modok

— eljaras esetleges tanuloi baleseteknél

— a biztonsdgos munkavégzés, magatartas kovetelményei

— specidlis, tantargyakra és foglalkozasi modokra jellemz6 ismeretek

17. A nemdohanyzok védelme

A nemdohéanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. térvény modositasa alapjan 2012. januér 1-t6l az
iskolaban tilos a dohanyzas zart és nyilt 1égtérben egyarant.

18. Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az iskola Munkavédelmi Szabalyzata, Ttizvédelmi Szabalyzata ¢és Tlizriadé Terve hatdrozza meg e
tevékenységek rendjét, figyelemmel a munkaeszk6zok kockazatbecslésére is.
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Az oktatas tartalmazza a hasznos tudnivaldkat, a kovetendé magatartasi szabalyokat. Az iskola helyi
tantervében szerepel a tanulok életkoranak megfelelé ismeretanyag, a tantargyi ismeretekhez,
miuveltségi teriiletekhez kapcsolodva.

A gyakorlas része az évenként ismétlddo kivonulasi proba, az épiilet gyors elhagyasa a kifiiggesztett
vonulési tervnek megfelelden.

A tanévnyitd napjan specialis oktatas segiti az ismeretszerzést, az alapozo felkészitést.

Ezt évente egy, vagy sziikség szerint, tobb emlékeztetd oktatas koveti.

19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A veszélyhelyzetek megel6zését segiti a prevencids program, a tanulok korosztdlyhoz igazodd
felkészitése, a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatas.

Eljaras észlelt rendkiviili esemény kapcsan:
— azonnali jelentés az iskola vezetdjének
— bejelentés a renddérséghez, fenntartohoz

— vezetdi intézkedés, a tanulok €és dolgozok biztonsagba helyezésére; riasztd csengd; az épiilet
elhagyasa a tlizriad6 szerinti menekiilési tervnek megfelelden.

A veszély esetén sziikséges teenddk elokészitését szolgalja a rendszeres figyelem felhivas
osztalyfonoki orakon.

A bomba-, illetve tlizriadé gyakorlat és az épiilet félévenkénti ,,bejardsa”, ami a menekiilési tervek,
tlizolto késziilékek meglétének ellendrzésére, a balesetveszély helyzetek jelzésére alkalmas.

20. Tanoran kiviili foglalkozasok, szervezeti formai

Napkozi, tanuldszoba
Célja az iskola céljaval megegyez0, személyiségformalas.

Csoportok kozotti szabadidds tevékenységek, klubok adnak valtozatos szinteret a tandran kiviili
munkéhoz.

Egyéb szabadidos foglalkozasok

szakkorok, tanulmanyi versenyek

— sportkorok, iskolan kiviili sportprogramok, tanfolyamok

— ¢énekkari foglalkozasok

— mivészeti csoportok (szinjatszas, tanc, mozgasfejlesztés)

— konyvtarhasznalat

— osztalyok szerint szervezett szinhaz, mizeum, filmszinhaz, allatkert, stb. programok

— Hild — napok rendezvényei (bemutato 6rak és Marton napi felvonulas hete)
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— Iskolai kiallitasok, miivészeti bemutatok, rendhagyo foglalkozasok

— Turak, kirdnduldsok tadborozéasok (erdei iskola, nyelvi tdborok, nyari taborok, sitabor,
helytorténeti tabor, tanulmanyi kirandulasok)

A napkozi otthon és a tanulészoba idébeosztasa:

reggeli: — az elsd, masodik szilinetben

ebéd: — atanitas végétol, kiilon beosztas szerint
délutani szabadidés-tevékenység: — az ebédidé végétdl 15% 6raig tart
tanulasi 1d6: — 15% oratol 16%° oraig

tigyelet: — 16:00 oratél 16:30-ig

Osszevont iigyelet: — 16:30 -tol 18:00 oraig tart.

A 16 6raig val6 iskolaban tartozkodas aldl a tanul6 az igazgatonak benyujtott sziil6i kérelem alapjan
felmenthetd.

A tanuldszobdba és napkozi otthoni ellatasra tanév kozbeni jelentkezés — rovidebb iddszakra is
lehetséges az igazgatonak benyujtott sziiléi kérelem alapjan.

A napkozi otthoni €s tanuldszobai csoportok dsszevonhatok
— tanitasi sziinetekben
— tlgyeleti idében

— rendkiviili kériilmények esetén
21. A konyvtar igénybevétele, miikodése
A 2. sz melléklet tartalmazza.
22. Tajékoztatas kérés modja az iskola belsé jogi normairol

Az iskola konyvtara a nyitvatartasi idében tdjékozodasi lehetdséget biztosit a Pedagogiai Programrol.
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Az iskolai Hazirend a tanulok felvétele soran ismerheté meg.
Részletesebb informéaciot az osztalyfonokok és az iskolavezetés nyudjtanak.

A t4jékozodas egyénileg és csoportosan is lehetséges.

23. Reklamtevékenység

Az iskolaban reklamtevékenység csak kivételesen folyhat
- sport és kulturalis teriileten
- egészséges ¢letmodddal, kdrnyezetvédelemmel
- kulturalis, illetve kozéleti tevékenységgel

- az iskola nevelé — oktatdé munkajanak fejlesztését szolgdlod (alapitvanyi) tevékenységgel
Osszefliggden

- hirdetmények elhelyezése csak igazgatoi engedéllyel torténhet
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MUNKAKORI LEIRASOK - MINTA

IGAZGATOHELYETTES 1.

kiegészitd munkakori leirds

Munkaltatd neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve:

A kiegészité munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese az igazgato.
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A munkakori leirdsdban foglaltakat az igazgatd rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakornek kozvetlentil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténé megbizassal latja el.

Kozremiikodésével segiti az igazgatot a neveld-oktatdoi munka iranyitdsaban.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

Az igazgatéhelyettes altalanos iranyito munkaja

- Az igazgatd helyettesitése soran ellatja az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat.

- Kozremiikodik a szakmai alapdokumentumok és az intézményre vonatkozo szabalyzatok
elkészitésében, folyamatos feliilvizsgalatdban, nyilvanossagra hozatalaban.

- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.
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Részt vesz a Nemzeti Kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasdban,
kezelésében.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el valamint részt vesz azok megszervezésében ¢s
végrehajtasuk ellendrzésében az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyben az igazgaté dont és megbizta a dontés-eldokészitéssel.

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabbad a miikodés rendjérél vald

értesitési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban. Tamogatja az igazgatot az
intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben €s az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban.

Segiti az igazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitdsaban, fejlesztésében,
miikodtetésében

Ellatja a BTM/SNI tanuldkkal kapcsolatos adatkozlési feladatokat.

Ellatja illetve felligyeli a DIFER méréssel kapcsolatos adatkdzlést.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil

Képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Az iskolai mikddést ellendrzd kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
segiti hataridon beliil rendezni, orvosolni.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyitéo munkaja

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasdban, modositasaban,
végrehajtasaban.

Kozvetleniil irdnyitja és Osszefogja az als6 tagozaton dolgoz6 pedagdgusok munkajat.

Az igazgatdval egyeztetett oOraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat az alsé
tagozaton, valamint a napkozis foglalkozasokon.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi témakdrben altalanos
beszamolodt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Koordinadlja az iskolai rendezvények, iinnepségek zOkkendmentes megszervezését,
lebonyolitasat.

Feliigyeli a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat az als6 tagozaton.
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Koordinadlja a leendd els6 osztalyos tanuldok beiratdsaval kapcsolatos adminisztraciot.
Folyamatos kapcsolatot tart a leendd elsé osztalyos tanulok sziileivel. Figyelemmel kiséri a
honlapon az ezzel kapcsolatos hirdetményeket.

Részt vesz az osztalyozo6 és javitd vizsgak zavartalan lebonyolitasdban.
Ellendrzi a szakkorok, felzarkoztato foglalkozasok tevékenységét.

Segiti ¢s ellendrzi az alsés szakmai munkakozosség munkdjat. Elbirdlja és az igazgatd felé
jovahagyasra eldterjeszti az alsos €s a napkozis munkakdzosségek tanmeneteit.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Kozremiikodoként  részt vesz a  pedagdgusok  és  munkakdzosség-vezetok
teljesitményértékelésben az igazgatdi utasitasban szabalyozottak alapjan

Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Figyelemmel kdveti a helyettesitési naplo vezetését.

Osszefogja és irdnyitja a KRETA feliileten a pedagogusok éltal elvégzendd adminisztracios
feladatokat.

Kozremiikodik a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentések, statisztikak elkészitésében.
Koordinalja és ellendrzi a kiilfoldi, illetve kettds allampolgarsaga tanulok nyilvantartasat.
Részt vesz a pedagdgusmindsitéssel €s a tanfeliigyelettel kapcsolatos intézményi feladatokban.

Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatast, a nyomtatvanyok beszerzését.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem:

igazgatohelyettes
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IGAZGATOHELYETTES 2.

kiegészitd munkakori leiras

Munkaltato neve: Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve:

A kiegészité munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese az igazgato.
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A munkakori leirdsaban foglaltakat az igazgatd rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténd megbizassal latja el.

Kozremiikodésével segiti az igazgatot a neveld-oktatéi munka irdnyitdsaban.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakirdnyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

Az igazgatohelyettes altalanos iranyito munkaja

- Az igazgat6 helyettesitése soran ellatja az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési feladatokat.

- Kozremiikodik a szakmai alapdokumentumok ¢€s az intézményre vonatkozd szabalyzatok
elkészitésében, folyamatos feliilvizsgalatdban, nyilvanossagra hozatalaban.

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.

- Az alapdokumentumok elkészitése soran kikéri a didkonkormdanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét.
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Részt vesz a Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el valamint részt vesz azok megszervezésében €s végrehajtasuk
ellendrzésében az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyben az
igazgatd dont és megbizta a dontés-elOkészitéssel.

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével,
tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatdsdban. Tamogatja az igazgatdt az intézmény
takaré¢kos gazdalkodasa érdekében.

Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben és az adatszolgaltatési feladatok ellatasaban.

Segiti az igazgatdét az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitdsaban, fejlesztésében,
miikodtetésében

Elldtja az intézményben folyo hittanoktatdssal kapcsolatban felmeriilé intézményi szintii
adminisztracios feladatokat.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Osszefogja az egyéni tanrend statusszal kapcsolatos feladatokat.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozo szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat segiti
hataridon beliil rendezni, orvosolni.

Az igazgatéhelyettes pedagogiai iranyito munkaja

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsaban, modositdsdban, végrehajtasaban.
Kozvetlenil irdnyitja és 6sszefogja a felsd tagozaton dolgozo6 pedagdogusok munkajat.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a felsd tagozaton
valamint a tanuldszoban.

Nyomon koveti az iskolai didkonkormdnyzat munkajat, folyamatos tajékoztatdst ad az
iskolavezetés felé.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére.

Koordindlja az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezését, lebonyolitasat.
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- Feliigyeli a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat a fels6 tagozaton.

- Koordindlja a 8. osztalyos tanuldok kozépiskolai beiskolazasaval kapcsolatos adminisztraciot,
folyamatos kapcsolatot tart a 8. évfolyam tanulédival, pedagogusaival, sziilokkel.

- Koordinalja az orszagos mérések telephelyi feladatait (OKEV, Nyelvi Mérés).

- Koordindlja az osztalyozo6 és javitd vizsgakat €s részt vesz azok zavartalan lebonyolitasaban.

- Segiti és ellendrzi a felsds munkakozosségek munkéjat. Elbirdlja és az igazgato felé jovahagyasra
el6terjeszti a szakmai munkakdzosségek tanmeneteit.

- Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez

- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tandroknak,
tanarjelolteknek.

- Kozremiikodoként  részt vesz a  pedagégusok és  munkakdzosség-vezetok
teljesitményértékelésben az igazgatoi utasitasban szabalyozottak alapjan

Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

- Kozremikddik a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentések, statisztikak elkészitésében.
- Koordindlja a pedagégusmindsitéssel kapcsolatos intézményi feladatok elvégzését.

- Koordinalja és ellendrzi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyrendi feladatok ellatasat.

- Gondoskodik a pedagdégusok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
anyakonyvek, stb.)

- Kozremikddik a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentések, statisztikak elkészitésében.

- Nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzéseit.

- Koordinalja a pedagdgusmindsitéssel és a tanfeliigyelettel kapcsolatos intézményi feladatokat.
A munkakori leirdas médositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

igazgatohelyettes
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PEDAGOGUS

munkakori leiras

Munkaltatd neve:

Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont

Székhelye:

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorldja:

Munkavallal6 neve: «NEv»

Munkakorének megnevezése:

tanitd/ tanar/ idegen nyelv-tanar/ ének-zene tanar/ testneveld

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Munkaideje:

heti 20 ora

az iskoldban valdé bent tartozkodasat meghatarozza az
orarend, a helyettesitési rend, az ligyeleti és egyéb pedagdgus
feladatok, rendezvények, munkakozdsségi és  egyéb
értekezletek

Legfontosabb feladata: a tanuldok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése.

Altalanos elvarasok:

- Munkajat a ,,hildes szellemiség” altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak megfelelden végzi.

- Példamutatd magatartasaval, beszédstilusaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és

nevelési céljainak megvalosulasat.

- A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb
10 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

- Felelés a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben

tartasaért.

- Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk elott tisztelettel és megbecstiléssel beszél.

- Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit.

- Sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja.
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- Szaktargyatol fiiggetleniil az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra neveli
tanitvanyait;

Alaptevékenységbol adodo feladatok:

- Tanorai és tanoran kiviili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatasi szabalyozéasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia program, SZMSZ, Hazirend)
leirtak szerint végzi. Betartja és betartatja az alapdokumentumokban rogzitett szabalyokat.

- A tanitasi 6radkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét (felkésziilés,
szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

- Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsédban.

- Feladata a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok adatainak nyilvantartasa €s az adatszolgaltatas
az intézmény vezetdsége fel¢, valamint a fejlesztési tervek elkészitése és a fejlesztés
megvalositasa.

- A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a tanulot
orarol csak kivételes, indokolt esetben hivhatja ki illetve engedheti ki. Pontosan kezdi a tanitasi
orakat, foglalkozasokat és torekszik azok pontos befejezésére.

- Kozremuikodik az iskolakdzdsség fejlesztésében.

- Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkakdzosségének munkajaban.

- Az orarendben helyettesként bedllitott rendben az iskolaban tartozkodik, sziikség esetén eseti
helyettesitést végez.

- Tanités nélkiili munkanapokon, valamint az 8szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas szerint latja el
feladatat.

- A hidnyzasokat, illetve a tandraval kapcsolatos adminisztracids adatokat (kiilonds tekintettel a
tananyag, a hazi feladatok illetve az értékelések és azok témdjanak Krétaban torténd beirdsara)
folyamatosan és naprakészen vezeti. A hidnyzokat az adott nap végéig regisztralja.

- Az ligyeleti beosztas szerint ellatja a folyoso-tigyeletet, melynek része, hogy idokozonként
ellendrzi az osztalytermeket €s a mosdok eldtti teriileteket.

- Részt vesz a kulturalis, sport és tanulményi versenyek, programok, kirdndulasok szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozaés, a didkonkormanyzat munkajanak segitése.

- Részt vesz az osztalyozo- illetve javitovizsgakon. Minden tanév elején aktualizalja a tantargyéara
vonatkozo6 els6 €és a masodik félévi vizsgakdvetelményeket a Q meghajton.

- Az éves munkaterv szerint meghatarozott iddpontokban fogadodrakat tart.

- A tanoérdkhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdéi tevékenységekhez  kapcsolddo
dokumentumokat hatariddre elkésziti.
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Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast €s tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az 01j ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

A sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezi.

Egyiittmikddik az iskola pedagdgus és nem pedagogus dolgozodival, kiemelten az azonos
osztalyban tanito kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit, szertarat, gondoskodik rendben tartasukrdl, megdvasukrol,
leltarozasukban kozremiikodik.

A Teljesitményértékelési rendszerben eldirt pedagdgus szakmai értékelés soran rabizott feladatok
elvégzi.

Foglalkozas alatt mobiltelefont csak indokolt esetben hasznal.

Munkabeosztas, tAivolmaradas a munkabdl

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni. Az adott tanévre sz6l16 munkabeosztast a tantargyfelosztas és az 6rarend
hatarozza meg.

A munkabol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésdbb a
munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan jelenti.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabdlyban meghatdrozott hivatalos
tavollétet tantisito igazolas fogadhato el.

Az elére lathatd vagy hosszabb ideig tartd hidnyzas esetében a helyettesitd kollégaknak
munkajukat és az osztaly eldre haladasat segitd feladatokat kiild kézvetleniil a helyettesitést végzo
kolléganak vagy az iskola e-mail cimére.

A személyi adatokban (név, lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat az igazgatd
részére nyolc napon beliil, irdsban bejelenti.

Az iskola szabalyszeri miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirdsban nem emlitett
feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Budapest,

igazgato

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem.

munkavallalo
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO

kiegészitd munkakori leiras

Munkaltatd neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: | igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve: «Névy»

A kiegészité munkakor megnevezése: | munkakdzosség vezetd

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese az igazgato.

A munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve.
A megbizas visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A munkako6zosség-vezetd fO feladata a munkakozosség szakmai munkéjanak tervezése, szervezése,
ellenorzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Kiemelt feladatai:

- Irényitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

- Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak korszeriisitésében, végrehajtasaban.
- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

- A munkakdz0sségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan osszedllitja a kovetkezd tanév
munkak6zosségi munkatervét.

- Javaslatot tesz a szakteriilet¢éhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztas kialakitasara. Képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztds, az oOrarend,
valamint a szertari, konyvtari allomany fejlesztését célzd dontések elokészitésében.

- A munkakdzosség tagjaival elkésziti a tantdrgyak tanitdsanak tavlati koncepciojat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti,
metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi feltétel rendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Az intézményvezetéssel egylittmiikodve vizsgdlja, elemzi a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.
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Modszertani  és szaktargyi értekezleteket, bemutatdé foglalkozasokat szervez ¢és tart.
Munkakdzosségi foglalkozasokat szervez, irdnyitja a munkakozdsségi megbeszéléseket, s a levont
kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztatja az intézményvezetést.

Tantargycsoportjanak megfelelé tanulmanyi versenyek szervezésében vezetd szerepet vallal.
Tartja a kapcsolatot a keriileti munkak6zosség-vezetovel.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken;
Munkakozosségének mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi Orajan,
foglakozasan meglatogatja ¢és tapasztalatait megbeszéli a kollégaval. Kezdeményezi a

munkako6zdsség tagjai kozotti kolesonds oralatogatasokat, tapasztalatcseréket. .

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja munkakozoOssége tagjainak tanmeneteit, ellendrzi azok
megvalositasat.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét. Szakmai szempontbol
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Sziikség esetén javaslatot tesz a feliigyelete ald tartozo szaktargyakhoz sziikséges targyi és
személyi feltételek fejlesztésre.

Tanévzard értekezletekre irasban értékeli a munkakdzosség munkdjat, jelentést készit a
tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a munkakozosség éves munkajarol.

Képviseli a munkakozosségi tagok érdekeit az iskolavezetés €s a szaktanacsadok eldtt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

- Kozremikodoként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésben az igazgatdi
utasitasban szabalyozottak alapjan.

A munkakori leirdas moédositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Budapest,

munkako6zdsség-vezetod
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ISKOLATITKAR

munkakori leirasa

Munkaltatd neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja: tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar
Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 ora

H-Cs: 7.30 - 16.00, P: 7.30 — 13.30

Kiemelt feladatai:
- Folyamatosan timogatja az igazgatd, a vezet0ség, valamint a gazdasagi vezeté munkajat.

- Osszedllitja a napi postat. Iktatja az ligyiratokat, sziikség esetén tovabbi cimzetteknek tovabbitja
azokat, figyelemmel kiséri az ligyiratok lebonyolitasi rend;jét.

- Szémon tartja a hataridds feladatokat.

- A személyzeti iigyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi az igazgatd és a
gazdasagi vezetd iranyitasa alapjan.

- A rendszergazdaval egylittmiikodve naprakészen kezeli az iskola ,,P” ¢és,,Q” adatbazisait.
- Részt vesz az oktdberi statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a kréta feliilet kezelésében, a tanulok csoportba sorolasaban, kiléptetésében,
kiirasdban. Lépteti tanév elején az osztalyokat €s csoportokat.

- Naprakészen vezeti a tanulok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatdsi Informécios
Rendszerben (KIR) valamint a KRETA feliiletén.

- Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend ligyiratok
kezelését.

- Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek ¢és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

- Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

- Segédkezik a személyi anyagok rendezésében.
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Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az igazgato
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Vezeti a beirasi naplot.
A telefonon érkezett lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast
kap.

Késziti a covid — jelentéseket.

Osszegylijti és kezeli a tanulokkal kapcsolatos, az osztalyfonok altal leadott sziildi
nyilatkozatokat €s a sziildi értekezletek jegyzokonyveit, a munkak6zosségi beszamoldkat.

Segiti a tantestiilet tagjaival vald kapcsolattartast kiilonb6z6 kommunikacios csatornakon.
Tartja a kapcsolatot a gyermekfogaszattal és az tizemorvossal.

Megrendeli és kezeli a taniigyigazgatassal kapcsolatos nyomtatvanyokat. Beszerzi és kiadja az
irodaszereket.

Kezeli az iskola irattarat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdsége megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, ..................

1skolatitkar
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BUDAPEST V. KERULETI HILD JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
1051 Budapest, Nador utca 12.
OM azonosito: 034886
@ +fax: 872-7840
Honlap: http://hildiskola.fw.hu

E-mail: hild-iskola@belvaros-lipotvaros.hu

FEJLESZTO PEDAGOGUS

munkakori leirasa

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Heti munkaidd 40 ora, melybdl kotelezd oraszam: 22. A tobbi id6t a pedagdgus a munkakorébdl
adodo teenddk ellatasara forditja. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik a mindenkori
hatélyos tantargyfelosztas és orarend szerint.

Cél: A tanulok eltérd képességeihez valo alkalmazkodas segitése. Felzarkoztatod foglalkozasokat tart
a lemaradas jellege, mértéke, az ¢érintett tanulok létszama és a szakmai protokoll altal
meghatdrozott méretli csoporttal.

Kozvetlen felettes: igazgato
Feladatai:

- Meghatdrozza - a pedagdgiai program kovetelményei alapjan - a fejlesztd tevékenységeket,
felméri a tanulok képességét a pedagdgiai diagnosztika eszkozeivel.

- A tanév elején szdmba veszi a szakvéleménnyel, vagy a szakértdi bizottsagoktol szakértdi
véleménnyel érkezd tanuldkat.

- Hospitalasokat végez az osztalyokban. Megfigyelései, a vezetdség €s a tanitok jelzései alapjan
kisziiri a tanulési, beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyerekeket. Az osztalyfonokkel kozdsen a
Pedagodgiai Szakszolgalathoz utalja dket részletes szakvéleményért, fejlesztési javaslatért. A
hatarozatokat kezeli, felhasznalja a tervezésben, és figyelemmel kiséri hatalyossagot.

- Segiti az osztalytanitokat a gyermekek tanulasi problémainak megel6zésben.

- A kisziirt gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatdsban feltarja a
tanulasi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezdk csokkentését, megsziintetését.

- A tanulasi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit céliranyosan
alkalmazza. Elkésziti az egyéni és — azonos terdpias igénynél — a kiscsoportos foglalkoztatés
beosztasat.
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- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds mddszereit és eljarasait. Egyéni és csoportos
fejlesztési tervet készit.

- Specidlis pedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral
kiizd6 gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és eredményre
vezetO eljarasokat valaszt.

- Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Tajekoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmiikddik a csaladokkal a
specialis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis
nevelést, a terapias gyakorlasokat, tanacsokat ad.

- Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil). Kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

- Feladata a sziikséges diagnosztizalo és terapias eszkdzok beszerzése, tarolasa és leltari 6rzése,
munkdjahoz az intézmény kiilon foglalkoztato tantermet biztosit.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a belsd szabalyzatok elbirasait, a kozdsségi élet
magatartasi szabalyait.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, beosztas szerint feliigyel az intézményi tinnepélyeken,
rendezvényeken.

Jogok és kotelességek
- A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €és a pedagogusnak biztositott jogokat.

- A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval megvélaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket és tanulmanyi segédleteket.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vesz helyi, regionalis vagy
orszagos, kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Joga, hogy személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Hataskor:

Hataskore az éltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az Ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a tovabbképzd
intézményekkel és sajat munkatarsaival.

Felelosségi kor
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis €pségéért,
tanulocsoportjaiban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.
Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért,

- avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi a munkakoréhez kapcsoldédéan mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

A j6 munkahelyi [égkor érdekében koteles minden dolgozoval egyiittmitkddni.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

igazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

fejlesztd pedagogus
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ALSOS OSZTALYFONOK

kiegészitd munkakori leiras

Munkaltatd neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: | igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve: «Névy»

A kiegészité munkakor megnevezése: | osztalyfonok

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese: az alsd tagozat munkakozosség vezetdje.
Az alsés osztalyfonokot az igazgato jeloli ki. A megbizas visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Az osztalyfonok kotelezettségei, feladatai

Munkdjat az intézményi alapdokumentumok és az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo éaltaldnos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:
- Osztalyara vonatkozoan osztalyfonoki munkatervet €s éves beszamolot készit.

- A nevelést, oktatast a tlirelmesség elve alapjan végzi.

- Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggydzddése,
véleménye miatt hatrany ne érje.

- Szorosan egyiittmikodik a délutdni munkarendben dolgozo6 tanitd parjaval.

- Egyiittmiikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkdjat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az €rintett nevelokkel megbeszéEli.

- Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Kiemelt feladatai: az elektronikus napld
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk elkészitése, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel
kapcsolatos tennivalok intézése.

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel. Sziil61 értekezletet szervez a tanév elején és a
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masodik félév kezdetekor, valamint belatasa szerint mas alkalommal is.

- Koveti tanitvanyai tanulmanyi el6menetelét. Figyelemmel kiséri, hogy osztilyanak tanuloi
rendelkeznek-e a pedagogiai programban meghatarozott szamu érdemjeggyel.

- Rendszeresen esetmegbeszélésen tajékoztatja az osztalydba betanitd pedagdgusokat és a
vezetOséget az osztalyaval kapcsolatos tanulasi, viselkedési helyzetrol.

- A szakértdi papirral rendelkezd tanulokrdl tajékoztatja betanitd kollégait és nyomon kdveti a
szakértdi véleményben javasoltakat.

- Amennyiben osztdlydban van egyéni munkarendes tanuld, az aktudlis tanév szeptember 30-ig
elektronikus uton eljuttatja a tanuld gondviseldje részére az osztalyozo-vizsgak idépontjait és
kovetelményrendszerét. A vizsga utolsé napjan begytijti és véglegesiti a jegyzokonyveket és az
Osszegyljtott produktumokkal egyiitt atadja azokat az érintett igazgatohelyettesnek.

- Javaslatot tesz - a tanuldk, kollégak véleményét figyelembe véve -a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, kitlintetésére.

- A helyben szokasos mddon tajékoztatja az osztaly tanuldit illetve a gondviseldket az iskolat érintd
aktualis feladatokrol, programokrol.

- Részt vesz az alsés osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, és
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti annak munkajat.

Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegésziilhet az iskolavezetés vagy a munkakozosség-
vezetd altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal.

Az osztalyfonok dontési jogkore
- A tanulok munkajat irdnyitja, értékeli, mindsiti.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

osztalyfonok
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FELSOS OSZTALYFONOK

kiegészitd munkakori leiras

Munkaltatd neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja: tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve: «Neévy»

A kiegészitd munkakor megnevezése: | osztalyfonok

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese: a felsds osztalyfonoki munkakozosség vezetdje.
A felsos osztalyfonokot az igazgato jeldli ki. A megbizas visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Az osztalyfonok kotelezettségei, feladatai

Munkajat az intézményi alapdokumentumok és az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:
- Osztalyara vonatkozoan osztalyfénoki munkatervet és éves beszamolot készit.

- A nevelést, oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

- Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vildgnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddése,
véleménye miatt hatrany ne érje.

- Egyiittmiikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkdjat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az €rintett pedagdgusokkal megbeszéli.

- Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Kiemelt feladatai: az elektronikus napld
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk elkészitése, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel
kapcsolatos tennivalok intézése.

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilOkkel. Sziil61 értekezletet szervez a tanév elején és a
masodik félév kezdetekor, valamint belatasa szerint mas alkalommal is.

- Koveti tanitvanyai tanulményi eldmenetelét. Figyelemmel kiséri, hogy osztadlydnak tanuloi
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rendelkeznek-e a pedagogiai programban meghatarozott szamu érdemjeggyel.

- A helyben szok4sos modon tdjékoztatja az osztaly tanuldit, illetve a gondviseldket az iskolat érintd
aktualis feladatokrol, programokrol.

crer

- Rendszeresen esetmegbeszélésen tajékoztatja az osztalyaba betanitdé pedagdgusokat ¢€s a
vezetdséget az osztalyaval kapcsolatos tanulasi, viselkedési helyzetrol.

- A szakért6i papirral rendelkezd tanulokrdl tijékoztatja betanitd kollégait és nyomon kdveti a
szakértéi véleményben javasoltakat.

- Amennyiben osztalydban van egyéni munkarendes tanuld, az aktualis tanév szeptember 30-ig
elektronikus uton eljuttatja a tanuld gondviseldje részére az osztalyozo-vizsgak iddpontjait €s
kovetelményrendszerét. A vizsga utolsd napjan begytijti és véglegesiti a jegyzokdnyveket ¢és az
Osszegyljtott produktumokkal egyiitt atadja azokat az érintett igazgatohelyettesnek.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve).

- Részt vesz a felsés osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti annak munkajat.

Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegésziilhet az iskolavezetés vagy a munkakdzOsség-
vezetO altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szol6 feladatokkal.

Az osztalyfonok dontési jogkore
- A tanulok munkdjanak irdnyitasa, értékelése, mindsitése.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat.

A munkakori leirdas médositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Budapest,

osztalyfénok
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DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO TANAR

kiegészité munkakdri leirds

Munkaltatd neve:

Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:

igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve:

A kiegészité munkakoér megnevezése:

diakdnkormanyzat munkajat segitd tanar

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese az igazgato.

Fébb tevékenységei, felelossége:

- Segiti a diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdnak elkészitését, gondoskodik
annak legitimitasarol, betartasarol, betartatasarol.

- Feladatait a DOK SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi.

- Segiti és 0sszehangolja az intézmény diaksagnak tevékenységét.

- Feladatait az igazgatd iranyitdsdval latja el, az iskola pedagdgiai programjanak

figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

- Munkatervét ugy allitja 0Ossze, hogy elbtte egyeztet a didkdnkormanyzat tagjaival, a
nevelGtestiilettel, az osztalyfonokokkel, akikkel rendszeres munkakapcsolatban all.
Segiti a didksagot a kiilonbozo6 rendezvények, innepségek szervezésében.
Szervezi, rendezi a DOK munkatervében szerepld szabadidés programokat a tanuldk kdrében.
Tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, illetve a nevel6testiiletnek, minden
félév végén irdsban 6sszefoglalodt készit.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A munkakori leirds moédositasanak jogat fenntartom.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

DOK segité tanar
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

munkakori leirasa

Munkaltatd neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja: tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakorének megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 6ra

A pedagogiai asszisztens az igazgatd alarendeltségében €s iranymutatasa alapjan végzi munkéjat.
Feladatai:

- A pedagogusok munkdjat segiti az altalanos iskola also- és felsd tagozataban.

- Fogadja az iskolaba érkezd gyerekeket. Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.

- Kozremiikodik az oktatési eszkozok készitésében és elokészitésében.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldkat a tanacsaddba, az orvosi rendelébe.
- A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanulokat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.

- Adminisztrativ feladatokat lat el.

- Részt vesz iskolai iinnepélyek eldkészitésében, a dekoraciés munkakban.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

- Feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- Ugyeletet lat el a tanitasi 6rdk eldtt, az drakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével,
tanitasi sziinetekben.

- Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

- Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanulokat.
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Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.).

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Részt vesz a tanulok intézményen szabadidds programjainak szervezésében, eldkészitésében
(terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

A pedagodgus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd korrekcios tevékenységekben,
egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Ugyeleti idében, sziiniddben beosztasa szerint feliigyeletet tart.

Esetenként tanulokra illetve pedagdgusokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat
vezet.

Segiti a vezetdség adminisztracids munkajat.
Részt vesz az intézmény vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének adminisztrativ munkaiban.

Sziikség esetén — pedagogus (tartds) tavolléte — meglévd pedagogus végzettségének megfeleld
helyettesitést végez.

Pedagdgus hidnyzasa esetén ellatja a rabizott osztaly, csoport feliigyeletét.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

munkavallalo
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

RENDSZERGAZDA

munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakorének megnevezése: rendszergazda

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola

Munkaideje:

heti 40 o6ra

Kozvetlen felettese az igazgato.

Elvart ismeretek:

- A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek, tulajdonsagok:

rendszerezé képesség, technikai érzék, korszerli moddszerek alkalmazédsa, segitOkészség,
kapcsolatteremtd képesség, miiszaki érzék;

Altalanos alapelvek:

- Mint az iskola dolgozdja minden kortilmények kozott intézménye képviseldje.
- Magatartdsa, oOltozkodése megfelel a nevelési-oktatasi intézmény céljainak, viselkedés-

kultarajanak
- Betartja a munkafegyelmet.

- Hataridére, megfeleld modon elvégzi el azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.
- Munkaja soran tiszteletben tartja kollégai személyiségi jogait.
- Elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit.

Kiemelt feladatai:

- Kaotelessége az intézmény informatikai rendszerének miikkddtetése oly mddon, hogy az megfeleljen
a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az intézmény belsd informacids igényeinek.

- Segitséget nyjt az iskolai haldzat hasznaloinak a haldzat és a programok miikodtetésében.

- Részt vesz az iskolai élettel Osszefiiggd kdzponti adatbazisok feltdltésében, kezelésében, az iskolai

adatbazis fejlesztésében.
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- Segiti a vezetSséget és a kollégakat a KRETA feliileten sziikséges munkéakban.

- Az intézménybe beszerzett 0j informatikai eszkdzoket beiizemeli. Kozremlikodik a miikodési
problémék elharitasaban.

- Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerésszeomlds, 3 vagy tobb gép
egyidejli leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil megszervezi a hibaelharitds megkezdését.

- Ellendrzi a jogtisztasagot az intézményben hasznalt szoftverek esetén.

- Ellatja az IKT eszkozok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, allomanyvédelmi feladatokat
¢s adminisztraciot.

- Napra kész leltart vezet a szamitogépes eszkdzparkrol €s az eszk6zok felhasznaloirol.

- Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés
megsziintetésére.

- Segiti az iskola dolgozoéit az Internet hasznalatdban, sziikség szerint fejleszti szamitastechnikai
ismereteiket

- Probléma esetén felveszi a kapcsolatot a halozat tizemeltetdjének munkatarsaival.

- Egyiittmiikddik az informatika tanarral a tanulok IT oktatdsaban; siirgds igény esetén
kozremitkddik az IT oktatasban.

- Részt vesz a kozponti iskolai rendezvényeken, a technikai hattér biztositasadban.

- Betartja a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat.

- Jogosult ¢s kotelezett az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

- Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Jogkore, hataskorei:

- Az dlland6 miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢s a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidodn kiviil is, 0-24 oraig

- Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Budapest,

munkavallalo
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III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja a sziiléi munkak6zosség

véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket dnallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitdsok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Budapest, 2024. szeptember 15.

igazgatd
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LEGITIMACIOJA

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasait az iskola Sziiléi Szervezete megismerte, és élt
véleményezési jogaval.

Budapest, 2024. szeptember 25. M@/Q‘ f U : 8"‘ &D\

a Sziil61 Munkakozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2024. szeptember 27-én elfogadta.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd 2024. szeptember 27-én jovahagyta.

Budapest, 2024.szeptember 27.

So6darné Bakos Barbara

igazgatd
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

I. Szabalyozas jogszabalyi alapja és céljai

1. A szabalyozas jogszabalyi alapja

A Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altaldnos Iskola (tovébbiakban: Adatkezel) az
adatkezelési tevékenység teljeskorti szabalyozasa, valamint az informacios onrendelkezési jogrol
sz0l6 2011. évi CXIL torvény (Infotv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot készitett. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, tovabba az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) — természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérol szold 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) — rendelkezéseinek valo
megfelelés érdekében és céljabol késziilt jelen szabalyzat.

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatnak a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény szintén jogszabalyi alapja.

2. Jelen szabalyzat kiemelt céljai az alabbiak:

e az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio ¢s az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6lo unids rendeletében meghatdrozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

e azintézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a tanulokrol, munkavallalokrol Adatkezeld nyilvan tart,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

II. Adatkezelo adatai

Neév Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
Székhely 1051 Budapest, Nador utca 12.
Adodszam 15835011-2-42
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Nyilvantartasi szam: OM: 034 886

E-mail

hild-iskola@belvaros-lipotvaros.hu

Honlap hildiskola.fw.hu
Telefon +36 1 872 7840
Adatvédelmi tisztviseld Dr. Szeldeli Ibolya

Adatvédelmi tisztviseld elérhetosége | + 36 1 872 7846

Képviseletre jogosult személy Sédarné Bakos Barbara

II1. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed mindazon természetes €s jogi személyiségli, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd jogalanyokra, akiket Adatkezeld adatkezelése soran jogok illetnek
meg vagy kotelezettségek terhelnek, kiillondsen az aldbbiak:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

Adatkezel6nél tanuloi jogviszonyban allok,

Adatkezeldnél tanuloi jogviszonyban 4all6 személyek torvényes képviseloi,

Adatkezelonél foglakoztatott személyek, fiiggetleniil a jogviszony jellegétdl (koznevelési
foglalkoztatott, munkavallalo),

Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban (megbizés) allo személyek,
Adatkezeldnél vallalkozasi / szolgaltatéasi feladatokat ellatd személyek/szervezetek,
Adatkezeldvel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerzddés, egyiittmiikodési
megallapodas) all6 személyek,

Barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet,
akiknek adatait adatkezel0 tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az a)-f) pont ala.

2. A szabalyzat targyi hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Adatkezelé mindazon

szervezeti,
mukodési,
gazdasagi,
tarsadalmi vagy
egyéb viszonyara,
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melynek soran adatkezelés valosul meg. Eldbbiek korébe tartozik kiilondsen a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kirandulasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos
adtaok kezelése, honlap adattartalma.

IV. Adatkezelési tevékenység alapelvei

a)
b)
c)

d)

)

Az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté
modon kell végezni (,,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

az adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti célbdl torténjen, (,,célhoz
kotottség elve”);

az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld €s relevans kell, hogy legyen, és a sziikséges
mértékre kell korlatozodnia (,,ardnyossag, sziikségesség, adattakarékossag elve”);

a kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden
¢észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék
(,,pontossag, naprakészség elve”);

az adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor (,,korlatozott tarolhatosag
elve”);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”);

az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran gy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithat6 legyen, hogy az az adatvédelmi eldirasoknak megfelel (,,elszamoltathatosag
elve”™).

V. Adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszerliségéhez az aldbbi jogalapok valamelyikének igazolasa, fennallasa

sziikséges:

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az érintett hozz4jarulasa,

az adatkezelés olyan szerzO0dés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az egyik fél az
érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedéshez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdek;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzdjarulds visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjaruldson alapulo, a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzéjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetové tenni, mint
annak megadésat. A tanulok esetében, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorld személy adta
meg, illetve engedélyezte.

A hozzajarulast az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozat, vagy azzal azonos adattartamu
nyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni. Ennek tartalmaznia kell, hogy milyen célbol, és mennyi
ideig torténik az adott adatok kezelése. A nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztviselének el kell
juttatni, aki azokat sorszdmozottan nyilvantartja, és bevezeti a 3. szamu melléklet szerinti
nyilvéantartasba.

VI. Adatkezeléssel érintettek jogai
1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy
azadatszolgaltatas milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személy szdmara - akinek adatait kezeli az intézmény - kérésére tajékoztatast
ad az intézmény az altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Adatkezeld vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

2. Torlés és elfeledtetés joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld tordlje a rd vonatkozod személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, melybdl azt gylijtotték, vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és nincs
mas jogalap az adatkezelésre;

c) aszemélyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogszabalyban eldirt kotelezettség teljesitéshez tordlni kell.

3. Zarolashoz/korlatozashoz valo jog

Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti, az
alabbi esetekben:
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a) az érintett vitatja személyes adatai pontossagat; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, mely lehetdvé teszi, hogy Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri az
adatok felhasznalasnak korlatozasat;

c) mar nincs sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez.

Adatkezeldnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrol értesitenie kell.
4. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeldé vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitisa kozvetlen {izletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetdvé teszi.

Adatkezeld vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredmény€rél a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszintetni €s az adatokat zéarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —
birésaghoz fordulhat.

5. Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol

Adatkezeld honlapjan kozzéteszi adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatdjat. Itt kell
kozzétenni jelen adatvédelmi szabélyzatot is.

6. A birdsagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége

Amennyiben Adatkezeld adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
(pl. munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje) Adatkezeld ellen az adatvédelmi feliigyeleti
hatdsagnal panasszal ¢lhet a vagy birdsaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C; ugyfelszolgalat@naih.hu)

VII. Adatkezelo feladatai és kotelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi rendelettel

71



Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

¢s a jelen szabalyzattal 6sszhangban torténjen €és annak érdekében, hogy kizarolag olyan személyes
adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kozosen hatarozza meg, azok
kozos adatkezel6knek mindsiilnek. A kozds adatkezelk atlathatdé modon, a kozottik 1étrejott
megallapodasban hatarozzédk meg az egyiittmiikodés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az érintett
rendelkezésére kell bocsajtani. Az érintett mindegyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatja a jogait.

Adatkezeld a felel0sségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl irasbeli
nyilvantartast vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti. E
nyilvantartas a kovetkezd informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve ¢és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6zos adatkezeldnek, az
adatkezeld képviseldjének €s az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az ¢érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,

e) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsadgot garantaljon.

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 10j technologiakat alkalmazé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, kortiilményére és céljaira, valoszinilisithetden magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira ¢€s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilondsen az aldbbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul,
¢s amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentdés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a biintetjogi felelosség megallapitasara vonatkozé
hatarozatokra ¢és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szdmban torténd
kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
altal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdsziniisithetéen magas

kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti
hat6saggal.

VIII. Adatvédelmi incidensek kezelése
1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

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

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekoOvetkezésérdl, 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 tudomdasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tdjékoztatja.

2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentotol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) azincidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) azincidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

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

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a bels
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens esetében
az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

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

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonak.

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.
3. Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 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 idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) azadatvédelmi incidens elhdritasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a belsd
adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 éraval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, kiteles bejelentéssel €lni a feliigyeleti hatosag felé.
Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetden nem jar kockézattal az
érintettek jogaira vonatkozodan.

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

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

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban val6sziniisithetéen nem valosul meg;

c) atajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

IX. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviseldt jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatod szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Dr. Szeldeli Ibolya
e-mail cime: hild-iskola@belvaros-lipotvaros.hu
postai cime: 1051 Budapest, Nador utca 12.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 0sszes ligybe megfelel6 modon és idoben bekapcsolddjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaban azéltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselo szakértOi szinti
ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdél ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselOt feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el
¢s szankcioval nem sujthatja.
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Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik felelosséggel. Az

érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az dltalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsol6do valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak. Az
adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok
bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

b) ellenérzi altaldnos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

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

d) egyiittmikddik a feliigyeleti hatésaggal; és

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

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz0dd kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel végzi.

X. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

[

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartasi modja kiilondsen a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

. Adattarolas, adatérzés, adathozzaférés, lehetéségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a szamitogépes haldzatba csatalakozo gépek
¢s laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel és jelszoval
tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbdzisokhoz. rendszeresen késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil tarolasra, €s rendszeresen feliilirasra kertil.
A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A papiralapu adatok
zarhat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhatd szobaban.

A hordozhaté eszkozokon vald adattarolas csak megfeleld védelmi intézkedések mellett
lehetséges. Elobbiek korében a hordozhatd eszkdzokon tarolt adatokat megfeleld informatikai
megoldasokkal illetéktelen személyektdl védeni kell (pl. jelszavas védelem, ujlenyomatos vagy
arcképes felismerés, amennyiben az eszkdz alkalmas rd). Az eszkozzel rendelkezé koteles
gondoskodni arrél, hogy az eszk6zon tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza. ki A
hordozhat6 eszk6zok szallitasa soran gy kell eljarni, hogy az eszkdz ne keriilhessen idegen
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kezekbe. Amennyiben az eszkoz eltlinik, ugy haladéktalanul jelentenie kell, mint incidenst az
igazgatonak.

2. Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altaldban csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhato ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az estben,
amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithatd. (pl. e-mail cim nyilvan van tartva az érintett
vonatkozasban, vagy a telefonszdm nyilvan van tartva melyrdl az adatkérés érkezett). A személyes
adat kiadast ilyen esetekben is dokumentélni kell valamilyen médon. (pl. feljegyzés) Egyéb esetekben
kérni kell a megkeresés irasba foglalasat és megkiildését hivatalos uton. Telefonon banknak, vagy
mas munkaltatonak nem adhato 4t csak kozérdekbdl nyilvanos adat, mivel személyes adtok atadasra
nincs jogszabalyi felhatalmazas, ahhoz az érintett hozzajaruldsanak beszerzése sziikséges.

3. Kiadott adatok biztonsagaért valo felelésség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogad6 szerv/személy a felelds. Eldbbiekre
tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk at, fokozott koriiltekintéssel kell eljarni.,
¢s az atadast/tovabbitast dokumentalni kell.

4. Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beallitasokkal, valamint a papiralapt
adatkezelés esetén a munkakori leirasokkal kell meghatarozni. Papiralapt kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositasa) biztositasra fokozott figyelmet kell forditani, mig
az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellato
személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Az igazgatd legfoképpen
adatvédelmi tisztviseld megbizdsaval/kijelolésével, valamint a szabdlyzat kiaddsaval ¢és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének. A feleldsségi
rendet a munkakori leirdsokban kell konkretizalni.

5. E-mailek kezelése (pl. megérzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozo kérdés. Azt, hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenck, nem tiltja jogszabaly. Igy az iratkezelési szabélyzat
rendelkezései az irdnyadoak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is kezelésre kertil-
e. Az e-mailekre ¢és a papir alapti formatumaikra egyarant a selejtezési id0 az iranyado, azaz az
adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést el6 nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell torolni (e-maileket), amikor azok papir alapt formaja, vagy
ennek hidnyaban vélelmezett papir alapt forméjanak a selejtezésre sor nem keriil selejtezésre, azaz
iratmegdrzési idOre az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

6. Kéretleniil keletkezo adatok kezelése

A Kkéretleniil kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, ¢s melyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén torlendék, mig a papir alapu kiildemények esetén
visszakiildendok a feladonak. Feladd ismeretlensége esetén megsemmisitendok, amennyiben a
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hataskorrel rendelkez cimzett nem allapithatdé meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).
Amennyiben a hataskorrel rendelkezd szerv megallapithatd, annak az adatokat tovabbitani kell.

7. Adatok torlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapt kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités
adatrogziton tarolt adatok esetében torténik. E16bbi miiveleteket minden esetben dokumentalni kell.

Az iratok megsemmisitésének modjat ugy kell kivalasztani, hogy az azokon 1évé adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas modon illetéktelen, 3. személy birtokaba. Igy célszerii a papir
alapt iratokat iratmegsemmisitovel ledaralni, vagy elégetni. A dokumentumok papirgytijtének valod
ataddsa mindenképpen kockazatos, ezért elkeriilendo.

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalé személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

8. Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatési célbol csak azonositdsra nem alkalmas modon (anonimizalva), vagy az érintett
hozzajarulasaval adhato ki személyes adat, amennyiben jogszabaly eltérd felhatalmazast nem biztosit.

9. A tanulokrol késziilt fotok és egyéb képek és videok

A tanulokrol késziilt fényképeke kezelést a kdoznevelési torvény nem teszi kotelezove, igy az
nem jogszabalyon alapul.

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhaszndlasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés ¢és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes sziitken értelmezni, €s pl. egy
szalagavatd vagy évzard alkalmdval a tomegfelvételek készitésének esélyére és a felhasznalas
késobbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitettek alapjan a torvényes képviseld hozzéjarulasa. Ilyen képek példaul a kozmédiaban,
honlapon megjelend egyedi képek vagy felvételek akar egy vagy tobb személyrdl.

A népszeriisitd tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasu képek csak a sziilok
hozzajarulasaval, és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelenthetéek meg. Eldbbiek
alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

10. A tanorakrol késziilt video felvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kozdsség zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegli felvételek csak a sziilék hozzajarulasaval készithetok.
Elébbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba
vétele sziikséges.

11. Dicsoségfal
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A dicsdségfalra a tanulok fényképei csak a sziilo erre iranyul6 hozzajarulasa esetén tehetok ki.
Azt, hogy a dics6ség fal hol lathatd/talalhatd, a sziilokkel/torvényes képviselokkel a cél
ismertetésekor tudomasra kell hozni. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

12. Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvez6 maganszervezési utak, kirandulasok
adatkezelési

A maganszervezésl utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni Oket az adatkezeléshez vald hozzajarulasukrol a szervezének. Iskola a szervezonek
mint adatkezel6 nem adhat at adatot, kozérdekt adat kivételével. Iskolai szervezés esetén, azon
adatok vonatkozasaban, amelyeket nem kezel az iskola jogszabdly alapjan, a torvényes képviseld
hozzajarulasat be kell szerezni, és az adatnyilvantartasban rogziteni kell az adatkort és az érintetteket.

13. Rendezvényekre, iskolai programokra torténo jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezdk adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilon hozz4ajarulas. Az adatok
kezelése célhoz kotott, és csak addig kezelhetdk, mig azokra a program/rendezvény lebonyolitashoz
sziikség van, utdna torlendok.

14. Honlapon tarolt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekii adat. El6bbiek korlatozas nélkiil
felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerhetok. Az Info tv. alapjan kozérdekii adat a
személyes adat fogalma ald nem esd adat. Mivel a név személyes adat, és a kdznevelési torvény nem
ad ilyenre kiilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy anélkiil
csak az érintett hozzdjarulasaval nevesithetd, hozhatd nyilvanossagra. Eldbbiek alapjan ahhoz
hozzajarulo nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Fényképek a képmasndl irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazold képek csak az érintett hozzajarulasdval hozhatdk nyilvanossagra, azaz
tehetdk fel a honlapra.

15. Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos modon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
keriilhetnek ki, melyek a torvény alapjan az érintett hozzdjarulasa nélkiil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdeki adatok). egyéb esetben az érintett hozzdjarulasa sziikséges minden
kozzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt a
facebook oldalon fel is hasznalhatja. El6bbiek alapjan mindig vizsgalni kell, hogy a képek, adatok
kozérdekti adatok-e, vagy kotelezéen kozzé teenddk. Eldbbiek hianydban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak meg
tartalmat, ¢s kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkezd személynek folyamatosan figyelnie
kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sértdé megjegyzések legyenek kozzé téve. Eldbbiek
megszegese esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell tavolitani.

16. Kamera
Részletes miikodésiik ¢és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban keriil régzitésre, ahol

rogzitve van, hogy az adatokat meddig kezelik, abba kik és milyen esetben tekinthetnek be, hol
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vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult tekintheti meg a
felvételeket.

17. A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A)

A személyi iratok kore kiilondsen az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo tadjékoztatasarol sz6lo irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

a munkavallalo bankszamldjanak szama,

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazoiratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetdje, mint a kinevezési jog gyakorldja,

Adatkezeld vezetdje, mint az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja,

Belso-Pesti Tankertiileti Kozpont gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan —
beosztottjai,

az iskolatitkar, valamint adatvédelmi tisztviselo,

a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelOi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

Adatkezeld vezetdje,

Belso-Pesti Tankertiileti Kozpont gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan —
humangazdalkodasi ligyekkel foglakozé beosztottjai,

az iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és
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az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

B) A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része a
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e ajogviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor,
e ajogviszony megszinésekor,
e haa munkavaéllal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol nyole napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelds.
18. A tanulok személyi adatainak védelme

A) A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban eldirt tanulo6i

adatok
e név,
e neme,

e sziiletési hely és idod,

e tarsadalombiztositasi azonosito jel,

e  oktatasi azonositd szam,

e anyjaneve,

e lakohely, tartozkodasi hely,

e allampolgarsag,

e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézség ténye,

e didkigazolvany szédma,

e jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdete, befejezésének ideje,

e nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,

e jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

e felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

e tanulményai varhat6 befejezésének ideje,

e ¢vfolyama.

A tanul6i adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriilnek.
B) A tanuloéi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

e Nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkoddsra jogositd okirat
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megnevezEse, szama,

e sziilO neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime €s telefonszama,

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel 0sszefiiggd mentességek,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

e hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e atanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzasok kezelése),

e atanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok,

e atobbi adat az érintett kifejezett hozzajarulasaval tarthatd nyilvan.

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:

e aziskolavezetés tagjai,

e osztalyfonokok,

e iskolatitkar,

e aKRETA-rendszerben az adminisztratorok.

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a jogszabalynak és
jelen szabalyzatnak megfeleléen elkésziiljon a tanuldi adatdllomény. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e  (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

o torzslapok (felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokdk),

e Dbizonyitvanyok (felelds: igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok),

e Dbeirasi naplo (felelds: iskolatitkar),

e clektronikus naplo (felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

e az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre wvald jogosultsag (pl. ingyenes tankOnyvellatas, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. Ezért azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanul6 és gondviseldje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl egy héten beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés ¢és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
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védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

XI. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az aldbbiakta tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasdban a GDPR 30. cikke alapjan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az adatkezelés céljai;

az érintettek korét,

személyes adatok kategdridinak ismertetését,

cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak,
adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.
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1. Foglakoztatotti (koznevelési foglalkoztatotti) jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy
megszintetése, a munka iranyitdsa, tervezése, szervezése,
munkahelyi  egészségvédelem  és  biztonsdg,  juttatasok,
kedvezmények megallapitdsa ¢€s teljesitése, jogérvényesités
eldsegitése

Erintettek kore Koznevelésben foglalkoztatott

Jogszabalyon alapuléan | Foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai a 2023. évi LII. tv. alapjan:

kezelt adatok
A koznevelési foglalkoztatott

- neve (lednykori neve),

- sziiletési helye, ideje,

- anyjaneve,

- TAIJ szama, ad6azonosito jele,

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama,

- email-cime

- fizetési szadmlaszama

- csaladi allapota,

- gyermekeinek sziiletési ideje,

- egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi),

- szakképzettsége(i),

- iskolarendszeren  kiviili  oktatds  keretében  szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betdltésére
jogosito okiratok adatai,

- tudomanyos fokozata,

- 1degennyelv-ismerete,

- a kordbbi, Kjt. 87/A. § (1) ¢és (3) bekezdése szerinti
jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- amegsziinés modja, idépontja,

- foglalkoztatotti jogviszony kezdete,

- allampolgarsaga,

- a bilniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte,

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

- koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve,
székhelye, statisztikai szamjele,

- e szervnél a jogviszony kezdete,

- akoznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama,

- cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

- amindsitések idopontja és tartalma,

- személyi juttatasok,

83



Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- a koznevelési foglalkoztatotti munkabol valo tavollétének
jogcime és idGtartama,

- a koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének,
valamint a végleges ¢és a hatarozott idejli athelyezés idépontja,
modja, a végkielégités adatai,

- a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irdnyuld egyéb
jogviszonyaval Osszefliggd adatai [Koznevelési tv. 41. § (1)-(2)
bek.].

A koznevelési tv. 41. § (3) alapjan az 6raadé tanarok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcimét ¢és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat

Erintett - fénykép,
hozzajarulasaval - telefonszam,

- elektronikus levelezési cim,

- egészseégi allapotra vonatkozo adatok,

- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok,

- egyéb adatok
Adatkezel6 jogos - bankszamlaszam,
érdekeinek - munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyok,
érvényesitéshez - egészségi alkalmassagra vonatkozé adatok,
sziikséges - ruhaméret (munkaruhdra jogosultak esetén)
Adattovabbitas - Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
cimzettjei - OEP,

- Nyugdijpénztar,

- MAK (KIRA),

- Oktatési Hivatal (KIR),

- eKréta Zrt. (KRETA),

- birdsag,

- ugyeszség,

- renddrség,

- ellendrzésre jogosult szervek
Adatok torlési - nem selejtezhetd munkaligyi iratok esetében szervezet
hatarideje megsziinéséig,

- selejtezhetd munkaligyi iratok, valamint ezek korébe nem
tartozo adatok esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig,
azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési idejéig
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Adatbiztonsag
érdekében tett
intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitdgépes
héalozatba csatalakozo gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbdzisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsadgi mentés, mely fizikai adathordozén
keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozzéa, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

hozzaférésének megeldzése.
szekrényben keriilnek taroldsra, és zarhatd szobaban.

A papiralapt adatok zarhato

2. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer (tovabbiakban: TER) osszefiiggésben kezelt

adatok

A TER-ben résztvevok értékelése érzékeny adat, mely kizarolag az értékelendd személy, a
kozremiikdodok és vezetOk szamara ismerhetd meg.

3. Munkara jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

Betoltetlen és megiliresedd allashelyek betdltése érdekében a
jelentkezOk elérése, illetve kivalasztasukkal 6sszefliggd adatinak
kezelése

Erintettek kore

- meghirdetett munkakdrre jelentkezok,
- Onéletrajzot benyujtok

Erintett hozzajarulasaval,
illetve

Adatkezel6 jogos
érdekeinek
érvényesitéshez sziikséges

- fénykép,

- név,

- lakcim,

- sziiletési hely id6pont,

- elektronikus levélcim,

- telefonszam,

- végzettségre vonatkoz6 adatok,

- korabbi munkahelyekre vonatkozo6 adatok,
- egyéb kompetenciak,

- jelentkezo altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei

- BPTK igazgatdja,

- gazdasagi igazgatdja,

- human gazdalkodassal foglakozé dolgozdja,
- birosag,

- ugyeszség,

- renddrség,

- ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

elbiralast kovetden az adatok torlésre
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tett intézkedések

Adatbiztonsag érdekében | Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a

szamitogépes halozatba csatalakozd gépek ¢€s laptopok
végpontvédelmet  kapnak.  Minden  felhaszndlé  sajat
felhasznalonévvel és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon kertil tarolésra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatok zarhatd szekrényben keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban.

4. Tanulokkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

- tanuldi jogviszony létesitése,

- tankdtelezettség teljesitése,

- tanuléi  jogviszonybol szarmaz6d jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése,

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

alapuldan kezelt
adatok

Erintettek kore Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo6 személyek, valamint
torvényes képviseldik
Jogszabalyon Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme,

allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositadsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag terliletén valo tartdzkodds jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok,

- atanulo balesetre vonatkozo6 adatok,

- atanulo6 oktatasi azonosité szama,

- mérési azonosito,

- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanul6 magatartasdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulo didkigazolvanyéanak sorszdma,

- atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

- atanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,
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- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett
részt hataron tali kirandulason

Erintett - tanul6 fényképe (ide nem értve a nyilvanos rendezvényen késziilt
hozzajarulasaval felvételeket),

- nemzetiségi hovatartozas,

- vallas,

- egészségi allapotra vonatkozo adatok,
- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok,
- csalad szocialis helyzetére vonatkoz6 adatok

Adatkezel6 jogos | - tanuld egészségi allapotdval kapcsolatos napi életvitelt
érdekeinek meghataroz6 egészségiigyi adatok (pl. cukorbetegség)
érvényesitéshez

sziikséges

Adattovabbitas a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
cimzettjei sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes

képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szadma a tartozkodasanak megallapitasa, a
foglalkozastol vald tdvolmaradds jogszerliségének ellendrzése és a
tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel
céljabdl, a jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendorség, iigyészség,
telepiilési  onkormanyzat jegyzédje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat;

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok esetében az
érintett, iskola;

¢) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok vonatkozasban az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézménys;

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény;
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e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz szilikséges
adatok az igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése esetében a
fenntarto;

f) a szamla kidllitdssdhoz sziikséges adatok esetében a
tankonyvforgalmazo;

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai
esetében a bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezet.

Adatok torlési - nem selejtezhetd iratok esetében szervezet

hatarideje megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi id6 végéig. (jogviszony
megszinését kovetd 10 év)

Adatbiztonsag A pedagbégust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
érdekében tett alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld
intézkedések feligyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo
kapcsolattartas  soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. [K6znevelési tv. 42. § (1) bekezdés]

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitdgépes
halézatba csatalakozd gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsadgi mentés, mely fizikai adathordozon
keriil tarolésra, és rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapt adatok zarhatd szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.
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5. Sziilokkel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes képviselokkel, tanulok
szocialis, csaladi  helyzetének ismerete az  oktatas
hatékonysaganak segitése érdekében

Erintettek kore Tanulok sziilei, torvényes képviseldi
Jogszabalyon  alapuléan | Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
kezelt adatok

- sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama

Erintett hozzajarulasaval

- szilo elektronikus levelezési cime,
- -szil6 foglakozasa,
- -sziild munkahelye

Adattovabbitas cimzettjei

- a fenntarto,

- birosag,

- renddrség,

- ugyészseg,

- telepiilési nkormanyzat jegyzdje,
- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig,

- selejtezhetod iratok esteében az irattarozasi id6 végeéig

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

A pedagodgust, a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad. [K6znevelési tv. 42. § (1) bekezdés]

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a
szamitogépes haldzatba csatalakozo gépek és laptopok
végpontvédelmet  kapnak. Minden  felhaszndlé  sajat

felhasznalonévvel és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
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megeldzése. A papiralapt adatok zarhat6 szekrényben kertilnek
tarolasra, és zarhato szobaban.
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6. Mikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

A miikddtetéssel/vagyongazdalkodéassal
kotelezettségek teljesitése és jogok érvényesitése

kapcsolatos

Erintettek kore

Az intézményben iizemeltetési feladatokat ellatd szolgaltatok,
vallalkozok, az intézmény helyiségeit bérl6/hasznald személyek

Jogszabalyon alapul6an
kezelt adatok

A megkotott szerzodések alapvetd adatai kézérdekii adatnak
mindsiilnek az Info tv. alapjan ¢és 5 millio forint felett
kozzétételi kotelezettség ala is tartoznak:

- szerzddo fél neve,

- cime,

- adoszama,

- képviseldjeének neve,

- atlathatosagra vonatkozd mindsitése,
- szerzOdés targya,

- teljesitési hataridd,

- szerzddés ellenértéke

Adatkezel6 jogos
érdekeinek
érvényesitéshez
sziikségesen kezelt adatok

Kapcsolattartas érdekében:
- amasik fél elektronikus levélcime ¢€s telefonszama
Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités érdekében:

- teljesitésbe bevont alkalmazottjainak, alvallalkozoinak

adatai

Adattovabbitas cimzettjei

- fenntarto,

- birosag,

- rendOrség,

- ligyészseég,

- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet

megsziinéséig/levéltarba adasig,

- selejtezhetod iratok esetében az irattarozasi id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a
szamitogépes halozatba csatalakozd gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet  kapnak. Minden  felhaszndld  sajat

felhasznalonévvel ¢€s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen késziil
biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon kertil taroléasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhatéd szekrényben keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban.
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7. Iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

rendezvényre vald belépés/részvétel regisztracioja,
amennyiben fizetds vagy zartkorli az esemény,
nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény késObbi népszertsitése kép
vagy videodfelvétel készitése utjan

Erintettek kore

rendezvényen részt vett személyek

Jogszabalyon alapuldéan

Ninces sziikség az érintett hozzajaruldsara a felvétel

érvényesitéshez sziikséges

kezelt adatok elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén (kép €s hangfelvétel tomegfelvétel esetében).
[Ptk. 2:48 §]

Adatkezel6 jogos - rendezvényen vald résztvevOk beazonosithatosaga

érdekeinek (zartkorl, vagy fizetds események esetén)

Adattovabbitas cimzettjei

kiils6 érdeklodok,
honlapot kezeld informatikus

Adatok torlési hatarideje

hataridohoz nem kotott,
az aranyossag ¢s sziikségszerliség elvének szem elott
tartasaval egyedileg allapithaté meg

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

a honlapon val6 kozzététel esetében a honlap megfeleld
informatikai eszkozokkel vald védelmének biztositasa
illetéktelen személyek altali torlés, vagy moddositas
megeldzése céljabol

7. Személy- és vagyonvédelemmel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

Az intézmény személy- €s vagyonvédelmének biztositasa

sziikségesen kezelt adatok

Erintettek kore - intézménybe belépd személyek
Adatkezel6 jogos - belépdk képmadsa, videofelvétel,
érdekeinek - belépdk neve és belépési célja
érvényesitéshez

Adattovabbitas cimzettjei

rendOrség,
ligyészség,
bir6sag,
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Nemzetbiztonsagi Hivatal

Adatok torlési hatarideje

adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera
szabalyzatban foglalt id0szakonként,

papir alapu dokumentéciok torlése havonta,
elektronikusan kezelt adatok torlése papir alapi
dokumentumokkal azonos iddszakonként

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyo kotelezettsége
az illetéktelen személyek hozzaférésének megelozése. A
papiralapt adatok zarhat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és
zarhato szobaban.
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XII. Zaro rendelkezések

Jelen adatvédelmi szabalyzat 2024. szeptember 15-n keriil kihirdetésre €s hatarozatlan ideig
hatalyos.

Jelen adatvédelmi szabdlyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az adatkezelési
szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban
jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Mellékletek:

1. Adatkezeléshez valo hozzajaruld nyilatkozat

2. Adatvédelmi incidens nyilvantartas

3. Hozzéjarulas alapjan kezelt adatok nyilvantartasa
4. Alapvetd fogalmak

Budapest, 2024. szeptember 15.

igazgatd

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkak6zossége, illetve az iskolai didkonkorményzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadéasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. szeptember 25.

a szil6i munkako6zdsség elnoke a didkdnkorményzat vezetdje
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2. sz melléklet:
A BUDAPEST V. KERULETI HILD JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabdlyzatdnak melléklete.
Osszeallitasa a kovetkezd torvények és rendeletek figyelembevételével tortént:

1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

2011. évi CLXXXVIIL évi torvény Magyarorszag 2012. évi koltségvetésérdl (tovabba a
Magyar Koztarsasdg mindenkori éves koltségvetésérdl, valamint végrehajtasarol szo6lo
torvény)

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (€s késébbi modositasai)

2012. évi CXXIV. a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény modositasarol
2012. L. térvény a Munka térvénykonyve

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl €s az iskolai tankdnyvellatasrol

2012. évi CLII. torvény az 1997. évi CXL. torvény (a kulturalis javak védelmérdl és muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél) modositasarol

3/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol,
alkalmazasarol

106/2012. (VI. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolod
100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet modositasarol

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl €s az allomanybdl torténd
torlésrol szabalyzat kiadasarol

23/2004.(VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérél — modositasaival

22/2005. (VIIL. 18.) sz. NKOM-rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az emberi erdforrasok minisztere 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek
kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
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- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban
valo kozremitkodés feltételeirdl

- 4/2013 (I. 11.) EMMI rendelete a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

- Nkt.63. § (1) A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges dokumentumokat,
tankonyveket, és minden mas hangz6 és vizuélis dokumentumot.

- Az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

I. A konyvtar elnevezése:

BUDAPEST V. KERULETI HILD JOZSEF ALTALANOS
ISKOLA Konyvtara

Székhelye, cime: 1051. Budapest, Nador u. 12.

Tel./fax.: 872-7840

II. A konyvtar 1étesitésének idopontja: 1958.

III. A konyvtar bélyegzdje:

I1. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai kényvtar elhelyezése 6néllo, egy légterii, 51 nm? -es helyiségben kapott helyet, melyet
egy 28 nm?-es galéria is kiegészit. Személyzete 1 {6 teljes munkakdrben foglalkoztatott konyvtaros,
aki a konyvtarvezetdi feladatokat is ellatja.

III. A konyvtar fenntartasa:

Az iskolai kényvtar a BUDAPEST V. KERULETI HILD JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
szervezetében muikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérél az iskolat fenntartd Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarté vallal feleldsséget.

96



Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar felligyeletét és iranyitasat az iskola igazgatoja, vagy altala kijelolt helyettese
latja el a neveldtestiilet, valamint a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktandcsadas,
pedagbgiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatds stb.) segiti a keriileti pedagogiai
intézet szakmai munkakozossége, konyvtara.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszadgos szakértéi névjegyzéken szerepld
szakember végezheti.

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari mikodés koltségtételei a konyvek, tankonyvek és egyéb, a gylijtokori szabalyzatban
megjeldlt informacidhordozok beszerzésébdl, a folyodirat rendelésbdl, a technikai eszkozok és a
nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai
szintli tervezés, ezaltal a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis
oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokori szabalyzatban részletezett dokumentumok
kertilhetnek.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerti €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola fenntartdja és mikodtetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar milkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskola pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Mint az oktato-neveld munka eszkoztdra, szellemi bazisa, gylijtékore igazodik a miveltségi
teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtar(ak) altal nyujtotta
szolgaltatasok biztositjak:
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a nemzeti alaptanterv €s a valasztott kerettantervek alapjan késziilt iskolai helyi
pedagdgiai program megvaldsithatosagat,

a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetségét,
az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvalosithatosagat,

a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatdsagat.

Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészito feladatai a 20/2012. évi EMMI rendelet szerint:

ALAPFELADATOK:

lehetdvé teszi, hogy szolgaltatasait a tanulok és a pedagdgusok — résziikre megfeleld

idépontban — minden tanitasi napon igénybe tudjak venni,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, Orzi, gondozza ¢és rendelkezésre

bocsatja,

kolcsondzhetd és helyben hasznéalhatd alloméanyat szabadpolcos rendszerben helyezi

el,

konyvtari dokumentumokat kolesonodz, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését, valamint a pedagégusok munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari

segédkonyveket

tanodrai foglalkozéasokat tart,

biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,

tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

KIEGESZITO FELADATOK:

tandran kiviili foglalkozasokat tart,

tajékoztatas nyljt az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgaltatasairol,
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- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérését biztositja,
—  részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

V1. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete, a benne

nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére

¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles
—  ajogszabalyok valtozésa esetén, tovabba
- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti
felépitésében, feladataiban valtozasok kdvetkeznek be.
A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

VII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. Gylijtokori szabalyzat
2. sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. Konyvtaros munkakori leiras
4. sz. Katalogusok szerkesztési szabalyzat

5. sz. Tankdnyvkezelési szabalyzat
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Budapest,

Készitették:

Jovahagyom:

Budapest, 2024. szeptember 15.
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1. sz. melléklet
Gyltjtokori szabalyzat

A BUDAPEST V. KERULETI HILD JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
Konyvtaranak
modositott

Gyijtokori szabalyzata

Intézménylink 8 évfolyamos altalanos iskola.

Biztositja a kozoktatési torvény szerinti alapszolgaltatasokat.

Emelt szintl oktatdst nyOjt — a Kkerettanterv szerinti kovetelményeknél magasabb
kovetelménytamasztassal €s tobb tanitasi ora felhasznalasaval a matematika tantargyban.

Német nemzetiségi oktatas keretében a német nyelv és irodalom, magasabb oOraszdmu és bdvitett
tartalmt angol nyelv oktatasaval biztositja a nyelvvalasztas lehetdségét.

Erettségit ado kozépfokt tanulményokra valo felkészités az elsédleges pedagogiai gyakorlatunkban.

A konyvtar jelenleg egy teremben 51. nm. teriileten helyezkedik el. Az olvaséterem 28 f6 befogadasara
alkalmas. A konyvek szabadpolcos rendszerben kereshetk. A helyiség galériaval ellatott, 25 nm.

A konyvtar gylijtokore, allomanyalakitasa

A konyvtar atfogé célja az intézmény pedagogiai tevékenységének segitése. gy — figyelembe véve a
Nemzeti Alaptanterv eldirasait - a tanuldshoz sziikséges, ill. a tanulok miiveltségét alakito
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megdérzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Alloméanyba csak a gylijtokori szabalyzat altal meghatarozott dokumentum vehetd fel. Az
iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanygyarapitist a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi. Az dlloménygyarapitasért az iskola vezetdsége,
a munkakozdsség-vezetok, és a konyvtarostanar kozosen feleldsek. A korszersitést is célul kitizé
konyvtar az allomany nyilvantartdsahoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes kort
informalodéshoz Internet kapcsolattal, és digitalis informéaciohordozokkal rendelkezik.
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A konyvtar mikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu. Tevékenységével jelentdsen hozzéjarul:

- A megalapozott tudés elsajatitasahoz,
- A sokoldali miivelodéshez,
- A fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlddéséhez,

- A kulturalt magatartas kialakulasahoz.

Az éllomany vétel, csere, ajandék, palyazatok és egyéb beszerzési lehetdségek utjan gyarapodik.
Vélogatassal ¢€liink a konyvkiadok, tigynokok altal kinalt lehetdségekkel. Ajandék Gtjan is csak az
allomanyba il16 konyvek keriilhetnek a konyvtarba.

Az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gylijti allomanyat:

- A gyljtés kore,
- A gyljtés mélysége,
- A gyljtés dokumentumtipusai.

A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogytijtokori €s mellékgylijtokori szempont szerint
kell gytjteni.

Az intézmény fOgylijtokorébe tartoznak az iskola alapvetd (oktatasi-nevelési) feladatainak

megvalositdsahoz kapcsolodd dokumentumok, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolodod
dokumentumok pedig a mellékgyiijtékorbe.

A fogytijtokorbe tartoznak az alabbi dokumentumok:
- Lirai, prézai és dramai antolégidk,
- Klasszikus és kortars szerzok muvei,
- Népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetel,

- Maés nemzetek irodalma (klasszikus és modern),
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Tematikus antologidk,

Eletrajzok, torténelmi regények,

Utleirasok,

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

Német nemzetiségi gyermek- €s ifjusagi irodalom,

Altalanos lexikonok és enciklopédiak,

Szaklexikonok, szakenciklopédiak,

Egynyelvii és kétnyelvii (vagy tobbnyelvii) szotarak,

Atlaszok, kronologidk,

Képletgylijtemények,

Képzémiivészeti albumok,

A tudoményok, a kultira a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
kozépszintii és felsdszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

A tananyagokhoz kapcsolddo, a tudomanyokat bemutatd segédkonyvek, ismeretk6z16 miivek,
Iskolai tankonyvek, segédletek,

Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Budapest, Belvaros),

Az iskolankkal kapcsolatos anyagok,

A helyi tantervekhez kapcsoldodo hazi olvasméanyok (kotelezo és ajanlott),
A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,
Modszertani kézikonyvek, segédletek,

Pszichologiai miivek, enciklopédiak, a gyermek-¢és ifjukor lélektana,
Tantargyi bibliografiak, mintakatalogusok,

A tovabbtanulas lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok,

Kornyezetvédelem,

,Europa-ismeret”,

Az iskolai konyvtarak tevékenységével foglalkozé muivek, jogszabalyok,

Informatikai kiadvanyok,
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Folyoiratok, szaklapok,

Zenei irodalom,

A konyvtari munka segédkonyvei,

Statisztikai kiadvanyok,

Csaladjogi, gyermek-¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos dokumentumok —

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok,

Taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom, jogszabalyok gyiijteménye,

Jatékgyljtemények.

Azok a dokumentumok, melyek az elozéekhez nem tartoznak, ill. hataresetei, a mellékgyiijtokorbe
sorolandok.

A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai:

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gytjti a kovetkezdket:

lirai, prozai és dramai antologiak,

klasszikus szerzok muvei,

népkoltészet, meseirodalom,

a német nemzetiségi tanulok oktatasat segito szépirodalom,
altalanos lexikonok, enciklopédidk (alap- kozép- €s felsdszintil),

a tudomanyok, a kultira a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet-elméleti €és torténeti
Osszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsol6do, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté segédkonyvek,
torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

a szaktantargyakhoz kapcsolodo elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

tankonyvek, segédletek (altalanos iskolai),

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

az iskolankra vonatkoz6 dokumentumok.
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- A tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- ifjisagvédelemmel foglalkozo, csaladjogi miivek,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok,

- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok
- akonyvtari munka segédkonyvei,

- jatékgyljtemények,

- atlaszok, kronologiak,

- zenei irodalom,

- helyismereti, helytorténeti dokumentumok (Budapest, Belvaros).

Valogatva gyiijti az iskolai célokat, valamint a pénziigyi szempontokat figyelembe véve:

ifjusdgvédelemmel foglalkozo, csaladjogi mivek,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok,

- taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
- akonyvtari munka segédkonyvei,

- tematikus antologiak,

- mas nemzetek irodalma (klasszikus és modern),

- ¢életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
- német nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom,
- Eur6pa-ismeret,

- vallas, vallastorténet,

- kozépiskolai tankonyvek-pszichologiai miivek,

- enciklopédidk, szakszotarak,

- gyermek- és ifjukor I¢lektana,

- tantargyi bibliografiak,
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- kottak,

- szamitastechnika,
- utikonyvek,

- folyéiratok,

- mintakatalégusok.

A konyvtar folyamatosan gyiijti a tankonyveket és segédleteket, ellatja az iskola tanarait és
tanuloit, az ingyenes ellatasra jogosult gyerekeket.

A gyiijtés dokumentumtipusai:

A konyvtar gyljtokore az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges, alabb felsorolt
dokumentumtipusokbol all:

- konyvek és konyvjellegli kiadvanyok,
- periodikak,

- egyéb dokumentumok,

- audiovizualis ismerethordozok,

- képes dokumentumok,

- hangz6 dokumentumok,

- szamitastechnikai ismerethordozok,

- oktatd programok.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

Az iskolai konyvtar allomanyaba nem vehetok fel azok a dokumentumok, amelyek nem segitik a
tanulasi-oktatasi feladatokat és ezzel parhuzamosan semmilyen szempontbdl (erkolcsi, szellemi stb.)
sem segitik el az itt tanuld didkok korosztalyanak fejlodését.
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

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

Altalanos szabalyok

1) A kdnyvtar olvasotermébe taskat, kabatot bevinni tilos, azokat a bejarati ajté mellett talalhatod
ruhafogason lehet elhelyezni. Kivételes esetben, a csoportos 1atogatasok soran a tanulok kabatjukat,
taskajukat a konyvtarban erre a célra rendszeresitett helyen helyezik el.

2) A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kolcsénzo6 pultnal.
3) A konyvtar tereiben az étkezés, dohanyzas tilos.

4) A konyvtar hasznaldi semmilyen médon nem zavarhatjadk mas konyvtarhasznalok nyugalmat, a
kulturalt viselkedés altalanosan szokéasos normait kell kdvetni. A hangos beszédet keriilni kell,
hogy a tanulési/tanitasi folyamatokat végzd személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

5) A konyvtarat latogatni €s hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idoben lehet.

6) A konyvtar nyitvatartdsi idejében nem folyhat olyan tevékenység, amely a konyvtar
rendeltetésszerti miikodését akadalyozna.

7) A konyvtar hasznaloi javaslatot tehetnek a Konyvtarhasznalati szabalyzat médositasara.

Konyvtari tagsag, beiratkozas

A konyvtar tagjai a beiratkozott konyvtarhasznalok: a konyvtar szolgéltatdsait igénybe vevo
természetes személyek.

A szolgdltatasok igénybevétele beiratkozashoz kotott.

A beiratkozas ingyenes, egy tanévre szol.
A kényvtarba beiratkozhatnak:
- -Aziskolaban tanul6 diakok,
- -Aziskolaban alkalmazott pedagdgusok,

- -Aziskola miikddését segité munkatarsak.
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A beiratkozott vagy regisztralt konyvtarhasznalo a hasznalati szabdlyokat magéra nézve kotelezden

elfogadja.
Nyitvatartasi id6
HETFO 9.30 — 14.30
KEDD 10.00 — 14:00
SZERDA 9.30 — 14.30
CSUTORTOK 10.00 — 14.00
PENTEK 10.00 — 14.00
Szolgaltatasok

A konyvtar gytijtokorének, tajékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos helyben
hasznalata,

az e célra rendelt konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
eléjegyzés,
egyszeri hosszabbitas (kivéve: tankonyvek),

a konyvtar alloményanak egységeirdl a szerz6i jog szabalyait figyelembe véve masolasi
lehetdséget biztosit,

az allomanyabol hianyzé nyomtatott dokumentumokat a hasznéalok kivansagara

Konyvtarkézi kolcsonzés keretében hazai konyvtarakbol eredetiben vagy maésolatban
megkéri, amennyiben a hasznalé a kiildé konyvtar feltételeit teljesiti, s az esetlegesen
felmeriild koltségeket allja.

A helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak el6készitésében és megtartasaban,
olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a konyvtar

gylijteményérdl, tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtokori konyvtarak
szolgaltatasairdl, irodalomkutatas, kozhasznt, kozérdekii tdjékoztatas stb.),
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- felkérés esetén, a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztato stb.)
szervezésében, megtartasaban vald részvétel,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében,
- tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése

- eldre egyeztetve kiilon kozdsségi tevékenységekhez ad szinteret.

Szolgaltatasok igénybevételének feltételei

)]

2)

3)

4)

5)

A konyvtarhasznélati szabalyzat betartasa minden, a konyvtar teriiletén tartézkodd vagy a
konyvtar barmely szolgaltatasat igénybe vevo természetes személyre nézve kotelezd.

Beiratkozéashoz kotott:

a) Dokumentumok kolcsonzése,

b) Konyvtarkozi kolesonzés kezdeményezése,
c) Szamitdgép- és internethasznalat,

d) Eldjegyzés.

A konyvtari szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan

Masolas, nyomtatds: a konyvtar csak a tanuldsi/tanitdsi folyamatot segitd dokumentumokat
nyomtathatja ki/készithet mésolatot a szerzdi jog szabdlyainak figyelembevételével.

Kolesonzés:
a) Nem kdlcsondzhet a konyvtarhasznalo, ha a konyvtarnak barmilyen cimen tartozik

b) A konyvtarbol csak azok a dokumentumok kolcsondzhetdek, amelyek nincsenek helyben
hasznalatra kijelolve.

c) Az egyes dokumentumtipusok kdlcsonzési hatarideje: 1 honap

d) A helyben hasznalatra kijelolt dokumentumokat a zavartalan oktatas lebonyolitasa érdekében
csak a ,,tanar” statuszi személyek kolcsonozhetik, legfeljebb egy tanitasi ora idejére.

e) A kolcsonzott konyvtari dokumentumok és eszkozok allapotat a visszavételkor a konyvtar
ellendrzi.

f) A kolcsonzési hataridd meghosszabbitdsara Gsszesen egyszer van lehetdség — a tankdnyvek
¢s az eldjegyzett dokumentumok kivételével — személyesen v. telefonon.

g) A konyvtari tulajdon elvesztése vagy megrongalodasa esetén az érintett konyvtarhasznalo
koteles a kiadvanyt potolni vagy mas eldre egyeztetett tton a konyvtarat karpotolni.
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h)

)

k)

A tartos tankonyveket az iskolai konyvtar els6sorban a 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet-Ben
meghatarozott normativ kezdeményezésre jogosult didkok szamdra tartja fenn, ezért az
indokolatlan tankonyvkolcsonzési kéréseket a konyvtar megtagadhatja.

A kolesondzhetd dokumentumok darabszama az iskolaban dolgozo pedagogusok szamdra
korlatlan a diakok és mas iskolai munkatarsak szamara maximum 5 db., nem szamitva a tartos
tankonyveket. Ennél tobb dokumentum, ill. a helyben hasznalhaté informacidhordozdok
kolcsonzését a konyvtarostanar indokolt esetben engedélyezheti.

A kolesonzott dokumentumokat a konyvtarhaszndlod koteles az iskolai kdnyvtar szamdara
visszaszolgaltatni a kolcsonzési 1d6 lejartakor, ill. az adott tanév utols6 tanitasi napjanak
kozeledtével meghatarozott ditumra. A konyvtar minden tanév végén nyilvanossagra hozza a
dokumentumok visszaszolgaltatasanak datumat.

Ha a kolcsonzé didk a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a konyvtar
a tanulo osztalyfénokéhez fordulhat. Amennyiben a tanulé haromszori figyelmeztetés utan
sem tesz eleget kotelességeinek, a legkozelebbi felszolitast a gondviseld kapja. Ezen
tulmenden az iskolai kdnyvtar a birdsagi végrehajtasrol szold jogszabalyok szerint jar el. A
mindenkori birdsagi eljarasi dij és az értesitési koltség is a konyvtarhasznalot (a gondviselot)
terheli.

1. A konyvtar szolgaltatasai

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok,
tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa,

konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

kolcsonzés,

kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében.

2. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak.
Kiilon megegyezés alapjan az iskolaban gyakorlatot t61t6 tanitd- és tandrjeldltek is hasznalhatjak a
szolgaltatasokat.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése eldtt. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd és a konyvtaros felelds.

3. A konyvtar nyitva tartasi rendje

A nyitva tartdsi rendet az igazgatoval tortént megbeszélés alapjan az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatarozasa soran figyelemmel van az
iskolai konyvtar f6 feladatara, hogy a tanitas ideje alatt is €s a tanitasi oran kiviil is lehetévé tegye a
gyljtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi id6 legalabb 22 6ra, a tanulok és a pedagégusok szdmara
is megfeleld idopontban.
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4. A konyvtar hasznalatanak modja és feltételei

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, tanorak ¢€s
egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara. A konyvtarban tartandd oOrdkra és csoportos
foglalkozasokra eldre meghatarozott iitemterv szerint keriil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.

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

5. A konyvtar rendezvényei

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisit rendezvényeket szervez.

6. A dokumentumok hasznalata

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

az olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

- folyoiratok,

- audiovizualis és egyéb nem nyomtatott informéciohordozok.
- (Ez utobbiakat neveldk részére kdlcsonzi.)

7. A konyvtar tajékoztato munkaja

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgéalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl. Segiti a neveldket €s a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom (informaciok)
kutatasdban, kérésre Osszegytijti meghatdrozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlo jelleggel is
készit irodalomjegyzéket. Tajékoztatd munkajaban a SZIKLA konyvtari szamitdégépes program
segitségét és adatbazisait is felhasznalja.

Tajékoztatast nyjt a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodo és a
nyilvanos kdnyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

Tajékoztatja a sziiloket a megel6zd tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, amelyekre a kdovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkihoz sziikség lesz és
amelyeket az iskolatol kdlcsonozhetnek.

8. Kolcsonzési eldirasok
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Az olvasoi és kolesonzési nyilvantartasok:

A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol a SZIKLA 21 konyvtari programban adatbazist épit. A
szamitogépes adatbazisba a tanulok neve, osztalya és a beiratkozas datuma keriil.
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Beiratkozaskor (altalaban az elsé osztaly év elején) a sziild alairja a kovetkezd kivonatot:

Kivonat a konyvtar hasznalati szabalyzatabol

A tanulok joga a kOnyvtar szolgaltatdsainak ingyenes
igénybevétele (a kézikonyvek és folydiratok hasznalata helyben,
kolcsonzés, konyvtarhasznalati 6rak, rendezvények latogatasa).

Kolcsonozni egyszerre 3 kotetet lehet, 1 honap iddtartamra,
amely legfeljebb kétszer hosszabbithatd. A kolcsonzés tényét
szamitogépes nyomtatvanyon a gyermeknek ald kell irnia.
Elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat poétolni kell
lehetdleg azonos jellegli és értékii dokumentummal.

A kolcsonzés szabdlyait tudomdsul vettem, a gyermek altal
kolesonzott dokumentumokért feleldsséggel tartozom.

szilg alairasa

Budapest, datum

A kolesonzés tényét a konyvtaros a szamitogépben rogziti, a kdlecsonzé a szamitogép altal
nyomtatott bizonylatot aldirdsaval hitelesiti. A tanulokrol a program a kovetkezd adatokat gytijti: név,
osztaly. A tanarokrol: név, tagozat. Az iskola tovabbi dolgozo6irdl: név, munkakoér. Kiilsés (tanito-,
tanarjelolt) kdlesonzokrdl: név, lakcim, telefonszam.

Egy-egy alkalommal 3 kotet konyv kolcsonozhetd 30 napra. A kolcsonzési hataridd két
alkalommal meghosszabbithat6. Kivételt képeznek ez alol a tanulok részére egész tanévre kdlcsonzott
tartds tankonyvek, valamint a neveldk részére tanérvre, vagy a tanéven beliill megallapodas szerinti
id6tartamra kolcsonzott konyvtari dokumentumok (tankonyvek, tanari kézikonyvek, oktatasi
segédanyagok, hang- vagy videokazettak, oktatoprogramok, elektronikus tananyagok, stb.)

Folyoiratokat indokolt esetben 1 hétre lehet kdlcsondzni.
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A késedelmes kolcsonzoket a konyvtaros felszolitd cédulakon értesiti. A 30 napos kdlcsonzési
hatéaridd eltelte utan a szamitégépes program 2 nap tiirelmi id6 utan értesit eldszor a késés tényerol.
Misodszor az elsO felszolitast kovetd egy hét elteltével, harmadszor a masodik felszolitast kdvetd
ujabb egy hét elteltével. Ezt formacédulan jelzem a gyerekeknek. A kdvetkezd héten a sziilét a
konyvtaros a gyermek ilizendfiizetén keresztiilértesiti a harom felszolitas sikertelenségérdl, majd
ujabb egy hét utan postai ajanlott levél Gtjan. A sziilé szamdara a harmadik felszolitds postazasara
ismét egy hét elteltével keriil sor. A tovabbiakban a konyvtar az érvényes konyvtari rendelet szabalyai
szerint jar el.

formacédula felszolitashoz:

Bizonyara elfeledkeztél rdla, hogy az iskolai konyvtarbol
kikdlcsonzott konyv(ek) kolesonzési hatarideje mar lejart.

Kérlek, hozd ez(eke)t vissza, vagy hosszabbitsd meg:

lelt. sz. cim

Bp., datum

konyvtaros

Az indokolatlanul sokat késd kolesonzd gyermekek (akik egy éven beliill masodszor is kapnak
harmadik vagy tovabbi felszolitast — a kdlcsonzésben korlatozhatok: a kdlcsondzhetd kotetek szama
haromr6l egyre csokken, illetve az ellenérzébe ragasztott felszolitas utan mar csak akkor
kolesondzhet, ha a felszolitott dokumentumot visszahozta, vagy potolta.

Azok a gyermekek, akik az év végén nem szamolnak el a konyvtari tartozasaikkal, a kovetkez6 év
elején mindaddig nem kolcsondzhetnek — és a tartds tankdnyveiket sem kaphatjdk meg — amig a
tartozasukat nem rendezik.

A konyvtarban késedelmi dij nincs.
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Az elveszitett, vagy erdsen megrongalddott konyvek helyett az olvasonak (hasznalonak) masik,
lehetdleg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem lehetséges,
akkor hasonlo jellegii, kb. azonos értékii dokumentummal kell pétolni.

9. Masolatszolgaltatas

Az iskolai konyvtar a gytijteményében megtalalhaté konyvekrol az oktato-neveld munkaban vald
felhasznalasra (kizarolag neveldk részére) masolatokat is készit. Teljes dokumentumokrél a szerzoi
jogok miatt masolatkészités nem lehetséges.

10. A kihelyezett letét kezelése
Az iskolai konyvtar letéti allomanyokat helyezhet el szaktantermekben, osztalytermekben.

A letéti allomanyt tanév elején veszik at €és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak.

A letéti allomany kolcsonzésérol a letét felelose maga dont.

A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a konyvtaros gondoskodik.
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3. sz. melléklet
A konyvtarostanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtaros ¢és pedagdgus fOiskolai szakképzettséggel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A konyvtaros munkaideje 32 ora kotott munkaidd, melybdl 22 6ra a konyvtar nyitvatartasi ideje,
a fennmarado6 10 6rabol 7 6ra konyvtari munka a konyvtar zarva tartdsa mellett, 3 ora iskolan kiviili
konyvtari munka, kapcsolattartas.

1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiiletével kdzosen el kell késziteni a kdnyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Alloményelemzést végez a gyiijtemény, a koltségvetés és az
olvasoszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerti, gazdasagos felhasznalasat.

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

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is
gyarapitja.

2. Allomz’myalakitz’ls, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol, a beszerzési sszegek
felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a szamitogépes
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal.

Ismeri, kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6z6 forraseszk6zok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az allomény bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.
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A konyvtar katalogusait folyamatosan €piti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentumokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy a soron
kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.
3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
Lehetové teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéaciok kezelésében, ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Té4jékoztatast ad a konyvtari szolgdltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast,
irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajénlo bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
iinnepélyek megtartasdhoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyqjtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem talalhat6/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzés
keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket €s a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen Gsszedllitja - a tantargyi programok alapjan - a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét, elkésziti a z intézmény konyvtarpedagogiai
programjat.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység
A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Felelés a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegli konyvtarhasznalati orakat. A konyvtari orak
megtartdsokat a tanitasi 6rakra vonatkozo eléirdsokat alkalmazza.

Részt vesz a miuveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
modositasaiban.
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Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat €s a kiillonbozo szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tl feladata még a konyvtarhasznalatra épiild
szakorak, foglalkozasok, szakkorok litemezése, gondos elokészitése.
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4. sz. melléklet
Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtar cédulakatalogust csupan a  koOnyvtarhasznélati ismeretek tanitasdhoz,
mintakatalogusként épit. A mintakatalégusok fajtai:

A tételek belsd elrendezése szerint
- betlirendes leir6 katalogus
Dokumentumtipusok szerint
- integralt
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras alapjan torténik. Azokrdl az ismerethordozokroél kertil a
mintakatalogusba cédula, amelyekrdl a Konyvtarellato Vallalattol kész, nyomtatott cédulat kap a
konyvtar, elegendd szadmu példanyban.
A betlirendes leiro katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
Az élloméany konyv-, video-, hang- és szoftver dokumentumtipusanak tényleges feltarasa
szamitogépes program, a SZIKLA segitségével folyik. A szamitogépes katalogus naprakész. Feladat

a folyamatos gondozas, valamint az éves adatbazis- és szoftverkovetés vasarlasa.

A pedagogusok altal hasznalt tankdnyvek és tanari segédkonyvek, valamint a konyvtar sajat
forrasaibol vasarolt egyéb tartds tankonyvek nyilvantartasa szintén a SZIKLA adatbazisaba kertil.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartdsa Excel-fajlban torténik.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo
16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 24. § (1) bekezdése alapjin a
tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak tortéend eljuttatasanak
megszervezese, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a Tprt. 4. § (6) bekezdés értelmében
dllami kozerdekii feladat, amelyet a Konyvtarellato lat el. Az EMMI rendelet 24. § (2) bekezdése
alapjan a Konyvtarellato kozfeladata ellatasa érdekében a KIR adatkezeldjével (azaz az Oktatdsi
Hivatallal — a tovabbiakban.: Hivatal) mitkodik egyiitt, amelynek keretében a Hivatal a Konyvtarellato
részére dtadja az atadaskor hatalyos tankényvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szereplé tanuldkra
vonatkozoan — a Tprt. 8. § (12) bekezdése alapjan — a Tprt. 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott
adatokat, valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 201 1.
evi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 6. § (1) bekezdés a) pontja szerinti allami kozérdekii
feladat ellatasahoz sziikséges egyeb személyes adatokat, azaz osszefoglalva:

- atanulo nevét,

- diakigazolvanyanak szamat,

- anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- nevelésének, oktatasanak helyét (feladatellatasi hely).

A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak, ez a tankdnyvtar.

Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek. Szintén a konyvtari allomany
e részét képezik a tandrok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek. Nyilvantartasuk Excel-

fajlban torténik. A nyilvantartds adatai: a csoportos nyilvantartas sorszama; a bevételezés datuma;
moddja; a dokumentum cime, szerzdje, kiadoi szama; az adathordoz6 tipusa; darabszam; érték.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar allomanyardl és a kdlcsonzési adatokrodl (név, osztaly, tankonyv lebontdsban) a
konyvtarostanar a tankonyvfelelds szamara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankonyvek kolcsonzése
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A jogszabaly alapjan téritésmentes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartasdba felvett tankonyveket kapjadk meg hasznalatra. A konyvtar allomanyaba keriilt
dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kélcsonozhetok.

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

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:
- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb négy év,
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: a tanév elsd és utolso napja kozott.
Az ingyenes ¢€s tartds tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kolcsonzés nyilvantartdsa osztalyonként vezetett Excel-fajlban torténik. Az atvételt év elején a
szl alairasaval igazolja.

Ev végén a visszaadandd dokumentumokat a tanuld koteles idében visszaszolgaltatni a
konyvtarnak. Ennek segitésére sziikség esetén az utols6 két tanitdsi napon a konyvtar rendkiviili,
meghosszabbitott nyitva tartasi idében allhat rendelkezésre.

Az iskolaval a jogviszonyt megszakitd didk minden kolcsonzott dokumentummal koteles
elszamolni.

Karterités:

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

A tanulo, illetve a kiskor tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités modja: ugyanolyan konyv beszerzése

Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsagdnak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
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- az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at

Ha a tanulé a hasznalati id0 letelte utdn ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

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

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet:
A BUDAPEST V. KERULETI HILD JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A felsos tanulok-tanulokozosségek érdekképviseletét az iskolai Didkonkormanyzat latja el.
Az Iskolai Didkdnkormanyzat jogositvanyat az iskolai Didkdnkormanyzatot segitd neveld
érvényesiti.

A didkonkorményzat vezetdsége a felso tagozat osztalyonként megvalasztott tanuldibol tevodik 6ssze
(osztalyonként 2-3 f6). Minden felsds tanulonak joga van részt venni a didk-donkorményzat
osztalyképviseldinek a megvalasztasaban.

A didkdnkorményzat kdvetkez6 tanévi elndkét az adott tanév majusaban, az iskola akkori 4-5-6-7.
¢vfolyamos didkjai valasztjak meg a jeloltek koziil, titkos szavazéssal.

Az a 6. és 7. évfolyamba jaréd didk jeldltetheti magat elndknek az adott tanévben, aki elkésziti és
atadja a hivatalban 1év0 elndknek a megvalasztasa esetére szo0l6 terveit, és legalabb 20 felsds tanulo
irasbeli jelolo-tdmogatdsat tudja felmutatni. Tobb jeldlt esetén ugyanannak a tdmogatd didknak az
alairasa csak egyszer fogadhato el. A jelolésre megadott idOtartam letelte utan a valasztas napjaig
korteshadjaratot folytathatnak a hivatalos jeloltek a segitdik kozremiikodésével.

Tilos a masik jeloltet lejarato, akadalyozo kampany.

A valasztas a didkparlamenten zajlik, melyen az iskola minden tanuldjanak joga van részt venni, és
amelyen jelen vannak az iskolavezetés €s a neveldtestiilet tagjai. A jeloltek szobeli maximum 5-5
perces bemutatkozasa utdn keriil sor az egyéni, titkos szavazasra, melynek lebonyolitasaért a
hivatalban 1év6 elnoki stab a felelds. A kovetkezd tanévi didkelndk az a tanuld lesz, aki a legtobb
szavazatot kapta. Az alelndk pedig a mésodik legtobb szavazatot elnyerd tanulo lesz.

A didkonkormanyzatot az ket érintd ligyekben a valasztott didkelnok képviseli.

Szervezeti felépités:

1. Elnokség: elnok, alelnok, + az altaluk kivalasztott 2 f6 az osztalyok altal delegalt képviselok koziil,
2. Osztalyképviseldk (osztalyonként 2-3 £0)

3. didkdonkormanyzat segité pedagogus

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni jogszabalyok altal eldirt esetekben, tovabba
olyan tigyekben, melyek az egész iskoldra vonatkozodan legalabb a tanulok 10 %- at érinti.

Az igazgatd a véleményezésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a Didkdnkormanyzat
képviseldit bevonhatja, toliikk javaslatot kérhet. A Didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti
értekezleten a Didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

Ha a diakonkormanyzat altal szervezett programok az osztalyfonokok vagy a neveldtestiilet
kozremiikodését is kivanjak, a programrol torténd dontés elott kotelesek egyeztetni az osztalyfonoki
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munkakdzosséggel vagy a nevelOtestiilettel a munkakozdsség vezetdjén illetve az iskolavezetésen
keresztiil.

A didkonkormanyzat havi rendszerességgel iilésezik, ezen kiviil az aktualis megbeszéléseit az
iddszakos feladatokhoz, tevékenységekhez idézitve tartja.

Egy tanitdas nélkiili munkanap programjat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan a
didkonkormanyzat hatarozza meg. Ez a nap a hagyomanyok szerint a tanév utolsé hetében, a
Tabanban rendezett jatéknap, melynek szervezoi a 8. évfolyamos didkok.

A Halloween-buli megszervezésének és levezetésének eléjoga a mindenkori 7. évfolyamos
osztalyoké.

A felsds iskolai farsangra az osztalyok bemutatoval késziilnek a didkok altal eldontétt témaban.

A didkdnkorményzat részt vesz az egész tanéven at tartd osztalyok kozotti verseny szervezésében,
mely a felsOs osztalyok szdmara zajlik: sport, kulturalis, karitativ, kozdsségi témaju programokkal.
(Ennek végén jutalom tanulmanyi kirdndulast nyernek az 1. és 2. helyezést elért osztalyok, melynek
id6pontjat az osztalyfonokokkel és az osztalyban tanitd tanarokkal egyeztetik. A tobbi felsd tagozatos
osztaly, helyezésiik sorrendjében, az iskola altal felajanlott targyjutalmak koziil valaszthat)

A diakonkormanyzat jeloli és valasztja meg minden tanév végén az egyik Ev Diakja kitiintetést
elnyerd 8. évfolyamos tanuldt, a korabbi évek alatt végzett kozosségi munkdja alapjan.

A diakonkormanyzat 6nallé gazdalkodasi kerettel nem rendelkezik. Rendezvényeinek megtartasat az
iskola vagy az iskolai alapitvany altal biztositott céltdmogatasbol fedezi, és a farsangi tombola
bevételébdl, illetve palyazatokkal egészitheti ki.

A didkdnkorméanyzat évenként koteles programjardl, munkdjardl tajékoztatni a didkokat, a
neveldtestiiletet és a sziiloket. Ennek formdjat, idopontjat a didkdnkormanyzat vezetése és az

iskolavezetés kozosen hatarozzak meg. A didkdnkormanyzat a tanulok tajékoztatasara igénybe veheti
az iskola honlapjat, a II. emeleti iskola faliajsagot, sajat iskola ujsagot/tajékoztatot adhat ki.

A diakonkormanyzat tigyeinek intézéséhez tanitasi napokon, az iskolai Hazirendben és a Szervezeti
¢s mukodési szabalyzatban meghatarozott nyitvatartasi renden beliil hasznalhatja az iskola épiileteit,
infrastrukturajat.

Budapest, 2024. szeptember 15.

didkelnok didkonkormanyzat segitd tanar
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4. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

I. ALTALANOS RESZ

Az iskola a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése
és kivizsgalasa érdekében készitette el a panaszkezelés modjarol szold szabalyzatat.

1. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége €s igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

2. Alapelvek

- Aziskola tanuloit, sziileiket (gondviseldiket), valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

- Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

- A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az igazgatohelyettesek kotelesek
kivizsgalni. (alsos tanulo esetében az also tagozatért, felsds tanuld esetében a felsds tagozatért
felelés helyettes). A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasdval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

- Az iskola koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos panaszokat az igazgatd koteles
kivizsgalni.

- A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, €s jogos
panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

- A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében
¢s szabalyok szerint kell kezelni.

- A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.

- Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és a visszacsatolas lehetdségének
hianya miatt.

II. A PANASZKEZELES SZINTJEI
1. Ha a panaszos tanulé vagy sziild
a) szint: az érintett pedagogus
b) szint: osztalyfondk vagy DOK segitd

c) szint: igazgatohelyettes(ek)
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d) szint: igazgato
2. Ha a panaszos az iskola pedagdgusa
1) A panasz munkatigyi kérdéskorbe tartozik
a) szint: igazgato
b) szint: fenntarto
2) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii
a) szint: munkakozosség-vezetd
b) szint: igazgatohelyettes(ek)
c) szint: igazgato
d) szint: fenntartd

A Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. torvényben foglalt
rendelkezéseknek megfeleléen — figyelemmel a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvényre, valamint a kormanyzati igazgatasrol szolod 2018. évi CXXV. torvény rendelkezéseire,
munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszert ilizemeltet, annak érdekében, hogy az alapvetd
magatartdsi szabalyok, valamint a fent emlitett jogszabalyok megszegése miatt a munkaltatoi
visszaélések bejelentése megvaldsuljon. Az errdl szolo6 tajékoztatot a pedagogusok megkaptak.

3. Ha a panaszos nincs kdzvetlen kapcsolatban az iskolaval

Sziikség esetén segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

III. FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- széban személyesen (fogadoorakon, sziiléi értekezleteken, egyéb értekezleteken,
megbeszéléseken)

- irasban, a titkarsadgon leadott levélben
- postai uton
- elektronikusan

IV. PANASZKEZELESI ELJARAS
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1. Panaszkezelés diakok és sziilok panaszai esetében

- Amennyiben a panaszos didk vagy sziild, problémajaval kotelezben eldszor ahhoz a
pedagoégushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha koz6sen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

- Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, és a panasz
tovabbra is fennall, akkor az osztalyfonok felé kertil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel
kozosen rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamat.

- Amennyiben az osztalyfonok kozremitkodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, €s akar a
pedagbgus, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az
igazgatohelyettes(ek)kel kozdsen rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamat.

- Ha az igazgatohelyettes(ek)nek sem sikeriil rendezni a problémat, akkor az igazgatohelyettes
Panasznyilvantartd Lap kitoltésével, irdsos formaban jelzi a panaszt az igazgato felé, mellékelve
az irasban benyujtott dokumentumokat, pl: {izend, tdjékoztatd fiizet, szakvélemény, egyéb
feljegyzés stb.

- Ezt kovetden az igazgatd bevonasaval torténik intézkedés. Amennyiben az sikerrel zarul, és a
felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban tajékoztatast kap.

- Haa sziil6, vagy a pedagogus szamara nem megnyugtatéan zarul le a panaszkezelési folyamat,
¢€s panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntartd felé, aki sajat panaszkezelési
eljarasrendjét alkalmazza.

Ha a panasz e-mailen, vagy egyéb irasos modon érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

2. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen fel-

meriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,

megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak

a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgélja a panasz jogossagat.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, a felelds és a panaszos az egyeztet, és a megallapodast irasban

rogzitik, elfogadva az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Amennyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kézdsen

értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

- Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

- A folyamat gazdéja az iskolatitkar, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi

a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott Iépésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

Intézkedést hozhat a megfeleld szinten szerepld pedagogus, osztalyfonok, igazgatodhelyettes(ek),
igazgato.
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Ertesitést kapnak:
1. A panaszos.
2. Az irattar

3. Rendkiviili esetben a fenntarto.

V. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz benyujtasanak idépontja
2. A panaszt benyujto neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata arrol, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

9. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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PANASZNYILVANTARTO LAP

Sorszam:

Benyujtas ideje: | B e iraniais honap.. . .nap
szobeli vagy irasbeli:

Benytjtas modja: postai Uton/e-mailen/személyesen
atadott level

Panaszos adatai: Neve:
ElérhetOségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds
személy:

A kivizsgalds soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgald intézkedések
leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciok
(pl.:panasz oka, gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

panaszos panaszt atvevo
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5. sz. melléklet:
A jarvanyiigyi készenlét idején az intézményben betartando egészségiigyi
protokollrol, magatartasi normakrol és oktatasszervezésrol szolo szabalyzat

I. A higiénia biztositasa az oktatas helyszinein

1. A tanév megkezdése elott mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell végezni. Ennek
végrehajtasat az intézmény vezetdje ellendrzi.

I.2. A tanitds megkezdése el6tti alapos mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritds soran a padlo és
feliilettisztitason til a nagytakarités terjedjen ki az alabbiakra:
- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegyljtése, lehetdség szerinti elszallittatasa;
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, fliggonyok, egyéb textiliak tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; - ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
- rovar- ¢és ragcsaloirtasra.

[.3. Az intézmények bejaratanal és lehetOség szerint minél tobb helyen az épiiletben virusold hatasu
kézfert6tlenitot kell kihelyezni és annak hasznalatara fel kell hivni a figyelmet.

Az intézménybe érkezéskor minden belépd, étkezések eldtt és utan mindenki alaposan mosson kezet
vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

L.4. A szocialis helyiségekben (mosdokban, illetve az ebédld kozelében) biztositani kell a szappanos
kézmosasi lehetéséget, melyet lehetdség szerint virus6ld hatast kézfert6tlenitési lehetoséggel és
kéztorlésre papirtdrlok biztositasaval kell kiegésziteni.

L.5. A személyi higiéné alapvetd szabalyairol a tanuloknak részletes, az adott korosztalynak megfeleld
szint(i tajékoztatast kell adni. Ez az osztalyfonokok feladata mar az els6 tanitdsi napon illetve az
els6 osztalyfonoki oran, majd a tovabbiakban a figyelem felhivasa.

A gyermekeknek meg kell tanitani, illetve at kell ismételni veliik a korabban begyakorolt védekezési
technikakat: az ugynevezett kohogési etikettet konyokhajlatba tlisszentés; papirzsebkendd
hasznalatat kohogéskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba dobasat; alapos
kézmosast, kézfertStlenitést...

1.6. A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
tgyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi fert6tlenitd takaritas (termekben, a folyosokon és a
szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani
arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok - billentylizet, monitor,
egér, egérpad stb.-, mosdok csaptelepei, WC lehizok stb.) valamint a padld és a moshato falfeliiletek
virusol6 hatasu szerrel fert6tlenitésre keriiljenek.

129



Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I.7. A takaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzé dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelelé véddeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

crer

rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelléztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy
a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. Reggel 6:30 és 7:30 illetve délutan 17:00 és 18
ora kozott folyamatosan szelldztetni kell. Napkdzben (elsOsorban a sziinetekben) a helyiségek
ablakat az id6jaras és a kornyez6 forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

I1. Az oktatasszervezéssel, rendezvényekkel, kirandulasokkal kapcsolatos szabalyok
II.1. Az intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja.

Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények mikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes
dolgoz6 vehet részt.

Az iskolaba a jarvanyveszély idején sziilé vagy vendég kizardlag hivatalos iligyintézés céljabol johet
be, csak a kijelolt idésavban és kizardlag egészséges, tiinetmentes allapotban és a maszkviselés
ajanlott.
Varakozni csak a porta el6tt, illetve az iskola épiilete el6tt lehet.
I1.2. Az iskola zart tereiben ajanlott a maszkviselés és a biztonsagi tavolsag betartasa. A tandrak kozotti
szlinetekben az osztalyok az osztalyfonokok altal ismertetett beosztds szerint tartézkodnak a

folyosokon és kozlekednek a szakorajuk szerinti termekbe

I1.3. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha gyermekénél koronavirus-gyana vagy igazolt fertézés all
fenn.

Szintén értesiteni kell az intézményt abban az esetben, ha a gyermek vagy a vele egy hdztartasban
€16 csaladtagja veszélyeztetettnek mindsitett teriileten tartdzkodott.

I1.4. A nagy létszamu tanuld és/vagy sziilé egyidejii jelenlétével jaro (pl.: tanévnyitd tinnepség, ballagas,
kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni az aktualis jarvanytigyi
szabalyokra.

IL5. A sziil6i értekezleteket a jarvanyligyi el6irasok betartasa mellett kell megtartani.

I1.6. Az osztalykirandulasok és tanulmanyi kirandulasok megtarthatosagara és lebonyolitasara az aktualis
jérvanyiigyi eldirasok vonatkoznak.

I1.7. A testnevelés orak el6tti és utani 6ltdzést gy kell szervezni, hogy elkeriilheté legyen illetve
redukalhato legyen az 6lt6zokben torténd csoportosulas ideje.

A tantermekben naponta feliiletfertotlenitést kell végezni a tanitas kezdete eldtt. Ezt kdvetden minél
gyakrabban sziikséges a tanuloi asztalok, székek, tanari asztal, billentytzet stb . feliiletfertétlenitése.

III. Az étkeztetésre vonatkozo szabalyok
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I1.1.

Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére. A
feliiletek tisztitasakor tUgyelni kell a kornyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

I11.2. Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosaséra

vagy kézfertGtlenitésére. Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy sorban allas esetén a
védotavolsag betarthato legyen, és egy asztalnal csak azonos osztalyba jard gyerekek foglaljanak
helyet.

II1.3. Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld

hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett tarolasa.

Fontos az evoeszk6zok tapogatasanak elkertilése és a kenyérkosarak tisztitasa.

I11.4. Az étkeztetést végzd személyzet szamara virus6lé hatasu, alkoholos kézfert6tlenité szert kell

biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. A konyhai személyzet
munkaltatdjanak felelossége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyantja esetén intézkedjen.

A reggeliztetés és ebédeltetés kiilon beosztas alapjan torténik.

IV. A tanuldi hianyzasok kezelése

IV.1.

Iv.2.

Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki, illetve akinek a vele egy haztartasban ¢l6
hozzatartozoja a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége
(példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések,
rosszindulati  daganatos megbetegedések, maj- ¢és  vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, és errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja,
hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. A sziil6i kérelem alapjan az igazgatod engedélyezi a
tanulo iskolai 6rakrol valo tavolmaradasat, egyben kotelezi a tanulot a tanitdjaval / a szaktanarokkal
valé megbeszélés alapjan torténd formaban a tanulmanyi eldrehaladas teljesitésére.

Igazolt hianyzasnak tekintend tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén idGszakara. Ezen id6szakban a tanuld az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett vehet részt az oktatasban.

A gyermek, a tanuld tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

V. Teendok beteg személy esetén

V.1. Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fert6zés tiinetei észlelhetok,

haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrél. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld
értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék
meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitasainak
alapjan kell eljarni.

V.2. A beteg gyermek feligyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezd. V.3.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
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rendelkezd egészségligyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertézés gyantjara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben
fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden
ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

V.3. A gyermek az iskoldba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell

fogadnia, azt sajat hataskdrben nem biralhatja feliill. A jarvanyveszély idejére felfliggesztjiik az
ilyen esetekre vonatkoz6 mulasztasok sziil6i igazolasanak lehetoségét.

V.4. Amennyiben kronikus betegséggel é16 gyermek az 01 koronavirus okozta jarvanyligyi helyzet miatt

specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

VI.  Intézkedések az intézmény fertozéssel valo érintettsége esetén

VL1. Annak érdekében, hogy sziikség esetén iskolank felkésziilt legyen a munkarend atalakitasara, a

nevelGtestiilet kidolgozta sajat protokolljat a tantermen kivili digitalis oktatasra vald atallasra
vonatkozdan.

VI.2. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az

intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtl haladéktalanul tajékoztatast kap a
dontésrol. Az atallast okozd allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen
vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatasara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az
NNK ¢és az érintett szervezetek hozzak meg €s hajtjak végre.

VIL.3. A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellendrzése és

VI4.

tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld
kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A tanulok a tantermen
kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak.

Amennyiben az intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen kiviili, digitalis
munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a sziilok
tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezhetdé meg a
gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont gondoskodik. A gyermekfeliigyelet soran a
gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania kell a gyermekétkeztetést.

VII. Tajékoztatas

VIL1.

VIL.2.

VIL3.

A jarvany elleni védekezésre valo felkésziiléssel kapcsolatos és az aktualis szakagazati informaciok
megszerzése érdekében az intézmény vezetésének és pedagogusainak folyamatosan figyelemmel
kell kisérni az Oktatasi Hivatal honlapjan kialakitott Tanévnyito 2020 cimii aloldalt.

Az intézmény dolgozoi csak hiteles forrasokbol tajékozdodjanak, és ennek fontossagara hivjak fel
az iskola kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu
és a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni. Tajékoztatast csak az ott leirtak alapjan lehet adni. Az
uj koronavirus vonatkozasaban a rendeletben elGirtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott és
honlapjan kozzétett tdjékoztatok nyujtanak segitséget.

Az intézmény hivatalos, kozérdeki kérdéseinek megvalaszolasara a

vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu tematikus e-mail-cimen keresztiil van lehetéség. Itt a
kérdéseket és bejelentéseket a koznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljak meg.
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6. sz. melléklet:
A digitalis munkarend megszervezésének szabalyzata

Bevezetés

Amennyiben a jarvanyvesz¢ély miatt vagy egyéb mas okbol a tanévben bevezetésre keriil a digitalis munkarend,
az alabbi szabalyok 1épnek ¢letbe a kormany altal meghatarozott atmeneti idészakra.

Az 1) munkarend értelmében a tanuldoknak tilos az iskola oktatasi célu latogatasa. A tananyag kijelolése, a
tanulasi folyamat ellenérzése €s tamogatasa online, vagy egyéb, személyes talalkozast nem igényld formaban
torténik.

Az 1) munkarend idején az iskola vezet6sége telefonon és e-mailben is elérhetd lesz, illetve a vezetdség egyik
tagja — amennyiben a rendelkezések megkivanjak - munkaidoben az intézményben fog tartdzkodni.

A tanulok feladata, hogy kovessék a pedagdgusok javaslatait, utasitasait, vegyék komolyan a tavoktatasos
tanulasi format, és a kiadott feladatokat kezeljék tigy, mintha iskolaba kellene jarni.

Felszereltségiink, pedagdgusaink nyitott és innovativ hozzaallasa, képzettsége és digitalis kompetenciai
lehetové teszik a digitalis munkarend megvaldsitasat.

A tanulok digitalis elérése (sajat gmail fiokok generaldsa) biztositott a 2020. tavaszi tavoktatas eredményeként.
Az j munkarend azonban varhatdan ismét driasi kihivast fog jelenteni a sziilok, a pedagogusok és a gyerekek
szamara egyarant. Ezért fontos, hogy kozosen, egymast segitve, tiirelemmel oldjuk majd meg az esetlegesen
bekovetkezo feladatot!

Jelen dokumentum azokat a kotelezben kovetendd, illetve ajanlott szabalyokat tartalmazza, amelyeket
intézménylink vezetdsége és tantestiilete hatarozott meg a digitalis munkarend hatékony és szakszer(i
alkalmazasa céljabol.

1. Felkésziilés a digitalis tavoktatas esetleges ujboli bevezetésére

- A tanév elején frissitjiik a kiillonb6z6 online feliiletek alkalmazasi lehetOségeinek gyakorlatat, a
rendelkezésiinkre allo digitalis segédanyagokat, a modszertani gylijteményiinket.

- Felmérjiik a digitalis eszk6zok €s az internet elérhetdséget a tanulok €s a pedagogusok korében.

- Dontiink az egységes iskolai platform kérdésében a 2020. tavaszi idészak tapasztalatainak
megbeszélése alapjan.

- A valasztott digitalis feliilet miikddtetésének gyakorlasara foglalkozasokat, workshopokat szerveziink
a tanuldk, a pedagdgusok ¢és a sziil6k szamara is.

2. A digitalis munkarend bevezetése esetén valé kapcsolattartas rendje a diakokkal és sziileikkel
(gondyviseléikkel):

- KRETA rendszer

- aziskolai kozos digitalis platform

- sziil6i levelezolistak

- az osztalyok, tanuldcsoportok zart online csoportjai
- aziskola hivatalos honlapja

- telefon, email
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3. A digitalis munkarend miatt sziikséges elvarasok a diakjaink felé

A digitalis munkarend nem iskolai sziinet, hanem a tanulmanyi kotelezettség aktualisan megvalosithatd
egyetlen modja. Ezért az osztalyfonokok, a tanitok, illetve a szaktanarok altal kiadott feladatok hataridore valo
teljesitése, visszakiildése, valamint a tudasprobak megoldasa kotelezd érvényli, azok be nem tartasa
elmarasztalast von maga utan.

Kontakt ora: a pedagogusok rendszeres online videdkapcsolatot létesitenck az osztalyaikkal és
tanulocsoportjaikkal a magyarazatok, az elérehaladas nyomon kovetése érdekében. A tanuld kotelessége részt
venni a kontakt 6rakon.

- Senki nem készithet fénykép- vagy videofelvételt a kontakt 6rak soran. A felvétel személyes adat, nem
a nyilvanossag szamara, hanem csak az adott osztaly didkjai, esetleg sziilei szamara késziilnek, nekik
szblnak.

- A digitalis munkarend folyaman barkihez eljutott hang-, video- és kepfelvétel személyes adat, annak
kozzétetelehez az érintettnek - minden esetben - hozzd kell jarulnia! Nyomatékosan keériink tehat
mindenkit, hogy ilyen informaciokat ne tegyen kozzé illetéktelenek és a nyilvanossag szamara, mert
annak biintetdjogi kovetkezményei lehetnek!

- Ajanlott a pedagogusok altal készitett napirend kovetése, hogy a tanuldé kénnyebben be tudja osztani
az idejét az eredményes otthoni tanulas érdekében.

- Akar a fizikai tér atrendezése is indokolt otthon annak érdekében, hogy mindenki zavartalanul tudjon
tanulni, dolgozni, lazitani.

- Célszerti digitalis mappaban rendszerezni a tantargyakhoz tartozé tananyagot az atlathatosag
érdekében.

4 A digitalis munkarend miatt sziikséges elvarasok a pedagogusaink felé

Munkahelyen kiviili munkavégzés keretében torténik a digitalis munkarend megszervezése.
A KRETA feliileten végzendé adminisztraciéra vonatkozo szabalyozasok:
A digitalisan megtartott tantargyi orakat a kovetkezéképpen kell naplozni:
- minden esetben be kell irni az 6ra témajat,
- a Huazi feladat feliileten rogziteni kell az aktualis, kiadott feladatokat
- atanuldk ,Jelenlétét” az iires/digitalis allapotban kell adminisztralni,

- azérdemjegyek, a hazi feladatok hianyanak jelzése a szokasos modon torténik.

A KRETA rendszer mellett iskolank kozosen meghatirozott egységes programot hasznal a
tananyag tovabbitasa céljabol.

- A tanitds-tanulas kozéppontjdban a gyerek all - megfelel6 életkori sajatossagokkal. A digitalis
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munkarend keretében nemcsak online tanulasi feliileteket hasznalunk, a tankdnyvek, munkafiizetetek,
flizetek hasznalata tovabbra is komoly jelentdséggel bir. A tananyagok feldolgozasahoz
segédanyagokat, gyakorlo feladatokat biztositunk. A tananyag kiilldése megfeleld mennyiségi €s
mindségli magyarazat, ellenorzés, differencialas mentén sziikséges - kiilonos tekintettel a sajatos
nevelési igényii, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldokra. A
megfeleld mennyiségi feladatok meghatdrozasa szakmai feleldsség.

- A feladatok kiadasa soran a hatarid6 és az értékelési szempont (amennyiben a bekiildott anyag
értékelésre keriil) egyértelmii kell legyen és illeszkednie kell a koz6sen meghatarozott menetrendhez:
hétfo és/vagy csiitortok 9 oraig vald kiadas.

- Készségtargyak, informatika, etika tantargyak anyaganak, feladatainak tovabbitasa hetenként torténik
a tanulok részére.

- A didkokkal a folyamatos kapcsolattartast, illetve kontakt oOra tartasat biztositani kell a tanuloi
elérehaladas nyomon kovetése érdekében.

- Egyéni probléma felmeriilése esetén a pedagogus csak privat lizenetben jelezheti azt a tanulonak.

- A nevelGtestiilet szakmai, moddszertani tamogatasa érdekében 1étrehozott utmutatok, leirasok
megosztasa a tantestiileti gmail és facebook csoportokon beliil folyamatos. Minden pedagogus
kotelessége, hogy naponta kovesse ezeket a forumokat az informacidaramlas érdekében.

- Az azonos osztalyban, munkakdzosségben tanitoé pedagogusok egyiittmiikodése sziikséges.

- Az osztalyfonokok felelossége fokozott a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok esetében.
Veszélyeztetett tanulok esetén a jelzési kotelezettség tovabbra is indokolt.

- A szaktanar koteles a tanulok rendszeres mulasztésait, hianyait jelezni az osztalyfonok felé.

- 2-8. évfolyamon a tantargyak félévi és tanév végi osztalyzatanak megallapitasahoz - a Pedagogiai
Programnak megfelelden — félévenként 4 érdemjegy sziikséges.

A feladatok meghatarozasaval, értékelésével kapcsolatos elveink:

- Az ¢letkori sajatossagok nagyfoku figyelembevételének fontossaga

- A ko6z6s munkéhoz val6 napirend ajanlasa a tanuloknak

- A szokésos tanitasi 1don kiviili idészakok védettsége (este, hétvége, szlinetek)

- A tanulési folyamat fokozott nyomon kdvetése, a tanulok motivalasa

- Az adatkezelési szabalyok kiemelt fontossaga

- Az értékelés formainak optimalis megvalasztasa:

- interaktiv feladatok,

- tankOnyvi és munkafiizeti, illetve egyéb elkiildott feladatok megoldasa és befényképezett
visszakiildése,

- online videos 6rakon valé teljesités,

- online tesztek, tudasprobak kitoltése,

- tobbszori feladat folyamatos megoldéasaval gytijthetd pontok alapjan megéllapitott
érdemjegyek,

- projektek és prezentaciok értékelése... esetében.
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- Az értékelések naprakész vezetése a KRETA rendszerben a téma megjeldlésével.
- A sziil6k és gyerekek terheltségét, elégedettségének kérddivek formajaban tortén felmérése.
Ezek alapjan - amennyiben sziikséges — toreksziink a feltételek modositasara.

Felmérések, kvigek készitésére javasolt online alkalmazdasok

Kahoot - gyors és porgds kvizek hozhatok létre a segitségével, leginkabb egy "mi tortént az el6z6 oran"
alapu emlékfrissitésre alkalmas, rendkiviil jatékos modon.

Quizizz - a Kahoot vetélytarsa, hasonloan széles platformtamogatassal. Az adatbazisaban tobb tucatnyi
magyar nyelvii kviz készen megtalalhato.

Quizlet - feladatkészitd, idegen nyelv tanitasahoz is nagyszerii. Angol nyelvii, de nagyon konnyl rajta
eligazodni.

Redmenta - magyar fejlesztésii feladat- és tesztkészité alkalmazas,

Forms - ez a program nem csak tesztre alkalmas, barmilyen feladatot (linkeket, a tankonyv anyagéara
vonatkozo kérdéseket stb.) meg lehet vele osztani. Raadasul az automatikusan javithatd feladatokrol a
bekiildés utan azonnali visszajelzést kapnak a diakok.

Socrative - kviz platform, gazdag funkcionalitassal, jatékos vizualis megoldasokkal.
Learningappes - kreativ feladatkészité program

Szerencsekerék — Erdekes kvizeket lehet késziteni a segitségével

Javasolt online tananyagok

10.

11.

mozaweb - a Mozaik Kiadd kézismereti tankdnyve digitalis formaban

okostankonyv — NTK digitalis tankdnyv és feladattar

tankonyvkatalogus - ingyenes letoltést kinal.

videotanar.hu - kozel ezer tananyag érhet6 el tantargyankénti leosztasban.

zanza.tv - video alapu platform, elsésorban a kozismereti targyakra fokuszalva.
okosdoboz.hu - hatalmas kvizgyiijtemény, tantargyankénti és évfolyamonkénti fejtorokkel.
Sulinet — szovegek és interaktiv feladatok katalogus szerti gylijteménye.

duolingo - jatékos nyelvtanulo eszk6z gyakorlasra, szintfelmérésre.

xeropan - a magyar Duolingo.

fizipedia.bme.hu - a BME TTK Fizika Tanszék altal tizemeltetett portal, ahol a fizika tananyagok és
kisérleti videok érhetdk el.

tananyag.geomatech.hu - elsésorban a matematika tanulas soran vethetd be, de fizikai, csillagészati és
kémiai fejezetekkel is rendelkezik.
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12. matika.in - elsdsorban alsdsok szamara, a jatékos matematika tanulast segiti.

13. akriel.io - egy intelligens algebrai oktatoprogram, amely magyar nyelven is elérhetd.
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