_ Kispesti
Gabor Aron Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Késziilt: 2024.



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

Iktatészdm: 1/131/2024

Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola
sz€khely: 1196 Budapest, Nadasdy utca 98.
telephely: 1196 Budapest, FO utca 143.




Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola SZMSZ

1.1
1.1.1

1.2

1.3

21
2.1.1
2.1.2

2.2
2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.2.4

23
2.3.1
2.3.2
2.3.3
2.3.4

3.1
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.1.5
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9
3.1.10
3.1.11
3.1.12

3.2
3.2.1

3.2.2
3.2.3

3.3
3.3.1

4.1
4.2

Tartalomjegyzék:
SZIMST. c.uenvuivnnvsisansssississsssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse 6
A szabalyzat célja, tartalma .........ccceveenveicsseccsncsssncssarcssasssasssssssssssssassssascsses 6
AZ SZMSZ DIZEOSTLQ ..ottt ettt 6
Az SZMSZ jogszabalyi alapja.......cccceiccrserccssanicsssnicssnsesssasesssassesssnsesssssssssnns 6
A SZabAlyzat NAtAlYa ....c.ccecveecrnecssnncssancssencssansssnesssssssasessassssasssssssssssssassssasssnes 6
INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO.......ovceureenmesennassesssaseees 7
Jogallas, gazdalkodas, SZakfeladatok .........ccccveevcveensarcssancssencsncssancssancssancsnes 7
INEEZMENYT AAAIOK: ...ttt e 7
Az intézmény koznevelési alapfeladarta ................coocceeeveeiiviieiiniiiiniiieenieens 8
Szakmai doKumentumok .........coueeeeeieseecsnenisnenssnecssnncsnncsnncsssenssneessnecsasecsaees 9
A Kispesti Gdbor Aron dltaldnos Iskola szakmai alapdokumentumai.............. 9
Pedagogiai (nevelési) program és helyi tantery ............cccoeveveeeeeeccuveeeeninnennnn 9
HATITONA ...ttt ettt et s 9
SZMSZ ..ottt tte et e et e e st e e et e e s abee e nbeeeebaeeetbeeennraaens 9
Szervezési dOKUMENTUMOK .......ucecuieiuiesninsuicsninsaissnnssanssnnssscssssasssssssssssssssssnes 9
INEEZMENYT MUNKALETV.......vveeeeveieeeeiee et e e e e et e e e e eaae e e e e saaaae e e nnees 9
TANLATGYSOLOSTIAS ..ottt et 9
OFATrend €5 1EFEMBDEOSTIAS ............coeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeee e, 9
Ugyeleti beosztds ( ligyeleti rend)............ PSP T TS 10
SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES........cccovvinnniinnnicssnicsssnscsssnsssasesnns 11
Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szinteK.......coveerurercnrcssercsencens 11
Szervezeti egységek és vezetOl STINIEK ...........coevcueeevieieeiiiieiiieeiiee e 11
Az iskola belso informdcios rendSZere: ..........ouuueeuvueeeiieeiniiieeiieeesieeeeieeenns 11
A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje.................... 13
A sziilokkel valo kapcsolattartds rendje.............uouecueeeeceeeeceeeesiieeesiieeeeineenns 15
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartds rendje ................ueeeeeeveeeeennnnnn... 17
Informdcio dramlds a sZilOi kOZOSSEG fel.........ouuiiniuiiiniiiiniiiiiiiieiiieenne, 17
AZ INEETMENY VEZCIOJE ..veenveeeaeeeeeieeesreeeeieeeeeireessiteeesseeesseeessseesnsseeesseaeans 18
A vezeto helyettesek (igazgatohelyettesek) személye ............oeeveevuveeeencnnnn... 19
Az igazgatohelyettesek jogkore és felelOSSEGE .........uuuiianivinniiniiiiiaeaecrannnn. 19
A vezetok kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje............couuuevueeencrveeneunnn. 19
Vezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartdsanak rendje........................ 19
A DelsO ellenOrzés FeNAJe ...........oouueieniuiiiniiiieiiiieiite ettt 20
Intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga.........ceeeeeecarcrcarcsaseseasens 21
Tiiz- és balesetvédelem, katasztrofavédelem eldirdsait tartalmazo
AORUMENIUMIOK. .......c..eeieiiiiiiieee ettt 21
Az elektronikus titon elddllitott nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
FOMAJE..ccneveeeeeeieee ettt e ettt e e ettt e e s et e e e s aabe e e e e s abeeeeseasbeeeeennssaeeeas 22
KiQAdMANYOZAS .ottt 22
A Kiils0 KapcsolatoK rendSZere... ... ccccceeeiccssssnnreccsssanseccsssassscssssssesssssssssases 23
Kapcsolattartds a gyermekvédelmi hdlozattal valamint az iskola
egészségiigyi elldtdst DiztoOSTIOKKAL . .............cccoovueiiniiiiiiiiiiiiiiiicceecee 24
MUKODEST SZABALYZAT c.cccvuuuunecsnmmansscsssmnssessssssssssssssssssssssssssssssssassssssssacs 27
Az intézmény AltalAN0S reNdje ......ccoveeerreissncssancssancssancsacsssnsssasessasessassssassns 27
A tanéV helyi FeNE ....ccuueivrrenrercsseicssencsseissancssanessancssasssssssssssssasessassssassssassss 27



Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola SZMSZ

~N SN

4.3 A dolgozZOK MUNKATENAJE ...cccoverercercrcancssaicsncssascssascssascssassssssssasesasessasessasns 27
4.3.1 Az alkalmazottak dltaldnos munkarendje.................ccooueeeeecvenienicceeeeeecnnnnnn. 27
4.3.2 A pedagogusok MUNKATENAJe ..............cccccuveeiieiiiiieiiiiiiiieeeieeeeeeieeeeeeiaeee s 28
4.3.3 A tobbi alkalmazott munkarendje...............ccccouvvueeevviiiniiiiniiiieeiieeenieeneen 28
4.3.4 A dolgozok megbizdsdnak és kijelolésének elvei...............coouuriinvcvueneaancnnnnn.. 29

4.4 A nevelotestiiletre és a szakmai munkakozosségekre vonatkozo

SZADALYOK vecuveirsanessancssancssancssansssnsssanessansssasessassssasssssssssssssasessassssassssassssssssssssssssssasessassssas 29
4.4.1 Nevelotestiileti feladatok ...................oouvvvuviiiieiciiiiieiiiiieeeeeiee et 29
4.4.2  NeVelOteStileti JOGROT ........cccuveeieeeiiieeeeeiiiiee et e aee e eaee e e eaee e e e aaeeee s 30
4.4.3 Nevelotestiileti jogok AtFUNAZASA ..........ccuueeeeueeeeeiieeeiieeeiieeeeieeeeieeesvee e 30
4.4.4 Nevelotestiileti értekezletek, NAtAroZaAtOK ...............oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn. 30
4.4.5  Szakmai MUNKAKOZOSSEGEK ...........oovvuueieiiiiiiiiiiieiieee ettt 31

4.5 Az intézmény MUKOAESTENJE ...cuveerererreissncssancssancssarcsacssassssasesasessassssasons 32
4.5.1 A gyermekek, a tanulok fogaddsdnak és a vezetoknek a nevelési-oktatdsi

intézményben tartozkoddsanak rendje .............ccooeeecuviiieeeiiiieieeiiiiieeeeeieennn 32
4.5.2 Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézZmennyel.............cccceeevecveieeneceeeennns. 33
4.5.3 Balesetvédelmi feladarok..................couvevuueiiieiciiieieeiiiee e e et e e vaeae s 33
4.5.4 Az iskolai kOnyviar NYIIVA (ATIASA .......ccecuveeeeeeeriieeeeeiiieeeeeeieeeeesveeeeeeevaeee s 34
4.5.5  ReKklAMIEVEKENYSEG.......eeeveeaiiiiiiieiiiiieeeeeee ettt et e e s s 35
4.5.6  Tandrdn kiviili foglalkozdSok rendje.............oocoueeeeeeiiiiiiiniiiiieieiiiieeeeecieeennn 36
4.5.7 Unnepélyek, megemlékezések rendje ...............ccoouvvevveeeeeeeeeeeeeeeeerennnnnnn, 36
4.5.8 A tankonyvrendelés SZabDALYQI ...............ccccovvuiivoiiiiiiiiiiiiieeiieeeee e 37
4.5.9  TankonyvtaAmoOgatas TENAJE ..........cc.uueeeeeiuvieeieiiiieeeeeiiieeeeeieeeesesieeeeeseianeee s 37
4.5.10 Pedagogusok eSzkO7 ellAtASA ............ccccvueeeeereeeeciieeeiieeecie e 37
ZAr0 TeNAEIKEZESEK ....cuceveerenennnnisniseisricinnnssnsnnssnssississississssssssssssssssssssssssssssssosses 38
LegitimACIOS ZATAMEK ...ccoveivrurcsrerssnncssenssancssaessanessesssasossssssasssssssssssssssssassssssssasssassse 39
IMEIIEKIELEK ....ccureuirunenisaisunessisansssnssisssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnse 40

7.1 Munkakori 1eiras MintaK........ccoieeeieseicsenssenssenssnnsssssnsssnsssnssssssssssssssssssssssnss 40
7.1.1 Pedagogusok munkakori [eTrdSa............ccuueeeeeeueieieeciiiiieeeciiie e 41
7.1.2 Igazgatohelyettes Munkakori LeITASA.............ccccueeeeeeecuviieeeeciieeeeeiieee e 45
7.1.3  Osztdlyfonoki Munkakori L@ITAS. ............coccueevoeieiiiniiiiiiiiiieieeee e 48
7.1.4  Munkakozosség-vezetok munkakori LeirdSa . ...........ooeeeeeeecueiencieeniieeenveeene, 53
7.1.5  Portds munkakori LeTrASA..............coovveiiviiiiiiiiiiieiieeeiiee et 55
7.1.6  Takarité MUnKGKOTT LeITASA..........c..ueeeeeeiiiiiieeiiieeeeiiiee e ertee e 57
7.1.7  Karbantarté munkakori LeITASA............ccccueeiieeeueeeiiiiiiiieeeeiieeeeeieeeeeeieeeens 60
7.1.8  Iskolatitkdr munkakori LeirASa ..............oocoueeeeuieiniiiiniiiiiiiiieeieeeee e 62
7.1.9 Pedagogiai asszisztens munkakori [eirdSa............uooeuueeeeeeecieeeeeeciieeeeecenennn. 64
7.1.10 Rendszergazda munkakori [QITASA ........cc..ueeeeeecueeeeiiiiiiiieeeiiieeeeiieee e 67
7.1.11 Konyvtdaros munkakori [@TFASA ............coeeuveeiiieciiieiiiiiiiieeeiiiee e 69

7.2 A Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola Konyvtaranak Miikodési

SZADALYZALA ..veevrvressarcssancssancssansssenssanesssnessansssassssasssssssssssssasessassssassssassssssssssssssssssasessassssas 71
7.2.1  Konyvtdar-pedagogiai PrOZTAML.............ccccuueeieeeeiieeeeiiiiieeeesieeeeeniieeeeenaieeeens 71
7.2.2 Az iskolai konyvtar RAZITENAJe ............cccceuveeeeeeeiieieeeciiieeeeecieee e 75
7.2.3  GYUJIOKOTT SZADALYZAL ..ottt e e eaee e e e avaaee s 77
7.2.4  Konyvtarhaszndlati SZADALYZAL.............ccccveeiiieciiieiiiiiiieeeeeiieeeeeiiee e 79
7.2.5 A tankonyvtari SZADALYZAL .........cooceeeeiieiiiiiiiieiieee ettt 81



Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola SZMSZ

7.3

7.4
7.4.1
7.4.2
7.4.3
7.4.4
7.4.5
7.4.6
7.4.7

A tanulék jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei ........ceveercnncrcarecennene 83
Adat- és iratkezelési SZabalyZat.........ccccevvercervanicscnnrcsssancsssanicssanscssssscssasssses 86
ALALANOS TENACIKEZESEK ............o.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 86
SZEMELYES AAAL..........ooeiieiiieieeee et 87
A SZEMELYI ITALOK ...ttt 89
A tanulok nyilvdntartott és kezelt AdarQi................ccoccueeeeveiueeiiniciiieeencnaennn. 91
A tanulok személyi adatainak vVezetese. ...........ccvouuiiunivuieieniiueeeeesiiieeeesineeenns 93
KOZErdekil Adar.................oovvuiiiiiiiiiiiiieiieeeee et 94
ZAT0 TENACIKETESCK ...ttt 96



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

1 SZMSZ
1.1 A szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az intézmény szamara

a struktdra és a miikodés alapveto irdnyelveit és rendszerét.
1.1.1 Az SZMSZ. biztositja

— aszervezeti felépitettség kialakitisat
— amikodés kozben megvaldsitand6 rendezettségét

— az alkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabédlyokat.
1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 4j életpalydjardl, valamint annak végrehajtasi
rendelete (401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo
2023. évi LI torvény végrehajtisardl)

— a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

— a2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

— 1995. évi LXVLI. torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrdl ... rendelkezéseit

1.3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényll az intézmény
minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban és a szerzodéses
jogviszonyban all6kra.

Az SZMSZ-t az igazgatd terjeszti el0, a nevelOtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorldsa mellett.

A szabdlyzat a fenntarté jovdhagydsaval 1ép hatdlyba 2024. szeptember 1-jén €s hatdrozatlan

iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
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2 INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

2.1 Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

A fejezet a Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola szakmai dokumentuma alapjan késziilt,
tartalma a Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola szakmai dokumentumaénak véltoztatdsaval

értelemszeriien modosul.
2.1.1 Intézményi adatok:

1. A koltségvetési szerv neve:
Kispesti Gabor Aron Altalinos Iskola
Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola.
3. Az intézmény székhelye:
1196 Budapest, Nadasdy utca 98.
4. Az intézmény telephelye:
1196 Budapest, Fo utca 143.
5. Az intézmény tipusa: altalanos iskola
OM azonositéja: 201005
Az intézmény évfolyamainak szama: 8
Az intézménybe felvehetd maximalis tanul6létszam: 536 6
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: altalanos iskolai oktatas

o ® =2

Alapito szerv neve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye:
1054 Budapest, Akadémia utca 3
10. Fenntarto neve:
Kiilsé6-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye:
1205 Budapest, Martirok utja 47.
11. Gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos szabalyok:
vagyonhasznalati jog:
1196 Budapest, Nadasdy utca 98. (helyrajzi szam: 166912)
1196 Budapest, F6 utca 143. (helyrajzi szam: 165349)
12. Feliigyeleti szerv:
Kiilsé6-Pesti Tankeriileti Kozpont
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székhelye:
1205 Budapest, Mértirok utja 47.
13. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a beliigyminiszter palydzat Gtjan, hatdrozott idore nevezi ki.
14. Az intézményi feladat ellatasit szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
A 1196 Budapest, Nadasdy utca 98. sz. alatti ingatlanon (helyrajzi szdm: 166912) és a 1196
Budapest, F6 utca 143. sz. alatti ingatlanon (hrsz.:165349) 1év0 épiiletek és a benniik 1€vo

szakmai felszerelés.
2.1.2 Az intézmény koznevelési alapfeladata

Nadasdy utca 98.
altalanos iskolai nevelés oktatas
— nappali rendszerti iskolai oktatas
— also tagozat, felsd tagozat
— 1 évfolyamtdl 8. évfolyamig
— a tobbi gyerekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
egyéb foglalkozasok
— napkozi, tanuldszoba
iskolai konyvtar
F6 utca 143.
altalanos iskolai nevelés oktatas
— nappali rendszerti iskolai oktatas
— also tagozat, felsd tagozat
— 1 évfolyamtdl 8. évfolyamig
— a tobbi gyerekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
egyéb foglalkozasok
— napkozi, tanuldszoba

iskolai konyvtar
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2.2 Szakmai dokumentumok

2.2.1 A Kispesti Gabor Aron iltalinos Iskola szakmai alapdokumentuma

Az alapité/fenntart6 altal kiadott alapfeladatokat, alapadatokat tartalmazé dokumentum
2.2.2 Pedagogiai (nevelési) program és helyi tanterv

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgiai

program hatarozza meg.

2.2.3 Harirend

Elsésorban a tanuldkra vonatkoz6 szabalyok gylijteménye

2.24 SZMSZ

Az intézmény felépitését a munkavégzéssel kapcsolatos legfontosabb szabédlyokat tartalmazza.
2.3 Szervezési dokumentumok
2.3.1 Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6l6 helyi rendjét, programjait az igazgatd késziti el, és rogziti
munkatervben, az érintettek (neveldtestiilet, SZMK, DOK) véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv a fenntart jovdhagyésaval valik érvényessé.
A munkaterv tartalma:

— akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezése

— akitlizott idépontok és hataridok datuma

— amunkatevékenységet ellaté felel6sok felsorolasa

— atevékenységek ellendrzése

A munkaterv az intézmény honlapjan kozzétételre keriil.
2.3.2 Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztds taniigyigazgatdsi dokumentum, amit az igazgatd tanévenként készit el. A
tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi, és a fenntartd hagyja jova.

A tantargyfelosztds a pedagégus munkarend alapokménya.
2.3.3 Orarend és terembeosztis

A tantargyfelosztds alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztdsa Orarend szerint

torténik. Heti orarend irja el6 a pedagégusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen

/////
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Orarendkészités szempontjai:
— az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése
— acsoportbontasok végrehajthatésiga
— aszaktantermek kihasznaltsaga
— atanuldk napi véltozatos tandra 0sszedllitdsa

— apedagdgus beoszthatésiga

A heti 6rarendet terembeosztds egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitdsi ordk, foglalkozasok

pontos helyszinét tiinteti fel.
2.3.4 Ugyeleti beosztas (iigyeleti rend)

— A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rdbizott feladatokért.

— A feliigyeleti beosztds orarendhez igazoddé taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartdsi idOtartamban név szerint jeloli ki iigyeletre a pedagdgusokat, nagy
pontossaggal (6ra, perc).

— A beosztds azonos idoOtartamban minden helyszinre egy pedagdgust nevez meg: az

tigyeletes pedagdgust (1asd: Hézirend).

10
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3 SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

3.1 Azintézmény szervezeti egységei és vezet6i szintek
3.1.1 Szervezeti egységek és vezet6i szintek

A szervezeti piramis felépitése:

3.1.2

|gazgalosag

1‘-. Iskolavezeldség

51.* Meveldtestilet
Alsds Mapkoz \I"al
tandlok vezetik \

11
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Az iskola belso informacios rendszere:

Informaciéforras
Igazgato
N . Igazgatohelyettesek
" Iskolatitkdrok o~ \
\\ / Iskolavezetoség 2
Technikai, Munkakozosségvezetok
NOKS «
Karbantarté Takaritok l T
" | Neveldtestiilet
Portasok ¢ ¢
Munka
Iskolai k6zosség értekezlet
Osztéalyok Mk. iilések
Egyes gyerekek Egyes nevelok

12



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

3.1.3 A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

3.1.3.1 IskolavezetOsége

Az iskolavezetOség a tanév kezdete el6tt iil 0ssze eldszor, hogy meghatirozza az éves célokat,
feladatokat és véleményezi a tanév munkatervét. A mindenkit érintd kérdéseket az elsd,
tanévnyit6 értekezleten, a szakmai kérdéseket pedig munkakdzosségi megbeszéléseken beszélik
meg. A tanév kozben felmeriil6 aktudlis kérdéseket és teenddket sziikség szerint, de legalabb
kéthavonta tartandé iskolavezetOségi megbeszéléseken tirgyaljadk meg. A tanév végén tartott
megbesz€l€s alapja a munkakodzosség-vezetok irdsos beszdmoldja, értékelése is lehet. Feladata a
tanév értékelése.
A vezetdség a vezetdkbdl és a kozépvezetOkbdl 4ll: Ok irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
és értékelik a szervezeti egységeket.
A kozépvezetO ellenOrzéseirdl, tapasztalatair6l kozvetlen vezetOjének szamol be, kiemelkedo
jelentdségli igyben az igazgatonak.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van.
A vezetdség tagjai:

— azigazgatd

— az igazgatéhelyettesek,

— a didkonkormdnyzat munk4jat segitd pedagdgusok,

— a munkakodzosség-vezetok.

A vezetdség a munkatervben rogzitett idopontokban vezetOi értekezleteket tart, melyrdl
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Minimum kéthavonta
tanacskoznak.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgaté az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.
A vezet6i értekezleteken a résztvevOk beszdmolnak a szervezeti egységek milkodésérdl: a
kiemelked6 teljesitményekrol, a hidnyossdgokrol, a problémdékrdl, valamint azok megoldasi
mo6djarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelGtestiileti értekezleteken a feladatokrdl, a

tapasztalt pozitivumokrol és hianyossagokrol.

3.1.3.2 Munkakdz0osség-vezetok

A munkakozosség vezetok rendszeresen eljarnak a tankeriileti szakmai értekezletekre, €s az itt
hallottakrdl tdjékoztatjdk az iskolai munkakozosségek tagjait. Feladatuk tehét tobbirdnyud, mivel
az iskolavezetdségi megbeszéléseken hallottakrol is tdjékoztatniuk kell a kollégdkat. Fontos,
hogy a bels6 szakmai munkat segitsék elsGsorban. A munkakozosségi megbeszélések
gyakorisdga valtozo: tanév elején, félévkor, év végén mindig tartanak megbeszélést, de feladattdl

fiiggden a megbeszélések szama véltozd, minimum kéthavonta egy alkalom.
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Feladatuk:

részvétel a szakmai munka belso ellendrzésében a munkaterv alapjan

a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer mitkodésével kapcsolatos feladatok elldtdsa

folyamatos és azonnali informaci6 tovabbitds

—a munkakozosségi tagok tovabbképzéseken vald részvételének biztositasa

pedagdgus-allashelyek palyazati anyaganak véleményezése

az intézménybe keriil6 4j kollégdk szamdra mentor kijelolése

a gyakornokok munkdjénak figyelemmel kisérése, beilleszkedésiik segitése

oralatogatdsok

tanterv-bevalas vizsgalata

tanmenetek bevaldsanak vizsgélata

moddszerek, eszk6zok kivalasztasa,

modszertani tapasztalatok dtaddsdnak férumai (bemutatok, dtletborze),

a tanul6i értékelés kovetelményeinek teljesiilése,

felmérések alapkovetelményeinek tisztazésa,

tanulmanyi versenyekre valo felkészités koordinédldsa

tanulmanyi versenyek és bemutaté ordk szervezése (hazi, keriileti),

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal val6 foglalkozas nyomon kovetése, ellenOrzése.

3.1.3.2.1 Munkakozosség-vezetoi feladatok és jogok

A szakmai munkakdzosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitdsara,
koordindldsara kimagaslé felkésziiltségli és jOl szervezd munkakozosség vezetOt vilasztanak. A
munkakdzosség vezetét az igazgatd bizza meg feladatainak ellatdsdval, aki tevékenységéért
havonta fizetendd pétlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetOsége felé,
és az iskoldn kiviil. Alldsfoglaldsai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tdjékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkako6zosség vezeto feladata:

— irdnyitja és felelds a munkak6zosség tevékenységéért,

— értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozdsokat szervez,

— Osszedllitja a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjt,

— ellen6rzi a munkako6zosség tagjainak munkdjat,

— beszamol a nevelotestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

szakmai munkako6z0sség vezetd jogai:

— szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
— birdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok

tantervhez igazod6 tanmeneteit,
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— ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti el0rehaladast
és az eredményességet,

— hidnyossagndl intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

— javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazdséra

3.1.3.3 Egv osztalyban tanito tanarok kozossége és az osztalyfonoki
munkakozosség

Egy osztdlyban tanité tandrok kozossége €s az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd az igazgatd
vagy helyettese vezetésével félévkor és tanév végén osztalyozo értekezletet tart a nevelOtestiileti
jogkor atruhdzasa alapjan. Az értékelés alapja az egy-kéthavonta a kollégdk 4ltal (irdsban)
megadott magatartds és szorgalom értékelése €s az osztdlyfOnok 4altal az adott magatartds €s
szorgalom jegyek. A magatartas és szorgalom jegyeket a neveldtestiilet dltal elfogadott értékelés

alapjan kell megéllapitani, melynek szempontjait a Pedagdgiai Program melléklete tartalmazza.

3.1.3.4 Nevelotestiileti értekezlet

NevelOtestiileti értekezletet tanév elején, végén, 1,5-2 havonta illetve sziikség szerint tartunk,
amelyeken mindenkinek (kivétel: technikai dolgozdk) kotelezd a részvétel. Itt dontiink az

intézményi munkdt befolyasol6 aktudlis kérdésekben egyszerii tobbségi szavazattal.

3.1.3.5 A technikai és NOKS-o0s dolgozdk

A technikai (takaritok, karbantartok, portdsok) és NOKS-os dolgozdk (iskolatitkarok, pedagdgiai
asszisztensek, konyvtaros, rendszergazda) munkamegbesz€léseit az igazgaté és helyettesei

koordindljak, és tartjdk tanév elején és végén, tanév kozben pedig sziikség szerinti idopontban.

3.1.3.6 Minden dolgozd

A minden dolgoz6t érintd kérdésekben az igazgat6 értekezletet hivhat 6ssze (melyen a technikai

dolgozok is részt vesznek).
3.1.4 A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

3.1.4.1 Sziiloi értekezlet

A sziilok t4jékoztatdsa a sziiléi értekezleten torténik (szeptember és februdr elején, az elso
évfolyamosok szamdra mdjusban, a mdsodik tanitasi napon, februdr elején). Oktdberben a 8.
osztalyosok (7. osztilyosok) részére pdlyavalasztasi sziiloi értekezletet tartunk. Sziikség esetén

rendkiviili sziiloi értekezlet is 0sszehivhato.
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3.1.4.2 Sziilo1 munkakoz0Osség

Az igazgat6 tartja a sziiloi munkakozosség vezetok részére évi-két alkalommal az ugynevezett
,valasztmanyi értekezletet”, ahol meghatdrozott kérdésekben kikéri a sziil0k véleményét. A
sziloi munkakozosség vezetOk a sziildi értekezleteken adjdk tovabb az informdcidkat a
sziiloknek, illetve gytiijtik Ossze a sziilok véleményét, felvetéseit.

A vélasztmény tagja minden osztaly sziil6i kozosségének két-két tagja, akiket az év eleji sziiloi
értekezleteken vdlasztanak meg egyszerli sz6tobbséggel. A vilasztmdny elnokot vdlaszt, mely
megbizatds a visszavondsig érvényes. Az elnok jar el két valasztmanyi értekezlet kozott a sziiloi
kozosség képviseletében. A vélasztmanyi értekezletek allasfoglaldsairdl rovid irdsos emlékeztetd

készil.

3.1.4.3 Sziiloi kozosség véleményezési jogkore

A sziilo1 kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik a kovetkezd kérdésekben:
— a miikodés rendje, a tanuldk fogaddsa
— kiils6 személyek belépése és benntartdzkoddsanak rendje
— avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds formdja
— kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja
— arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
— az intézményi védo-, 6vo eldirdsok
— arendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend0k
— atandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai
— DOK-kel val6 kapcsolattartds rendje
— a mindennapi testedzés forméi és rendje
— az iskola konyvtar miikodési rendje

— az iskolai dokumentumok tanuldkat érinto részei

3.1.4.4 A tanuldval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi
szabdlyok

— a tanul6i jogviszony létesitésérdl €s megsziinésérdl az intézmény koteles a tanulét és

sziildjét vagy gondviseldjét irdsban tajékoztatni, értesiteni

— az iskolai felvételr0l hozott dontésrdl (els6 osztalyos beiratkozds utdn) az intézmény
koteles a sziilOt frasban tdjékoztatni.

— a sziildket a megeldzo tanév végén (leendd elsd osztalyosok esetén a beiratkozast kovetd
majusi sziiléi értekezleten) tdjékoztatni kell azokrdl a taneszkozokrol, felszerelésekrol,
melyekre a kovetkezO tanévben sziikség lesz (szorOlap a bizonyitvanyba, sziiloi
értekezlet, plakéat, honlap)

— asziiloket tajékoztatni kell az iskoldtdl kolcsondzhetd taneszkdzokrol
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3.1.4.5 Didkonkormanyzat (DOK)

Az iskola didkjait a tanitdsi 6rdkon, osztdlyfonoki 6rdkon: széban és irdsban informaljuk az Oket
érinté kérdésekrdl. Erdekképviseletik a DOK (Didkoénkormdnyzat), amelybe osztilyonként
minden tanév elején titkos szavazassal két f6t vélasztanak. A DOK—vezetd minden év elején az
alakulé megbeszélésen kiviil havonta iil ssze a DOK képviseldkkel, akik osztalyfénoki 6rakon

tdjékoztatjdk a tanul6 kozosséget az Oket érintd kérdésekrdl, programokrol, lehetdségekrol.

3.1.4.6 DOK SZMSZ

A DOK sajit szervezeti— és miikodési szabdlyzata szerint miikodik.

A DOK munkdjat DOK segitd tandrok segitik, akik — a DOK megbizdsaval — eljarhatnak a DOK
képviseletében. Ok tartanak folyamatos kapcsolatot az igazgatéval. Egyikiik az iskolavezetdség
allando tagja.

A DOK didkelnoke a didkok egyetértési jogkorébe tartozé kérdések megtirgyaldsakor részt

vehet a nevelOtestiilet iilésén.

3.1.4.7 A DOK egvetértési jogkore

A DOK egyetértési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:
— a DOK és az iskolavezetés kapcsolattartdsi formdja, a DOK miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa
— egy tanitas nélkiili munkanap felhasznéldsa

— az iskolai biifé miikodése
3.1.5 Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor sajét szervezeti- és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Az iskolai

sportkor vezetdje folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatdjdval.
3.1.6 Informaci6 aramlas a sziil6i kozosség felé

Az informdaciéaramldst az iskola kiilonb6z0 szervezeti egységei kozott, illetve a sziildi kozosség
felé az alabbi eszkozokkel oldjuk meg:
— korozvény
— meghivé
— szor6lap, plakat, helyi kidllitas
— rendkiviili megbeszélések, fogad6orak
— KRETA-naplé
— lzend flizet
— levél
— iskolai honlap, iskolai Facebook csoport
— Kispest TV
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3.1.7

Az intézmény vezetdje

A vezet6 személye

Az igazgatd a Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 torvény feltételeinek megfeleld személy,

kivalasztisa nyilvanos pélyézat Gtjan torténik.

Jog- és felelosségi korét a Nemzeti koznevelésrdl szOl6 torvény, illetve a fenntart6 hatdrozza

meg.

Az igazgatd a fenntart6 irdnyitdsa alapjan vezeti az intézményt:

szervezi €és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

dontésre elOkésziti az iskola miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet a
jogszabdly nem utal més hatdskorbe,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €s az iskola alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait,

jovdhagyja az intézmény szakmai dokumentumait, a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elkésziti az SZMSZ-t és a hazirendet, ezeket jovdhagydsra felterjeszti a
fenntartéhoz,

kezdeményezi a munkavégzés feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedéseket,
gyakorolja a rdruhdzott munkdltatol, utasitdsi €s ellendrzési jogot az intézmény
alkalmazottai felett,

tajékoztatja a fenntart6t az intézmény tevékenységérol,

teljesiti a tankeriilet igazgatdja dltal kért adatszolgéltatast,

szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megolddsdhoz sziikséges vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

Az igazgatd a felsorolt feladatok ellatdsa céljabol a kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyoknak megfelelden gyakorolja, illetve kiadményozza:

— ajogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait,

— atankeriilet igazgatdval valo eldzetes egyeztetés utdn az intézményben helyettesités
c€ljabol, hatdrozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyulé munkaltatéi
intézkedést,

— az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodé dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

— az intézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsol6dé azon dontéseket, melyek
kiadmdnyoz4si jogét a tankeriilet igazgatdja sajit szamdra nem tartotta fenn,

— a kozbenso intézkedéseket,

— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6é iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv dltal kért adatszolgéltatasokat.
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Az igazgato kapcsolatot tart fenn a hivatali miikodés érdekében:

a szakmai feladatai ellatasa soran a tankeriilet munkatarsaival,

az intézmény fenntartdsa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

az intézményi étkeztetés kérdésében az illetékes keriileti onkormanyzat képviseldivel.
3.1.8 A vezeto helyettesek (igazgatohelyettesek) személye

Az igazgat6 feladatait az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikodve ldtja el. Az igazgatShelyettesi
megbizdst a fenntarté adja — igazgatéi és nevelOtestiileti véleményezés megtartdsdval — a
hatdrozatlan 1iddre kinevezett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak. Az

igazgatShelyettesi megbizas hatdrozott idore — legfeljebb5 évre — sz6l.
3.1.9 Azigazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Az igazgatOhelyettesek munkdjukat munkakori leirds alapjan €s az igazgaté kozvetlen
irdnyitasaval végzik. A vezet6 helyettesek hatdskore kiterjed a teljes vezetdi feladatkorre, kivéve
a munkaltatéi és gazdalkodasi jogkoroket. Tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak
az intézmény vezetdjének. Beszadmoldsi kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére €s
minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseiket, tapasztalataikat, lényegi
észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik, az igazgatonak konkrét megoldasi

javaslatokat tesznek.
3.1.10A vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az igazgaté és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek és a konkrét

feladatoknak megfeleld rendszerességil.

Az igazgato helyettesitése:
Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén teljes hataskorrel (kivéve a munkaltatéi és
gazdélkodési jogkorok) az igazgatOhelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakoroljak a kizdrdlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. (tartos tavollét =

legalabb kéthetes folyamatos tavollét.)

Az igazgat6 eldreldthatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazdst. Az igazgat6 és helyettese egyidejli akadédlyoztatdsa esetén az
igazgaté helyettesitése a redl-munkak6zosség vezetdjének feladata, az igazgatdhelyettest az alsds
munkakdzosség-vezetd illetve az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

A megbizést az alkalmazottak tudomdséra kell hozni.
3.1.11 Vezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

Mind két igazgatohelyettes teljes jogkorrel rendelkezik, egyikiik a székhelyen, masikuk a
telephelyen.
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Minden, az egész intézményt érintd kérdésben konzulticids illetve egyeztetési kotelezettségiik
van.

Az igazgatd az egész intézményt érintd kérdésekben rendszeresen konzultil az
igazgatShelyettesekkel.

Az igazgaté meghatarozott rend szerint tartézkodik a sz€khelyen és a telephelyen.

Az iskolatitkdrok napi rendszerességgel konzultdlnak, egyeztetnek egymadssal szoébeli
megbeszélésen, telefonon, e-mailen tartjak a kapcsolatot.

A munkakozosség vezetOk hatés- és feladatkore a székhelyre és a telephelyre is kiterjed.
3.1.12A belsé ellenorzés rendje

A nevel0-oktatd munka bels ellenOrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellendrzés teriileteit, céljt és litemezését az éves ellendrzési terv — mely a
munkaterv része - tartalmazza. Ennek el0készitése €s hatékony milkddtetése az igazgatd feladata.

A tervben nem szerepl0 eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgat6 dont.

A pedagbgusi munka értékelésének alapja az ellendrzés. Az ellendrzési folyamatban a folyamat-
jelleg mellett a ciklikussag is érvényesiil.
Az ellenOrzés fobb teriiletei:
— tanitasi orak,
— tanmenetek,
— a tandréan kiviili tevékenység: felzarkdztatds, tehetséggondozds, kozosségépités (sziinet,
kirandulésok, taborok, sport, kulturélis események, DOK, rendezvények, stb.).
— adminisztracié (e-napld, statisztika, anyakonyvek, bizonyitvdny, stb.). Az ellenOrzést
elsdsorban az igazgaté és helyettesei, illetve a munkak6zosség-vezetdk végzik.
Az ellendrzés akkor tolti be érdemben szerepét, ha rendszeres, a visszajelzések a dolgozdk felé

azonnaliak, igy lehetOséget adnak a feltart hibak mieldbbi korrigalasara.

Az ellendrzések céljat az ellenOrzési terv tartalmazza, a visszajelzés, értékelés megbeszélés
form4jdban torténik.
Az oktat6-neveld munka belso ellendrzésére jogosultak:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— munkakdzosség-vezetOk

— a munkakozosségi tagok kiilon megbizds szerint

— az osztalyfonokok az osztalyukban

A technikai dolgozdkat munkakori lefrasukban foglaltak szerint ellenorzik. A visszajelzés és
értékelés megbeszElés formdjaban torténik.
A konyhai dolgozdkkal kapcsolatos esetleges tartds probléma esetén értesiteni kell a munkaltatd

onkorményzatot.
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3.2 Intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény koteles a milkddési dokumentumokat nyilvdnossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdeklddok tdjékozddhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabélyokrol.
A dokument4ci6 hivatalos tarolasi helyei az intézményi konyvtar és az igazgatoéi iroda.
Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

— pedagdgiai (nevelési) program, helyi tanterv

- SZMSZ

— belsd szabalyzatok

— héazirend

— éves munkaterv

— pedagdgus iigyeleti beosztas

— Orarend

A dokumentumok hozzéaférhet0ségét az érdekloddk szdmara oly modon kell biztositani, hogy az
iratok helyben olvashatok legyenek.

A szakmai dokumentumokat eldzetes egyeztetés alapjan hétf6tol péntekig 14.00-16.00 kozott az
iskola konyvtardban lehet megtekinteni.

A pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet az intézmény
honlapjan kozzé kell tenni.

Sziildi férumon, a tanév elsd sziiloi értekezlete elott tdjékoztatast tart a hazirendrdl és az éves
munkatervrdl az érdeklddoknek az igazgat6 altal megbizott pedagdgus

A DOK tdjékoztat6 férumot tart — didkkozgyiilés.

Az tanuldkkal az osztalyfénok minden tanév elsd napjan ismerteti a hdzirend a f6bb pontjait.

3.2.1 Tiiz- és balesetvédelem, katasztrofavédelem eloirasait tartalmazo
dokumentumok

A dokumentumokat a dolgozok megtekinthetik az igazgat6i iroddban, kivonatukat elhelyeztiik a
tanariban. Minden tanévkezdés elott oktatdsban részesit a tliz- és balesetvédelemért felelOs
munkatédrs minden intézményi dolgozdt, a leirt dokumentumok, szabalyok alapjén.

Minden tanévkezdéskor ugyancsak oktatdsban részesit minden tanul6t a tanév elsd napjan az

osztalyfonok.

A belépd dolgozdkat oktatasban részesiti belépésiikkor az ezért felelos dolgozo.

Tilzriad6 (bombariadd) gyakorlatot tartunk évi 2 alkalommal, amelyrdl jegyzOkonyv késziil.
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3.2.2 Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a KIR/KRETA révén elektronikusan el8allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk az el6irdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn kinyomtatjuk és iktatjuk az aldbbi dokumentumok
papir alapti mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositdsa

— az alkalmazott pedagdgusokra, draadokra vonatkoz6 adatbejelentések

— tanuldi jogviszonyra vonatkozé adatbejelentések

— az oktober 1-1 pedagdgus, tanuldi statisztika

— tovdbbtanuldsi lapok (8. osztalyosok)

— naplok eldlapja

— torzslapok

A fent felsorolt nyomtatvdanyokat az intézmény pecsétjével, és az igazgaté aldirdsaval hitelesitett
formdjdban kell iktatni.

A dokumentumokat a KRETA rendszerében és az iskola informatikai halézatdban kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk.

A mappdhoz valé hozzaférés jogat korlatoztuk, ahhoz kizardlag az igazgaté és az altala
felhatalmazott személyek (igazgatohelyettesek, iskolatitkdrok, rendszergazda) férhetnek hozza.
Elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok:

— torzslapok
— bizonyitvany poétlap
— napléeldlapok

Ezeket az igazgat6 aldirdsdval és az intézmény pecsétjével kell hitelesiteni €s iktatni.

3.2.3 Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadméanyként csak a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald,
az iktatasi rendet betartva.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha az igazgat6 sajat keziileg aldirja, és aldirasa mellett az iskola
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Sokszorositott irat esetén elegendd a kiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és az iskola
bélyegzolenyomata. Hiteles kiadmdanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni, pl. bizonyitvdny. Bizonyitvany madsodlat csak sorszammal -ellatott,
engedélyezett nyomtatvanyra allithatd ki, az eredeti tOrzslap alapjan, irdsbeli kérelem és

mindenkori jogszabdlyban meghatéarozott 6sszeg befizetése utdn 5 munkanapon beliil.

22



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

Ugyiratrél/okiratrél készitett masolat hitelesitése a ,, A masolat az eredetivel mindenben
megegyezik.” zaradékkal, a vezetd aldirdsdval és bélyegzOvel elldtva hiteles, pl. a félévi
értesitd. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettese jogosult a kiadméanyozésra.

Minden egyéb esetben az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.
3.3 A Kkiilso kapcsolatok rendszere

Iskola partnerei:

Kapcsolattarto . .
Partner: 3 Modja: Eszkoze:
személy:
igazgatdi értekezlet, . ) )
i ) i . elektronikus levél, levél,
1. Tankeriilet Igazgatd igazgato e-mail, irdsos
- . telefon
korlevél
2. Kertuleti ) . e-mail, irasos elektronikus levél, levél,
. ) igazgatd L
Onkormanyzat korlevél, kortelefon | telefon
3. Keriileti . . o . . .
N . igazgatd e-mail, {rasos elektronikus levél, levél,
Onkorményzat GESZ T
. . gazdasagi iigyintéz6 | korlevél, telefon
(étkeztetés)

o . . alkalmankénti heti 2x | munkaterv, beszélgetés,
4. Iskolaorvos, védond  |igazgatdhelyettesek

kommunikdcid telefon
. . védondvel id6pont o .
igazgatéhelyettesek, ) osztalynévsorok, osztalyok
5. Iskola fogorvosa ) .y egyeztetések, .
iskolatitkdar o kezelése évente 2x
osztalyfonok
Lo . beutald,
6. FOvérosi Pedagbgiai | . . L L L
. igazgato, osztalyfonokok korlevél, visszajelzés,
Szakszolgalat XIX. ) ) . y o .,
o o igazgatohelyettesek, |javaslata alapjan, vélemény a gyerekrol,
keriileti Tagintézménye, o T ; .
) B ; osztalyfonokok telefonbeszélgetés, elektronikus levél
(Fejleszto-pedagogus) .
személyesen
. . személyes
. o 1gazgato, (14
7. Csaladsegito . . megbesz€lés, o .
. igazgatéhelyettesek, o beszélgetés, telefon, levél
Szolgélatok . .. . |alkalmankénti,
érintett osztalyfonok o
segitségkérés
8. Méra EGYMI . . . o .
o ) igazgato, személyesen, beszélgetés, elektronikus
(utazd gydgypedagogus, | . ) . )
. ] ) igazgatéhelyettesek, | alkalmankénti, levél,
logopédus, pszicholégus, | o o
érintett osztalyfonok | segitségkérés telefon

szomatopedagdgus)
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L igazgato,

9. Mozgasjavito Intézet | ) ) )

) ) igazgatohelyettesek, i elektronikus levél, telefon,

(mozgdskorlatozott . levél, telefon .
érintett levél

tanulok o
osztalyfonokok
igazgatd, leendd

10. Ovodak els6 osztalyos tdjékoztatds széban | latogatds
tanitok

11. Tanuszoda igazgatdhelyettesek, o o )

o - | testnevelés ora levél, kérdoiv, plakatok

(mukodési idoszakban) | tanitok, testneveldk

, . |igazgato, . . .
12. Gyermek Elelmezési | . megbeszélés, levél, telefon, elektronikus
. igazgatdhelyettesek, | )

Villalat . ) értekezlet levél
konyhai dolgozdék
igazgato, Lo plakatok, programfiizet,
. eldadasok,

13. KMO igazgatéhelyettesek, . levél, telefon, fax,

3 rendezvények ) 3
mk. vezetok elektronikus levél
) igazgato, ) ) | személyes beszélgetés,

14. Egyhéazak . . évente 2x talalkozo .
igazgatéhelyettesek email
konyvtaros, tdjékoztatas, reklam,
1gazgato, szOor6anyag, levél, fax, telefon,

15. KELLO 8ar8 yag ,
igazgatéhelyettesek, | megrendelés, elektronikus levél
tankonyvfeleldsok | bemutatd

. igazgato, sziilo, szakkorok, programfiizet, elektronikus

17. Gyermekhdz 0

gyerek tanfolyamok levél
] ) . személyesen, beszélgetés, telefon,

18. Kispest SE igazgato .

alkalmanként elektronikus levél

3.3.1 Kapcsolattartas a gyermekvédelmi hal6zattal valamint az iskola
egészségiigyi ellatast biztositokkal

A gyermekvédelmi haldzat igénybevételének célja lehet:

— prevencio
— kozbelépés

— kozvetités

A osztalyfonokok és az iskola a gyermek érdekében a kovetkezd intézményekkel tart

kapcsolatot:

— Fdvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

— Gyermekjoléti Szolgélatok

— Csaladsegité Kozpontok
— Gyédmhatdsdgok
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— Egészségiigyi szolgéltatdst nyujtok: pl.: védond, haziorvos, iskolaorvos

3.3.1.1 Iskolaorvos, védono

Az iskolaorvos minden tanév elején munkatervet készit, melyet lead az iskola igazgat6janak. Az

ebben meghatérozott feladatokat folyamatosan ellatja.

A védono heti egy alkalommal tartézkodik iskoldnkban, az iskolaorvos pedig heti egy napon, a
rendelésén ellendrzi a tanuldk egészségi dllapotat. Sziikség szerint bejelentéssel élhetiink, ha a

tanul6 egészségi dllapotdban valamilyen véltozdst vennénk észre.

3.3.1.2 Iskola fogorvos

Evente 2 alkalommal el8re egyeztetett idépontban a gyerekeket fogdszati szakrendelésre vissziik.

Az egészségiigyi szolgdltatdst nyudjtokkal a személyes beszélgetés a kapcsolattartds legfObb

modszere.

3.3.1.3 Fovarosi Pedagodgiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti Szolgalatok

A beutalds a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIX. keriileti Tagintézményébe, illetve a jelzés
a Gyermekjoléti Szolgalatokhoz bejelentd lappal torténik.

A visszajelzéseket értékeljiikk, s intézkediink a rank tartozd feladatokban. pl.: pozitiv
diszkrimin4cio.

Ezeket a visszajelzéseket irattdrban Orizziik.

A kapcsolattartds modja lehet még ezen intézményekkel: személyes beszélgetés,
esetmegbeszélés, telefonos kapcsolattartas.

A kapcsolattartds felel0se: osztalyfonok, igazgatd, igazgatdhelyettesek.

3.3.1.4 Mas oktatasi intézményekkel val6é kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmali,
— kulturalis,

— sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formdi:
— rendezvények,
— versenyek,
— talalkozok,
— kolcsonos elégedettség mérés,
— gyermek, illetve tanulé eredménykovetése,

— koz0s projekt, stb
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolat jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymadasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adasakor.
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4 MUKODESI SZABALYZAT

(A szervezeti egységek és az intézmény 4dltaldnos mitkodési rendje)
4.1 Az intézmény altalanos rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

— védeni a kozosségi tulajdont,

— megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

— takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

— eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint,

— betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

— rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.
4.2 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 a tanév rendjére
vonatkoz6 BM rendelet szerinti idOpontig tart. Az dltalanos rendrdl a miniszter tanévenként
rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodd fO feladatokat a munkaterv tartalmazza, melyet a
neveldtestiilet legkésObb augusztus 31-ig, a tanévnyitd értekezleten fogad el, igy meghatarozésra
kertiil:

— aneveldtestiileti értekezletek idépontja,

— arendezvények és linnepségek mddja és idopontja,

— atanitds nélkiili munkanapok programja és idpontja,

— avizsgék (osztalyozd, javito, kiillonbozeti) rendje,

— atanitési sziinetek idOpontja (a rendelet kereteihez igazodva),

— abemutat6 6rdk és foglalkozédsok rendje,

— anyilt napok megtartasdnak rendje €s ideje,

— asziilokkel val6 kapcsolattartds rendje €s ideje.
4.3 A dolgozok munkarendje
4.3.1 Az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd helyettesek készitik el, és az igazgatd
hagyja jova.

27



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével -
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsdganak
kiaddsara.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az &ltalanos munka- és balesetvédelmi
szabdlyokat és a hdzirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés, tdjékoztatds az

intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.
4.3.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagoégus teljes munkaideje heti 40 6ra, melybdl 24 kotelezd ora, 8 Ora az neveld-oktatod
munkdra és a gyermekekkel val6 foglalkozdshoz sziikséges i1d6 (osztalyfonoki feladatok,
munkakdzosségvezetoi feladatok, adminisztracié). A maradék 8 ora szabadon felhasznalhatd
(dolgozat javitdsa, felkésziilés a tandrakra, stb.)

A pedagégus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté ¢és
igazgatohelyettesek dllapitjak meg.

[rasos kérelemre a tanérdk (foglalkozdsok) elcserélését a vezeté engedélyezheti.(pl.:
tovabbképzések, versenykisérés, stb. esetén)

A pedagégus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel kordbban munkahelyén megjelenni! A
reggeli tigyeletet elldté pedagdégusnak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A munkdbdl val6 tdvolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatdsardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradést legkésObb az 1. tanitdsi Ora
megkezdése elott 15 perccel jelezni kell.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilésére a pedagdgust hidnyzdsa esetén - lehetdség
szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tanari

szobdjaban kell tartani!
4.3.3 A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktaté-neveld munkdt segitd alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabdlyok
betartdsdval - a vezet0 helyettesek allapitjdk meg, az igazgatd jovihagydsaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasdandl figyelembe kell venni a feladatok
zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idOpontjdra, munkara készen kell a munkahelyiikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell a vezeto helyettest.

A tavollévok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
1ddszakos elldtdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges

szakértelemmel valo ellatasat!
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4.3.4 A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra val6 kijelolésének és megbizdsanak, a munkabeosztiasok
Osszedllitdsanak alapelvei:

— az intézmény zavartalan feladatell4tdsa,

— adolgozok egyenletes terhelése,

— aratermettség és alkalmassag,

— asziikséges szakmai felkésziiltség.

A hosszabb id6tartamra vonatkoz6é megbizdst (pl. dlland6 helyettesités, pedagdgusok kotelezd
oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatdsa) az igazgatd adja, a vezetd helyettesek €s a
munkakdzosség vezetok javaslatai segitségével, a fenntarté hagyja jova. A vezetd helyettesek €s
a munkak6zosség vezetOk jogosultak rovidebb tdvi, vagy alkalmankénti kijelolésekre (versenyre

kisérés, tadvollévok helyetti iigyelet)
4.4 A nevelotestiiletre és a szakmai munkakozosségekre vonatkozo6 szabalyok

4.4.1 Nevelotestiileti feladatok

A nevel6testiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak.

A neveldtestiileti kozosség gyakorolja a jogokat, €s tagjai hajtjdk végre a nevelOtestiileti
feladatokat, melyek a kovetkezok:
— apedagdgiai program véleményezése
— helyi tanterv véleményezése
— SZMSZ, héazirend, szabélyzatok véleményezése
— apedagdgiai program feladatainak mindségi megvalositésa,
— atanuldk egységes szellemii nevelése és oktatdsa,
— atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és mindsitése,
— a sziilok, alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatdsa,
— a kozosségi élet szervezése €s a hagyomanydrzés ellatésa,
— akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
— a tanév munkatervének elkészitése,
— 4tfogo értékelések €s beszdmolok készitése,
— a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsainak
betartasa,

— alétesitmények és kornyezet rendben tartdsa, védelme.
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4.4.2 Nevelotestiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
— apedagdgiai program elfogaddsa és médositasa, (a tankeriilet jovdhagydsaval)
— az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa és modositdsa (tankeriilet jovahagyasdval)
— atanév munkatervének elfogadasa (a tankeriilet jovahagydsaval),
— 4atfogo értékelések €és beszdmolok elfogadasa,
— atanuldk fegyelmi tigyeiben val6 eljaras,
— aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztisa,
— adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges dtruhdzasa
— a tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének és osztdlyozd vizsgara bocsdtdsanak

megallapitasa.
4.4.3 Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo iigyek elOkészitésére, végrehajtisara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait &atruhdzhatja madsra. A hatdrozatlan iddre vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorléi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, €és
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.
A tanulok értékelésének dtaddsa:
A nevelGtestiilet az érintett tanulok6zosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozé pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:

— atanulmdanyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést és minOsitést,

— az osztalykozosség problémdinak megolddsat.
A beszdmolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.
Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok:
A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t az aldbbi feladatokat:

— ahelyi tanterv kidolgozdsa, mddositésa,

— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

— atovabbképzésre, dtképzésre vald javaslattétel,

— ajutalmazdsra, kitiintetésre valo javaslattétel,

A beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség vezetd kotelessége.
4.4.4 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart.

Az értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti.
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Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorld
(didkonkormanyzat) képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

— tanévnyito értekezlet,
— félévi és tanév végi osztilyozo értekezlet,
— tavaszi nevelési értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

félévi értekezlet.

— ,havi” értekezletek

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a z
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait dltalaban - a jogszabédlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a tagjai kozil. A

szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti,

melyet tisztazas utdn az igazgatd, a jegyzokonyvvezeto €s a 2 hitelesito ir ala.
4.4.5 Szakmai munkakozosségek

4.4.5.1 Munkakozosséei célok és feladatok

Az azonos milveltségi teriileten tevékenykedd pedagdégusok a k6zos szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
A munkakozosség feladatai:
— fejleszti a szakteriilet mdodszertanat és az oktaté munkat,
— javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvélasztdsira és a koltségvetés szakmai
eldirdnyzatainak felhasznalaséra,
— szervezi a pedagdégusok tovabbképzését,
— tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munk4jat,
— egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,
— felméri és értékeli a tanuldk tuddsszintjét,
— Osszedllitja a kiillonbozeti-, osztalyozd-, javité vizsga feladatait és tételsorait, lebonyolitja
a versenyeket,
— javasolja az iskoldban haszndlandé tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),
— végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
— felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre, megszervezi a tanulmanyi versenyeket,

és részt vesz a lebonyolitdsukban.
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4.4.5.2 Az intézmény szakmai munkakozosségei

— real

— human

— osztalyfonoki
— alsos

— napkozis
4.5 Az intézmény miikodésrendje

4.5.1 A gyermekek, a tanul6k fogadasanak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben tartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6-t6l 18 ordig tart nyitva. A szokdsos
nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatdja adhat engedé€lyt.

A reggeli iigyelet legkordbban 6 6rakor kezdddik és 7 ora 45 percig tart. A reggeli ligyeletes
pedagogus feliigyeli a reggelizést az ebédldben.

A tanitas reggel 8 drakor kezdddik. A tanoérak 45 percesek, a sziinetek 15 percesek.

Az iskoldban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A folyosékon és az udvaron 7:30-t6] a tanitds kezdetéig, valamint az O6rakodzi sziinetekben
tigyelet mikodik. Az igyeleti beosztist a pedagégusok egyenld terhelésének
figyelembevételével az igazgato 4ltal kijelolt pedagdgus késziti el.

A tanitasi id6 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabdl a hdzirendben meghatirozottak
szerint. A tanuld a tanitdsi id0 alatt csak az osztalyfOnoke, tavolléte esetén az igazgatd vagy
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskoldban iigyelet biztositott. A technikai dolgozdk ezeken a
napokon is a beosztisuknak megfelel6 munkarendben dolgoznak. A nydri sziinetben eldre
meghatdrozott iigyeleti napokon 9-t6l 13 6rdig az iroddban ligyeletet tart az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes. A technikai dolgozdok szabadsaguk figyelembevételével végzik munkdjukat a
nyéri sziinet idején.

A tanitdsi id6 alatt reggel 8-t6l 16 6rdig az igazgaté vagy helyettese az iskoldban kell, hogy
tartézkodjon. A nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mukodési korébe tartozd intézkedések megtételére. A vezetd
tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény
rendjéért.

Hosszabb nyitva tartds esetén technikai dolgoz¢ feliigyel az iskolara.

A napkozis tanuldsi id6 14:30-15:30-ig tart. Gyereket elvinni ezen idGintervallumon beliil
indokolt esetben csak elozetes sziildi kérelemmel lehet.

Az épiiletben fogaddoréan, sziildi értekezleten vagy eldzetes idopont egyeztetésen kiviil sziild
nem tart6zkodhat.
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4.5.2 Belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az els6 évfolyam sziilei illetve kisérdi a beszoktatds iddszak elsé hetében bekisérhetik
gyermekeiket az iskoldba a tanteremig. A tobbi évfolyam sziilei az iskola kapujdig kisérhetik el
a gyerekeket.

Vérakozni az iskola eldtt lehet, rossz id6 esetén a bejarati folyoson.

Ebédbefizetés esetén és egyéb hivatalos iigyek intézésénél az illetd személyt a portasok
iranyitjak az irodaba. A tanitasi id6 alatt a kaput zarva tartjuk.

Az iskolai gyakorlatokat végzd hallgatok a felkészitést végz0 tanar utasitdsai szerint
tartozkodhatnak az épiiletben.

Kiils6 munkatarsak, tanuldk elézetes igazgatoi engedéllyel, meghatarozott iddpontban
tartozkodhatnak az épiiletben.

Alkalmankénti sziil6i bejovetelek esetén a portdsok értesitik a keresett pedagdgust, akit a bejarati

folyoson vér az illetd személy.
4.5.3 Balesetvédelmi feladatok

Az intézménynél az operativ irdnyitdst a munkavédelemmel kapcsolatban az igazgat6helyettesek
latjak el.
Az igazgaté mint egyszemélyi felelds ellendrzi a tevékenységet, amelyet a munkavédelmi
megbizott feladatkorében végez.
Az aldbbiakban felsorolt munkavédelmi szaktevékenységet csak szakképesitésli személy
segitségével lehet kivizsgélni.

— sulyos baleset

— egészségkdrosodds

— feleldsség kivizsgéldsa

Minden pedagdgus koteles neveld oktatd tevékenysége keretében gondoskodni a tanuld testi
épségének megovasarol.
Az iskola valamennyi dolgozdja koteles az észlelt veszélyforrdsokat jelenteni.
Az iskolatitkdr intézkedik a hibdk bejelentésérol.
A balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a feliigyeletet ellaté pedagégusnak.
A gyerekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljards rendje:
sulyosabb esetekben, tobb gyereket, osztalyokat érintd veszélyeztetd helyzetek esetén:
— elsdsegélynyujtas
— a vészhelyzet megsziintetése — a tanuldk feliigyeletének megoldasa, esetleg foglalkozdsok
atszervezése
— 1gazgato értesitése
— stlyos balesetnél a tlizoltosdg/ a rendorség / katasztréfavédelem értesitése, a mentOk-

orvos hivasa
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a baleset jelzése a fenntarto felé
a szilo értesitése
a jegyzOkonyv elkészitése

a baleseti napl6 bejegyzése

Az egyéb teenddok végrehajtasa a Tliz- és Balesetvédelmi Szabdélyzat szerint.

A tanul6k minden tanév elején balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek. Ezt a napléban

dokumentéljuk.

TeendoOk a tanuldbaleset bekovetkezésekor:

elsdsegélynyujtés

mentdk-orvos hivasa (esetenként)

a vészhelyzet megsziintetése — a tanuldk feliigyeletének megoldésa, esetleg foglalkozasok
atszervezése

a szilo értesitése

a jegyzOkonyv elkészitése

a baleseti napl6 bejegyzése

sulyos balesetnél a rendorség értesitése,

a baleset jelzése a fenntart6 felé.

Felelosok: pedagdgus, munkavédelmi felelGs, igazgatohelyettesek, igazgatd

Az els6segélynyujtds biztositdsa:

Mentdladdk elhelyezése adott helyiségekben:

irodak,

konyhak,

kémia-fizika eloadok,
tornaszoba, tornaterem,

orvosi szobak.

Baleseti iigyintézés:

A baleseteket azonnal be kell jegyezni a baleseti napldba.

3 napon tul gy6gyulé balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni az elektronikus rendszerben
(nyilvéantartashoz csatolni kell).

A jegyzokonyv készitdje a munkavédelmi felelOs.

Az igazgato ellendrzi €s alairja a dokumentumot.

Az iratok megorzésének hatdrideje 10 év.

4.5.4

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Kotelezd nyitvatartdsi 1dd: heti 12 6ra a Nadasdy utcai épiiletben és heti 10 6ra a FO utcai

épiiletben. (Sziikség esetén a konyvtiros alkalomszeriien is kdlcsonoz tanarnak, didknak.)
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4.5.5 Reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathat

reklamtevékenységet:

4.5.5.1 A tiltott €és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben alapvetden tilos a reklamtevékenység, a kovetkezok kivételével:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak szdl, és a
kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

— egészséges életmdd,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenység,

— kozéleti tevékenység,

— kulturdlis tevékenység.

4.5.5.2 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, médja csak az igazgat6 engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiaddsa folyamatos tevékenység esetén irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
— a rekldamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
— areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;

— areklamtevékenység folytatdsdnak hatdridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya ataddsra keriil az engedélykéronek.

Az igazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.5.5.3 A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgato onélldan, illetve az éltala jelentosnek mindsitett reklamtevékenység esetén:
— anevelOtestiilet,
— a sziil61 munkakozosség, valamint

— a gyermek ko6zosségek bevondsaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgato koteles: a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektol, tanuloktodl érkezo, az

intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgdlni.

4.5.5.4 Az intézménvyben folytathato reklamtevékenység lehets€éges formai, modjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
— Ujsagok terjesztése,

— sz6rélapok,
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— plakatok,

— szobeli tdjékoztatés, stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgat6 dltal kiadott

engedély hatdrozza meg.
4.5.6 Tanoéran kiviili foglalkozasok rendje

Alsé tagozaton egésznapos oktatdsi rendszerben folyik az oktatds. Fels0 tagozaton

évfolyamonként 6sszevont napkozis csoport miikodik épiiletenként kiilon csoportban.

Tanitds nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye szerint ligyeletet kell biztositani. Az ligyelet
megszervezése a napkodzis munkakozosség-vezetd feladata.

Iskolai sportkdr, tomegsport egyben miikodik mindkét épiilet tanuléi szdmdra. A hazi
bajnoksagok a két épiilet tanuldi szdmadra kozosen keriilnek megrendezésre.

A tanulmadnyi kirdnduldsoklehetdség szerint egy napon osztdlyonként keriilnek megszervezésre.
A szakkorok mindkét épiiletben kiilon-kiilon mitkddnek.

A didknapok egyszerre, egy rend szerint, épiiletenként kiilon szervezddnek.

Az iskola kiilénb6z6 kulturdlis rendezvényein a tanulok kdzosen vesznek részt.
4.5.7 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyos kulturilis és tinnepi rendezvényei:
— tanévnyitd linnepély, elsdsok fogadasa (4. évfolyamosok)
— oktéber 6.: az aradi vértanik napja (osztalykeretben)
— oktdber 23.: az 1956-o0s forradalom kezdetének napja (kozos iskolai iinnepély)
— Junius 4.: a nemzeti Osszetartozas napja
— Mikulés (osztilykeretben)
— karéacsonyi klubdélutanok osztdlykeretben (iskolai)
— farsang (iskolai szinten telephelyenként kiilon)
— marcius 15.: az 1948-as forradalom és szabadsagharc kezdetének napja (k6zos iskolai
tinnepély)
— suli-buli (iskolai szintli rendezvény)
— sportnap (iskola szintli rendezvény)
— gyermeknap (osztélykeretben)
— ballagés (iskolai szinten telephelyenként kiilon)
— kétévente milivészeti fesztival (kozos iskolai rendezvény)

— tanévzarod linnepély (kozos iskolai rendezvény)

A hagyomanyapolis kiilso jegyei:
— iskolajelvény,

— linnepi viselet (fehér felso, sotét also).
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4.5.8 A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvellatds rendjét a 2013. évi CCXXXII. rendelet €s annak modositési tartalmazzak.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tankoOnyvellétds rendjérdl a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével az igazgatd
dont.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelos dolgozé nevét, aki az adott tanévben:
— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

— szervezi az iskolai tankonyvterjesztést.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben részt vevd munkatdrssal az iskola
igazgatdja, a fenntarté megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgoz6 feladatait,

— asziikséges hatdriddket.

A tankonyvjegyz€ékbdl az iskola pedagédgiai programjadban megfogalmazott elvek és a helyi
tanterv alapjdn, a szaktandrok vélasztjdk ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A tankonyveket a tanulok ingyen kapjdk haszndlatba, a kdnyv az iskolai konyvtar tulajdona (az
1. és a 2 évfolyam kivételével).

A kolcsonzott tankonyvek megdvasaért a tanuldk felelosséggel tartoznak.

A tankonyvek elvesztése, szdndékos rongdldsa esetén anyagi kartéritéssel tartoznak. Ennek
mértékérdl, a kartéritési kotelezettség mérséklésérdl, esetleges elengedésérdl az igazgatd dont.

A tankonyvrendelés elokészitésével megbizott pedagdgus sajat hatdskorben gondoskodik arrdl,
hogy az iskolai oktatdsban felhasznélhat6 tankonyvek valamint segédanyagok hivatalos jegyzéke
alljon rendelkezésre a szakmai munkakozosségek részére. A tankOnyvrendeléssel megbizott
pedagdgus a kiadott irdnyelvek és hataridok figyelembe vételével koteles a tankonyvrendelést
Osszeallitani, Osszesiteni és az intézmény vezetOjének jovdhagyasdra elOkésziteni, a KELLO

feliiletén rogziteni.
4.5.9 Tankonyvtamogatas rendje

Ingvenes tankonyvellatas

A tankonyv az iskolai konyvtdr tulajdona, lehet 1) vagy hasznalt.

A tankoOnyveket a tanul6 a tanév végén, illetve a tananyag befejezésekor visszaszolgaltatja.
4.5.10 Pedagégusok eszkoz ellatasa

Minden pedagdgus jogosult az iskolai konyvtarbdl egész évre kdlcsondzni az oktatdshoz
sziikséges tankonyveket, segéd konyveket.
Minden pedagégus rendelkezik laptoppal. Ha mégis sziikség van rd, az iskolai készletbdl

igényelhet.
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5 Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalya, hatdlyba 1épése:

A Kispesti Gdbor Aron Altaldnos Iskola kdznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozé mddositott szabdlyzatot az intézmény vezetOjének eldterjesztésére a
neveldtestiilet 2024.mércius 4-én fogadta el.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagydsaval 2024
szeptember 1-jével 1ép hatdlyba, és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo.

Feliilvizsgalat rendje:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mdédositdsa csak a neveldtestiilet elfogaddsédval, a
sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat véleményezésével, valamint a fenntarté jovahagyasdval
lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasit kezdeményezheti:

—a fenntarto,

—a nevelOtestiilet,

—az iskola igazgatdja,

—a sziil6i munkakozosség iskolai vezetdsége,

—a didkonkormanyzat iskolai vezetOsége.
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6 Legitimacios zaradék

A Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola Sziiléi szervezete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

modositasat véleményezte, azt elfogadasra ajanlja.

Budapest, 200k .06 . 2.

/@a'%m'%m

Sziil8i szervezet nevében
A Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola Didkénkormanyzata a Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat modositasat véleményezte, azt elfogadasra ajanlja.

Budapest, ﬁoﬂ A OB s

P

DOK elndke
A Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
modositasat 20”‘ 06 . L. tartott értekezletén véleményezte, és modositast egyhangtilag

tamogatja.

Budapest, ACLH. QLA
O Sebias

evelGtestillet nevében

A Kispesti Gébor Aron Altalénos Iskola Intézményi Tanacsa a Szervezeti Miikodési Szabélyzat

modositasat véleményezte, azt elfogadasra ajanlja.

Budapest, dolh. Qg LA ........... 2
%
.............. o O, Pl - et O

Intézményi Tanécs
A Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzat médositdsat a

fenntartd jovahagyta.

Budapert; «oveiimsasmmiisss

Fenntartd nevében
Kiils6-Pesti Tankertilet igazgato
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7 Mellékletek

7.1 Munkakori leiras mintak
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7.1.1 Pedagogusok munkakori leirasa

Pedagdégus munkakori leiras

Név:
Beosztés:
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
— kinevezés / megsziintetés: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont Igazgatdja

— egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

A pedagégus munkakori leirasa:

A pedagdgus munkakori kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a pedagdgiai programok, az

iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgat6 ttmutatdsai alkotjak.

Munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvélasztiasaval végzi.

— Betartja a tliz-, balesetvédelmi- és munkavédelmi eldirasokat.

— Kozremiikodik az iskolai kozosség kialakitdsaban, fejlesztésében.

— Alkoté részt vdllal a didkonkormdnyzat, ill. az iskolai élet kialakitdsdban, a kozos
vallalasok teljesitésében, az iinnepélyek, megemlékezések rendezésében, a tanulok egész
napos foglalkozdsanak tervezésében, a gyermekvédelmi munkdban, valamint a
tehetséggondozds, ill. felzarkdztatds tevékenységében, a sajatos nevelési igényll
gyermekek integralasdban.

— Tantdrgyahoz kapcsoloddan részt vallal a szertari dllomdny fejlesztésében.

— Idd6szakonként részt vesz szervezett tovabbképzéseken, melyet felhaszndl az Onképzés

érdekében.

41



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

— Nevel6-oktaté munkdjit torvényszerlien végzi. Ennek érdekében 0Ondll6 tanmenetet
készit, vagy a sziikséges kiegészitésekkel ellatott tanmenet alapjan dolgozik. Ezt az
igazgatd altal meghatarozott idOpontban a munkakdzosség vezetd véleményezésével az
igazgatonak jovdhagyasra bemutatja.

— A tanitdsi 6rdkra, a tandrdn kiviili foglalkozasokra tervszeriien, tudatosan késziil. A jol
bevélt vazlat tobb tanéven 4t is hasznalhato.

— Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaré feladatlapokat legkésobb 10 napon beliil
kijavitja, illetbleg kijavittatja. A felmérd dolgozatok megirdsat eldre jelzi. Az alsé
tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezO ordra kijavitja. A pedagdégusnak minden
tantargybol helyesirdsi szempontbdl is javitani €s javittatni kell az {rdsbeli munkakat.

— Rendszeresen ellendrzi a tanterem tisztasdgéat, irdnyitja a terem esztétikus dekoralésat.

— Részt vesz sziiloi értekezleteken, alkalmanként fogadddrat tart. A tanul6k magatartasardl
as tanulmanyi munk4jardl tdjékoztatja a sziiloket, illetve osztalyfonokoket.

— Munk4janak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg
foglalkozasi helyén. Az igazgaténak utmutatdsai szerint ellatja az iigyeleti szolgalatot és a
rabizott helyettesitést. Koteles ellatni véllalt tisztségeivel kapcsolatos teenddit,
munkakdrével kapcsolatos adminisztrativ €s gazdasdgi munkat.

— A pedagbégus a teljes munkaidd (40 Ora) tanitdsi Ordkkal le nem kotott részében
munkakori feladatként elldtja a neveld és oktaté munkdval 0sszefiiggd egyéb feladatokat:

— Felkésziil a foglalkozdsokra, tandrdkat elOkésziti, értékeli a gyermekek, tanuldk
teljesitményét.

— Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet.

Részt vesz a neveldtestiilet munkdjdban, az iskola kulturdlis és sportéletében, a szabadido
hasznos eltoltésének megszervezésében.

Részt vesz a gyermekek, tanuldk feliigyeletének (idOtartama rendeletben szabdlyozott)
ellatasaban.

Részt a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

A pedagbégus az Orakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével és a kovetkezd tandra

elOkészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott
1idében nem tudja megkezdeni, gy elozd este koteles értesiteni az igazgatot vagy az
igazgatShelyettest.

Tévolmaraddsa esetén a szakszeri helyettesités érdekében tanmenetét rendelkezésre

bocsatja.
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Elvégzett feladatait a KRETA rendszer kotott munkaidd nevelés-oktatdssal le nem kotott

részébe vezeti. Ezt az igazgathelyettesek havonta ellendrzik.
A pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. torvény végrehajtasarol

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa

28.§ (1) Nevelési oktatasi intézményben a pedagégus munkakorben foglalkoztatott
szdmadra a kotott munkaidonek neveléssel — oktatdssal le nem kotott részében
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sport életének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,
4. heti egy Orit meghaladé részében a tanulok nevelési — oktatdsi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. Eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtésa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartdsa,
12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport- vezetdi munkdval 6sszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjdban torténd részvétel,
16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban val6é kozremiikodés,
18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellétésa,
19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartdsa,
20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,
21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
23. gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus tovabbképzésben valo részvétek rendelheto el.
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(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14., és 16., pontjdban meghatdrozott tevékenység Osszesen és
egyiittesen legfeljebb heti négy ora erejéig szdmit be a kotdtt munkaidd neveléssel-oktatdssal
lekotott részébe.
Torvényes munkaido: heti 40 6ra
Kotelezd 6raszam: 24 éra
A hivatali €s szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldséggel tartozik.
Budapest, 2024. februar 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.2 Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Igazgatohelyettes munkakori leiras

Név:

Beosztas: Igazgatohelyettes
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja
- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé  2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szdmu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Az igazgatohelyettes az igazgato elsd helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és feleldséggel helyettesiti.

Az igazgaté és a tankeriileti igazgaté megbizdsa alapjdn levelezési joggal és aldirdsi joggal
rendelkezik.

Az igazgatdja utmutatdsa alapjan intézkedik az intézmény napi iigyeiben.

Munkdjét tervszerlien végzi, errdl feljegyzést vezet.

Beosztasdval jaro dltalanos és rendszeres feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitgja a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
neveldtestiileti értekezleteken, a vezetdségi értekezletek vitdjaban, szavaz a hatdrozatok
végrehajtasaban.

- Fokozottan koteles a hivatali titkot meg0rizni.

- Elkésziti a félévi nevelési értekezletre a féléves beszamolot.

- Részt vesz az éves munkaterv kialakitdsaban.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tandrok munkdjat, ismeri a munkatervet, a
miik6dési szabdlyzatot, a tanterveket, valamint az egyéb szervezeti szabdlyzatokat.

- Ellen0rzi az igazgat6 utasitdsainak végrehajtidsiat a mindennapi életben.
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- Kozremikodik az intézmény belsddokumentumainak rendszeres feliilvizsgdlatdban,
sziikséges modositdsok elkészitésében.

- Ismeri az iskola gazdédlkoddsat, koltségvetését, betartja az ezzel kapcsolatos fegyelmet.

- Alkalomszerlien ellendrzi a dokumentacidkat (taniigyi gazdasagi).

- Létogatasi terv szerint ellendrzi a tandrdkat, s ezek tapasztalatait megosztja az
érdekeltekkel.

- Segiti a kollegdkat a nehezebb problémdk megolddsiban.

- Segiti az iinnepélyek, megemlékezések modszertani elokészitését, valamint a
didkonkormanyzat munkajat.

- Ellendrzi az iskolai iigyeletet, szakkoroket, tomegsport foglalkozdsokat, korrepetaldsokat.

- EllenOrzi a tanuld nyilvantartdsit, a beiskoldzdst, rendben tartja az anyakonyveket,
bizonyitvanyokat, a KRETA naplét.

- Gondoskodik a hazirend nyilvdnossidgarol.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldoség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsdg, a
kiilonbozo vilagnézeti vélemény szabad gyakorldsat.

- Az igazgaté utasitdsara elOkésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtisat.

- Irényitja és ellendrzi az intézményben folyo neveld és oktatd munkét.

- Ellaya az az alkalmazotti kozoséggel kapcsolatos irdnyitési feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

- Egyiittmikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal,
sziilo1 szervezettel.

- Kozremiikodik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdsi feladat elvégzésében.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjisagvédelemi munkdt, kapcsolatot tart a
gyermekvédelemmel foglalkoz6 hatésagokkal.

- Részt vesz a gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatidnak megszervezésérol.

- Kozremiikodik a tanuldk felvételével, a tanul6i jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejloddésével, tanulmdnyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok elvégzésében.

- Az igazgatd utasitdsara irdnyitja a szakszolgalattal, valamint a szakértoi és rehabilitdcids
bizottsdggal a kapcsolattartést.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatishoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasdban.

- Vezeti és ellendrzi a helyettesitési naplot, a munkaidd nyilvantartdsi kimutatdsokat.

- Koordinélja és feliigyeli a technikai személyzet munkavégzését.

- Vezeti a felmentések, mentesitések nyilvantartisat.

- Koordindlja a (tankonyv, szakkonyv, dologi, stb...) elszdmoldsokat.
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- Vezeti a pedagdégus tovabbképzési nyilvantartast, kozremiikodik a tovabbképzési
program elkészitésében.

- Gondoskodik a nyomtatvinyok beszerzésérdl, valamint az iskolai vasarldsokat sziikség
szerint segiti.

- Az iskolatitkdrral egyiitt vezeti a hidnyzasjelentést, a szabadsagoldsi nyilvéantartasokat.

- Megszervezi, ellendrzi az osztilyozd és javitovizsgakat, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

- Az igazgatdval tortént megbeszEélés alapjan statisztikai kimutatdsokat, jelentéseket és
egyéb adatszolgdltatasokat készit.

- Vezeti a jubileumi jutalmakhoz kapcsolddd kimutatdsokat, koveti a hét évenkénti
pedagogiai tovabbképzéseket.

- Részt vesz a beosztottak munkakori leirdsanak elkészitésében.

- Elkésziti az intézmény Orarend;jét.

- Koordindlja a kiilsds munkatarsak (hitoktatok, fejlesztok, logopédus stb) tevékenységét.

Munkaidején beliill végzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje

megbizza, illetve amelyekkel segiteni tudja az iskola mindennapos miikodését.

Torvényes munkaideje: 40 6ra

A napi munkaidd véltozo, dltaldnossdgban: 7:30-t61 16:00-ig tart.

Az igazgatdval egyeztetve tartozkodik az iskolaban.

Budapest,2024. 02. 29.

Tudomasul vettem:

munkavadlallé igazgatd
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7.1.3 Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonok munkakori leiras

Név:
Beosztés:
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltatoi jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja

- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Az osztalyfonok munkakori leirasa:

A pedagégus munkakori kotelezettségeinek tartalmét, s kereteit a pedagdgiai programok, az

iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgat6 ttmutatdsai alkotjak.
Munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvélasztasaval végzi.

Osztalyfonoki felel6sségek:

- Munk4jat a Pedagédgiai Program és az intézményi kiils6 és belso elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasdval végzi.

- Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvardsrendszerét.

- Személyes felel0sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.
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Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és osztdlyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkoz6 szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. draldtogatas).

A hatdskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):

1. Adminisztrdcids jellegu feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktirgyi Orabeirdsok (tananyag, sorszdm)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok pdtoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beifratdsdnak és a KRETA naplo kitoltésének ellenérzése.

A tanul6i hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elOirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizdltatja a naploban a didkok adatainak véltozasét,
a bejardk, a menzasok adataiban bekovetkezd véltozdsokat.

Elvégzi a tanulok tovdbbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendOket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkdodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztdlya orvosi vizsgélatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgia Program hatédskorébe utal.
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- A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfOnoki Ordt tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztily éves tanmenete alapjdn valosul meg, amely sordn a tanul6k tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikdval,
relevans tdrsadalmi témdkat is érintve sajit maga vagy meghivott eldaddkkal
foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik irdnyitdsira, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

- Egyiittmiikddve az osztdly tanuldival segiti az osztalykozosség kialakuldsat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

- A tanév elején osztdlya szdmdara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi tdjékoztatot.

- Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldédsara
mozgosit, valamint kdozremiikodik a tandrédn kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkoz4sait.

- Kirdnduldsokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanul6i szdmdéra. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét,
valamint a sziilket.

- Részt vesz osztalydt érintd iskolai rendezvények elokészitd munkdélataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekorécidjdra, a falidjsag karbantartdsara.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasdra, kitiintetésére. A tanuldkat sajit hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét — beleértve a tandrdn kiviili szabadidos

foglalkozasokat is — értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezo, osszehangold jellegti feladatok

- Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rdbizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztidlyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

- Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel részt vesz annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsdban.

- Koordindlja a sajitos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatdsara.
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A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatit az osztilyban
tanitd pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tandrokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gydgytestnevelo).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté szakemberekkel.

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

Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkdjat, és latogatja ordikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjaruldsaval — az osztdlyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozdsra hivja dssze.

Sziikség esetén csalddlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorit tart.
Sziiléi értekezletek, fogaddoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovdbbtanulasi lehetoségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét, sziildi
értekezletekrdl a sziilok képviseldjével jegyzOkonyvet készit.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjdnak Osszehangoldsdra, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagdgiai programjit, hizirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztilyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok atlagétdl
a tanul6 kardara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Elvégzett feladatait a KRETA rendszer kotott munkaidd nevelés-oktatdssal le nem kotott
részébe vezeti. Ezt az igazgatOhelyettesek havonta ellendrzik.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleloséggel tartozik.

Budapest, 2024. februar 29.
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Tudomasul vettem:

munkavallalo

igazgato
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7.1.4 Munkakozosség-vezetok munkakori leirasa

Munkakozosség-vezeté munkakori leiras
Név:
Beosztas:
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja
- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa:

1. Elkésziti a munkak6zosség tagjaival megbeszélve az éves munkatervet.

2. Részt vesz a Kkeriileti/tankeriileti megbeszéléseken, az ott hallottakrdl tdjékoztatja a
munkakdzosség tagjait.

3. Szervezi a nyilt napokat, hazi bemutatékat

4. ElOkésziti, szervezi a tanulok tanulményi versenyekre valo felkészitését és részvételét.
Megszervezi az iskolai versenyeket.

5. Joga és kotelezettsége a munkakodzosség tagjaindl tandrdk latogatdsa, azok értékelése,

tandcsadés, médszertani kultira fejlesztése. (Havonta minimum 1 6ra).

A nevel6testiileti értekezleteken munkateriiletérdl beszdmol, a végzett munkat értékeli.

Segiti a palyakezd¢ fiatalok beilleszkedését.

Biztositja a felmérések, értékelések egységességét.

o ® =2

Részt vesz az iskolavezetdség munkdjaban, a megbeszéléseken, az ott hallottakrdl
tdjékoztatja a munkakozOsség tagjait. Segiti a vezetdség és a t nevelOtestiilet kozotti
informaciéaramlast.
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10. A nevelGtestiilet vezetd tagjaként alakitéja a j6 munkahelyi 1égkornek és kozépszintii
vezetoként segiti a problémak megoldasat.

11. Elvégzett feladatait a KRETA rendszer kotott munkaidd nevelés-oktatassal le nem kotott
részébe vezeti. Ezt az igazgat6-helyettesek havonta ellendrzik.

12. A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleloséggel tartozik.
Budapest, 2024. februar 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.5 Portas munkakori leirasa

Portas munkakori leiras

munkatorvénykonyv
Név:

Beosztds: Portas
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altal4nos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja

- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szdmu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Feladatai:

- felel az intézmény be- és kiléptetési rendjéért

- tanul6t tanitdsi idO alatt nem enged ki az épiiletbdl, csak tdvozasi engedéllyel

- az idegen l4togatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

- tanitdsi o6rdk alatt a folyosd vildgitasit lekapcsolja, sziinetekben felkapcsolja. Az iires
osztalytermekben az ablakokat , ajtékat becsukja, vilagitast lekapcsolja.

- szolgélati helyét csak indokolt esetben a lehetd legréovidebb idore hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkdrsdgot

- aziskola bejdratanak kornyékét (kiviil-beliil) rendben tartja

- eseti takaritasi feladatokat 14t el

- az iskola zardsa (tantermek ablakainak becsukdsa, teremajtok bezdrasa,
vilagitaslekapcsoldsa, elektromos eszk6zok aramtalanitdsa) a tanitds, illetve az eseti

programok utén (riaszt6 élesitése)
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A dolgozé koteles az intézeti vagyont sértd, karositd6 barmely cselekmény, mulasztds esetén

bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleloséggel tartozik
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani

koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni

anyagilag felel0s a nem koriiltekinten végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért

Minden olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az

iskola vezetés tagjai megbizzdk. Koteles az iskola vezetés altal rabizott eseti illetve

helyettesitési feladatokat ellatni. A teriiletén eléfordulé hibdkat, rongdlasokat koteles az

iroddban jelenteni.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni arra vigyazni.

Koteles a rdbizott szerszdmokat, eszkdzoket megdrizni, azokat rendben tartani.

Munkaideje tanitdsi napokon: 6:00-14:00 illetve 12:00-20:00 O6rdig tart, tanitds nélkiili

napokon, kiilon beosztéds szerint dolgozik. Munkahelyén munkavégzésre alkalmas édllapotban

munkaideje kezdete elott 15 perccel koteles megjelenni.

Részletes idObeosztas, takaritasi teriilet mellékletben.

Heti munkaideje: 40 6ra

Budapest, 2024.02.29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.6 Takarito munkakori leirasa

Takaritoi munkakori leiras

Munkatorvénykonyv
Név:

Beosztds: Takarito
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalnos Iskola

Munkdltatoi jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont Igazgatdja

- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szdmu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Feladatkor:

1. A munkavégzéshez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

2. A Kkijelolt helyiségeket naponta: felsepri, fertOtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot,
berendezé€si targyakat tisztitja és portalanitja, kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat
tisztantartja.

3. A folyosokon, 1épcsokon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdo helyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyzokat, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint
— de legaldbb hetente — fertdtleniti.

4. A vécékben naponta fertdtlenitdvel lemossa a WC kagyldokat és a csempét, iigyel arra,
hogy WC-papir, szappan, kéztorld mindig legyen minden mellékhelyiségben. Tovabbi
napi feladatok: ajtok, kilincsek, villanykapcsoldk, korldtok, mosddk, telefonok,
fénymasold, asztalok stb. — minden olyan feliilet, melyet kiemelten megérintenek a

hasznalok.
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Az ablakok, ajtok iivegének és keretének a tisztitdsidt folyamatosan koteles végezni
beosztott teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési wutakat, eltdvolitja a
balesetveszélyes targyakat a kijelolt helyre.

Portalanitja és havonta lemossa, valamint 6ntozi a cserepes novényeket.

Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttiroloba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertdtleniti.

Hasznélati el6irds szerint, balesetmentesen mitkddteti a sziikséges gépeket.

Napi munkdja végén bezdrja az ablakokat, a helyiségek bejdrati ajtajat, lekapcsolja a
villanyt. A kulcsokat leadja a tandriban. A munkaidd végén az ligyeletes személy
bekapcsolja az iskola riasztdjat.

10. Hetente nagyobb, eldirds szerinti fertOtlenitd takaritist végez, meg- és Kkitisztitja a

szennyezddott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat.

11. Evente négyszer - tavaszi, nydri, 6szi és téli sziinetekben — dltalanos nagytakaritast

végez. megtisztitja az ajtokat, ablakokat, flitGtesteket, dpolja a faanyagu butorokat,
tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan iigyel a munka és a balesetvédelmi szabdlyok
betartdsdra.

12. Munkavégzése soran tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt

higitdsd, a megfeleld Osszetételli tisztitészert haszndlja, - mert anyagilag felelos a
berendezé€si targyak kezeléséért.

13. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibédkat koteles a kozvetlen

felettesének jelenteni.

14. A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabdlyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldséggel tartozik.

15. Az épiilet eldtti jardat, 1épcsoket, az udvar kijelolt teriiletét minden évszakban sziikség

szerint tisztan és rendben tartja, gyomtalanit.

16. Hataridore és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon madas feladatokat, amivel

kozvetlen felettese vagy az igazgaté megbizza.

Feleldsségi kor:

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasért,

a jogszabdalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozok, berendezési tirgyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A fentieken kiviil a dolgoz6 koteles munkakoréhez tartozéan minden olyan feladatot ellatni,
amellyel az igazgaté vagy helyettese megbizza. A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért
fegyelmi és biintetdjogi feleldséggel tartozik. Koteles a rabizott szerszamokat, eszkdzoket
leltar szerint megOrizni; azokat rendben tartani. A teriiletén el6fordulé hibdkat, rongédldsokat
koteles az iroddban jelenteni. Munkahelyén munkavégzésre alkalmas dallapotban koteles
megjelenni. Koteles kollégdja betegsége, szabadsdga idején helyettesiteni. A munkavédelmi-

tliz- és balesetvédelmi szabdalyokat, utasitdsokat be kell tartania.

Heti — napi munkaideje:

A részletes teriileti beosztds, a napi munkaidé mellékletben.

Budapest, 2024. 02. 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.7 Karbantarto munkakori leirasa

Karbantartoi munkakori leiras

Munkatorvénykonyv

Név:
Beosztds: Karbantarto
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja

- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolé torvény végrehajtasardl 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szadmu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Feladatok:

- az utca tisztantartdsa az utcafrontokon (Nadasdy, Jokai, Ovodas k6z)

- téli 1d6jérés esetén: naponta — hdlapatolds, j€gmentesités ( sziikség esetén tobbszor is)
(héesés, 6nos esd esetén Y4 8-ra meg kell tisztitani a jardat (sziikség esetén tobbszor is)

- aziskola el6tti zold sdv rendben tartdsa (flinyirds - hetente)

- az udvar takaritisa naponta: soOprés, locsolds, téli iddjards esetén: hdlapatolds,
jégmentesités

- akerti munkak az udvari zold savban €s a kertekben (hetente)

- apince elotti folyoso szakasz, a pincelejard, a pince tisztantartisa

- karbantartdsi munkdk elvégzése

- sziikséges karbantartdsi anyagok beszerzése

- az épiileten beliili rakodas, eszkozok, butorok mozgatasa
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- lomtalanités

- szemét szallitdsa eldtti napon szeméttarolé edények utcdra kihizdsa, majd az {liritést
kovetden a szeméttarold edények elhelyezése a taroléban

- Fitési szezonban:
A flitési szezon elején a kazan elinditdsa, a szezon végén a lezdrésa.
A kazan kezelése: elvégzi a préobafiitést, sziikség esetén l1égtelenit naponta ellendrzi a
kazan miikodését. Ha rendellenességet tapasztal, jelenti az iroddban.
A kazanhdz tisztan tartdsa.

- Egyéb alkalomszerlien felmeriil6 feladatok

A fentieken kiviil a dolgoz6 koteles munkakoréhez tartozéan minden olyan feladatot ellatni,
amellyel az igazgaté megbizza.

Koteles a rabizott szerszamokat, eszkozoket leltdr szerint megOrizni: azokat rendben tartani.
Koteles kollégdja betegsége, szabadsédga idején helyettesiteni.

A dolgozé a ra vonatkoz6 munkavédelmi-, tliz-, és balesetvédelmi szabdlyokat, utasitdsokat

betartja. Koteles a munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni.

Munkaid6: 7:00-15:00

Heti munkaido: 40 6ra

Budapest, 2024. 02. 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.8 Iskolatitkar munkakori leirasa

Iskolatitkari munkakori leiras

Név:

Beosztés: Iskolatitkar
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja
- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Az iskolai élet adminisztracids tevékenységének lebonyolitdsa alkotja feladatkorének gerincét.

1. Levelezések, megrendelések, beszerzések szervezése, lebonyolitdsa, nyilvintartdsa (ki- és
bejovo ), iktatdsa. Az irattar kezelése, rendben tartdsa.

2. Feladatkoréhez tartozik az iskola gazdasdgi koltségvetésének naprakész vezetése.

3. Aziskolai ellitmany kezelése, felhasznélasa.

4. Az iskolai miikédéshez sziikséges és a KLIK-hez tartoz6 anyagok (tisztitszer, tdblairon
sth.) beszerzése, kiilonboz6 eszkdzok (porszivé, moségép, szemlélteté AV eszkozok stb.)
javittatdsanak elvégeztetése.

5. Az iskola vagyondnak nyilvantartdsa (butor, edény, textilia, stb.) , kozremiikodés az
intézményi leltarban.

6. Az iskola minden dolgozdja jelenlétének nyilvantartdsa , hidnyzdsjelentés elkészitése.

7. Az iskola minden dolgozdjanak jaro juttatdsok nyilvéantartdsa (pl.: védo - munkaruha). A
dolgozdk személy és munkaiiggyel — valamint az iskola tanuldinak taniigyigazgatdssal
kapcsolatos, adminisztrativ feladatok folyamatos, napra kész iigyintézése. Szabadsdgok

naprakész vezetése.
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8. Az iskolai élet zavartalan miikodéséhez nyomtatvanyok rendelése, beszerzése, tarolasa.

9. Minden, az iskola adminisztracidjaval kapcsolatos feladat, mellyel az igazgat6 (tdvolléte
esetén helyettes) megbizza.

10. Esetenként postazasi feladatok a Tankeriilethez.

11. Koteles kollégéja betegsége, szabadsaga idején helyettesiteni.

12. A munkavédelmi- tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat, utasitdsokat be kell tartania.

13. A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleloséggel tartozik.

14. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni arra vigyazni.
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaideje naponta 7:45-16:15-ig (30 perces ebédidével) a torvényes eldirdsoknak

megfelelden.

Budapest, 2024. 02. 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.9 Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Pedagdgiai asszisztensi munkakori leiras

Név:

Beosztas: Pedagdgiai asszisztens
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja

- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

Feladata:

1. A pedagoégiai asszisztens altalanos pedagégiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a tanul6t a sziil6tdl, gondoz6tdl, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a
tanul6t érintd napi eseményekrol.

2. Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csalddlatogatdson, a team/munkak6zosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

3. Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

4.  Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Ugyeletet 1at el a tanitdsi ordk el6tt, az Orakozi
sziinetekben, a napkozis foglalkozdsok befejeztével, sziinidoben. Intézményen beliil
(foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanul6t.

5. Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi

sétdkra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon valé
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10.

11.

12.

13.

14.

megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitdsaban (személyes €lettér, kozos €lettér tisztasidga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evoeszkozok haszndlata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellenorzi a tanuld higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigdlja a tanuld higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét. Szervezi,
feliigyeli a csoportos étkezéseket. EllenOrzi a tanuldk altal haszndlt helyiségek rendjét,
tisztasdgat, orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget,
sériiltet.

Segiti a tanul6t az éltalanosan haszndlt gydgydszati segédeszkozok haszndlataban, részt
vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,
elOkészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozdsok sordn sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfelelfen, egyiittmiikdodik a
pedagdgussal a tandrdkon az altaldnos jellegli oktatd, neveld munkédban.

Segiti, batoritja a tanul6t dltaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai megolddsaban. A
pedagdgus irdnyitdsaval kozremilkddik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a tanulénak a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsokon.

A (gyoégy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulénak iraskészséget
fejlesztd feladatok, olvasdsi készséget fejlesztd feladatok, szdmoldsi készséget fejlesztd
feladatok megoldasdban.

A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlodési
tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsaban, a magatartasi nehézséggel kiizdd tanulénak
a fejlesztd feladatok megolddsiaban és a magatartds rendezésében, a beilleszkedési
nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsdban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv tanuldnak a fejlesztd feladatok megolddsdban és a
hiperaktivitds rendezésében, a figyelemzavarral kiizd0 tanulénak a fejlesztd feladatok
megolddsaban és a figyelemzavar terdpidjaban, az autisztikus viselkedésii tanulonak a
fejlesztd feladatok megolddsdban és a specidlis problémdk rendezésében, a tehetséges
tanulénak tehetsége kibontakoztatdsaban.

Ko6zremiikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozdsok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az 4ltalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
Esetenként (pl. tigyeleti idOben, sziinidOben) foglalkozéast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozds), beszamol a pedagégusnak a tanuldk tevékenysé€gérdl. Beosztés
szerint napkozis foglalkozast vezet. Alkalmanként tandrdn helyettesitési feladatot lat el.

Vezeti a tanuldkra vonatkozé altaldnos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
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15. Kozremukodik adminisztracidos teendOok ellatasdban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében. A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a
tandrral a tandrdn elvégzendd feladatokrdl és datveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat. Ondlléan kezeli az éravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és
elOkésziti a pedagdgus 4ltal kijeldlt tandrai feladatok elvégzését.

16. Egyiittmikodik a pedagdgussal a tanérakon.

17. Kozremiikodik a tanuldk 4dltal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi
napl6 vezetésében és az iskolai adminisztricidban. Egyes esetekben a tantdrgyfelosztdsnak
megfelelden napkozis foglalkozast vezet. (Ennek fiiggvényében heti kotelez6 Oraszdma

csokken).

Koteles ellatni  vallalt tisztségeivel kapcsolatos teenddit, munkakorével kapcsolatos
adminisztrativ munk4t.

A munkavédelmi- tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat, utasitdsokat be kell tartania.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleloséggel tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni arra vigyazni.

Amennyiben munk4jat betegsége vagy vdaratlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott idoben
nem tudja megkezdeni, ugy el6zd este koteles értesiteni az igazgatét. Munkaidején beliil végzi
mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgat6ja megbizza, illetve amelyekkel segiteni tudja az

iskola mindennapos mukodését.

Altaldban a heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Budapest, 2024. 02.29.

munkavallalé igazgatd
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7.1.10 Rendszergazda munkakori leirasa

Rendszergazda munkakori leiras

Név:

Beosztas: Rendszergazda
Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltat6i jogkor gyakorldja :
- kinevezés / megsziintetés: Kiils6-Pesti tankeriileti Kézpont Igazgatdja

- egyéb kérdésekben: Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola igazgatéja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.)
korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl, a
Munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény, valamint a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kozpont 2/2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide
vonatkozé rendelkezései (a Kispesti Gdbor Aron Altalanos Iskola SZMSZ-e) alapjan késziilt.

A rendszergazda munkakori kotelezettségeinek tartalmat, s kereteit a pedagogiai programunkbol,
az iskolai munkatervbdl, a neveldtestiilet hatarozataibdl adédo feladatok, a kdzponti utasitasok,

tovabba az igazgatdja ttmutatdsai alkotjak.

1. Rendszeresen ellendrzi a tantermekben 1évd szamitégépek dllapotit sziikség esetén
végezzen Ujratelepitést, virusirtas stb.

2. A rendszergazda a teljes munkaidd heti 40 o6ra részében munkakori feladatként elldtja a
F6 utcai és Nddasdy utcai gépterem illetve a tantermekben 1év0 szamitogépekkel valod
aktudlis feladatokat. Gondoskodik az iskolai laptopok, tabletek telepitésérdl, toltésérol.

3. Részt vesz a mérések elokészitésében ( adminisztracid, gépek...)

4. Részben segitséget nyujt az iskola adminisztracié elvégzésében, kiilonos tekintettel a
digitélis naplo hasznalatara.

5. Miikodteti az iskolai ,,fényudjsagot”.

6. Kozremiikodik az iskolai ,.kiadvdnyok™ szerkesztésében, miikkddteti az iskola honlapjat.

7. Elvégzi a tevékenységéhez kapcsolddo iigyviteli tevékenységet.
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8. Sziikség szerint részt vesz a nevelGtestillet munkdjdban, az iskola kulturdlis és
sportéletében, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében.

9. Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésekor azok formai kialakitdsaban.

10. Id6szakonként részt vesz szervezett tovabbképzéseken, melyet felhaszndl az onképzés
érdekében.

11. Koteles ellatni véllalt tisztségeivel kapcsolatos teenddit, munkakorével kapcsolatos
adminisztrativ munkaét.

12. A munkavédelmi- tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat, utasitdsokat be kell tartania.

13. A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleloséggel tartozik.

14. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni arra vigyazni.
Amennyiben munkdjat betegsége vagy vdratlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott idoben
nem tudja megkezdeni, gy eldzd este koteles értesiteni az igazgatét. Munkaidején belill végzi
mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgatdja megbizza, illetve amelyekkel segiteni tudja az
iskola mindennapos miikodését.

Torvényes munkaido: heti 40 6ra

A munkaid9 éltalaban: 8:00-16:000rdig tart.

Budapest,2024. 02. 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.1.11 Konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros munkakori leirasa

Név:
Beosztas: konyvtaros

Intézmény: Kispesti Gabor Aron Altalénos Iskola

Munkdltatoi jogkor gyakorldja :
— - kinevezés / megsziintetés: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatdja

— - egyéb kérdésekben: Kispesti Gdbor Aron Altaldnos Iskola igazgatéja

Végzettség: szakmai és pedagdgiai
Munkakori feladatok: A konyvtaros konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel
rendelkezik, tagja az iskola nevelOtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtéri

z 22

allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

1. A konyvtar tigyvitelével osszefiiggo feladatok
— a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;
— elkésziti a napi konyvtdri statisztikdt;
— végzi a konyvtdri iratok kezelését a konyvtir miikodési szabdlyzatiban rogzitettek
alapjan;
— elvégzi a konyvtari dokumentumok sziikséges modositdsat;
— figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
— az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkak6zosségi) képviseli a konyvtarat;

— részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

— az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal;

— ismernie kell a felhaszndldk (tandrok, tanuldk) oktatdssal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

— biztositja az dllomdny bibliogréifiai adatainak hozzaférhet0ségét;

— végzi a dokumentumok dllomanyba vételét, feltarasat, az osztilyozds €s a dokumentum-
leiras szabdlyainak megfelelden;

— folyamatosan kivonja az dllomanybdl az elhasznélddott, a tartalmilag elavult és

— folosleges dokumentumokat;

— gondoskodik az dllomdny jogi és fizikai védelmérdl, a raktéri rend megtartasarol;

— részt vesz a konyvtar dtaddsaban €s dtvételében;
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— eldkésziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soron kiviili dllomdanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddit;
— végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellenOrzését.

Torvényes munkaido: heti 40 6ra

A munkaid9 éltalaban: 8:00-16:0006rdig tart.

Budapest,2024. 02. 29.

Tudomasul vettem:

munkavallalé igazgatd
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7.2 A Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola Konyvtaranak Miikodési
szabalyzata

A kényvtar elnevezése: Kispesti Gabor Aron Altalanos Iskola Kényvtara
Székhelye: 1196 Budapest, Nadasdy utca 98. Tel.: 282-8739
Telephelye: 1196 Budapest, F6 utca 143. Tel.: 357-3334

7.2.1 Konyvtar-pedagoégiai program

7.2.1.1 Az iskola szerkezete

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola.

Az iskola nevelési-oktatdsi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.

A kultura és a miiveltség dtaddsa oly modon valdsul meg intézményiinkben, hogy a torvény éltal
eléirt Nemzeti Alaptanterv miikodési teriileteit épitik magukba a tantidrgyak tantervi szinten
évfolyamokra, témadkra, tanitdsi érdkra bontva. A tantdrgyi kovetelményrendszert az iskola helyi
tanterve részletesen meghatirozza. A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkdztatds részleteit a

Pedagodgiai Program fogalmazza meg.

7.2.1.2 A konyvtar szerepe az iskola pedagodgiai programjaban

A konyvtarhaszndlati ismeretek elsajatitdsa és a tanuldsi-Onmiivelési kultdra fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész neveldtestiilet kozos ligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar haszndlatdra, onmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat 4thatja a pedagdgiai program
egészét.

7.2.1.3 . A konyvtar-pedagdeial program (stratégia) kialakitasa

A konyvtar-pedagdgia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére €piil, de nem azonos
vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajitossdgait és adottsdgait.

Az egyes miiveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtar-pedagégia — helyi tervét az iskola vezetése
€s a nevelotestiilet a konyvtarossal egyiitt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmivelési kovetelmények, elvardsok
megvaldsitdsdhoz az infrastrukturdlis feltételeket. A konyvtdrossal kozosen kialakitja az adott
intézmény konyvtar-pedagdgiai stratégidjat. Felelds az iskolavezetés, a konyvtaros és a

neveldtestiilet hatékony egyiitt munkélkodédsaért.

7.2.1.4 . A konyvtaros feladatai

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi, hogy a
konyvtaros szervezi, 0sszefogja, koordindlja a médiatéri eszkoztarral épiilé pedagdgiai fejlesztd,

onmiiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagdgia hatékony miivelésének nem lehet més célja,
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mint az alapvetd elvdrds, hogy az iskolaban valdsuljon meg a tervszerlien felépitett

gyakorlatk6zeli konyvtarhasznélat és az erre vald nevelés.

7.2.1.5 . A szaktanarok feladatai

A konyvtarhaszndlati ismeretek elsajétittatisa €s a tanuldsi-Onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész nevelOtestiillet kozos tigye, tagjainak munkaszerepétdl
fiiggetleniil. A helyi konyvtar-pedagdgiai program kidolgozaséaba be kell vonni a szaktanarokat
is. Eppen ezért osztonozni kell a nevelStestiilet minden tagjit a konyvtar adta tanuldsi-
onmiivelési alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy szaktirgyuk
milveltség anyagaba beépiiljenek a médiatari informdacidszerzés kiilonbozd csatorndi. Legyen
jelen mindennapi pedagdgiai munkdjukban a konyvtari eszkoztirra €piild forrdsalapu tanités-
tanulds és kutatomunka igénye. Alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar rendszeres hasznalatdnak

szokdsat €s a kiilonboz6 onmiivelési technikdk elsajititasat.

7.2.1.6 . A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Lehetdség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznélati
ismeretek és gyakorlatok tanitdsa. Ellenkez6 esetben a hatékonysdg erdsen kétséges. Fontos a
konyvtarossal valé rendszeres konzulticid, idopont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszélése, vagyis a kiillonbozé konyvtari foglalkozdsok  (szakérdk, napkozis,
tehetséggondozd stb.) gondos elOkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanuldénak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtiar ugynevezett tanuld-kutatd Ovezetében. Az
eredményes €s hatékony médiatari dnmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld mindségli €s
mennyiségli dokumentum (konyv, folyodirat, audiovizudlis ismerethordozd) dlljon a tanuldk
rendelkezésére az egyéni €s differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehetdleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanuldk kezébe, mely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban megfelelnek,

¢és amelye(ke)t el6z6leg méar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulmanyozni.

7.2.1.7 . Az egvénhez 1gazodd tanulasiranyitas normainak a tervezése

Alapvet6 kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszto
munka- (6ra-) szervezd tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez igazodjon.

A vdlasztott feladatok és munkaformdk kelléen motivéltak legyenek, a felfedezés, a ratalélas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanuldk eltérd érdeklodését. A hatékonysig
érdekében a konyvtari foglalkozdsokban 1is alkalmazzuk a tanuldsszervezés kiilonbozo
munkaformadit (frontdlis, differenciélt, csoport, egyéni). Kiilon tervezzilk meg a kozvetleniil
irdnyftott kOnyvtari csoportos, és az egyénre szabott 0ndllé tanul6i tevékenységeket. Olyan
feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanuldsmoddszertani jartassdgok kialakitasat.
Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonboz0 tanérakon megismert miveltségtartalmakat ki

lehet bdviteni, meg lehet szildrditani a szélesebb alapokon nyugvd konyvtdri ismeretekkel.
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Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonb6zd dokumentumokkal (konyvek, képek,
folyéiratok, audiovizudlis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzadk 4t,
tanulmanyozzdk, olvassdk el a legfontosabb adatokat, tdjékozddjanak tartalmukrol, miifajukrol,
nézzék meg az illusztracidkat, abrdkat. A konyvtari gylijtdmunkandl felhivjuk a figyelmiiket
arra, hogy minden esetben k6zolni kell a felhasznélt forras/ok legfontosabb adatait (szerzd, cim,
impresszum). A feladatadds mindig érthetd, vildgos és egyértelmli legyen. A tanuldk
rendszeresen gyakoroljdk a konyv- és sajtdolvasdst, milkodjon a tanuléi Onellendrzés. A
konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan. Alakuljon ki

a tanuldkban a kiilonb6z0 informédciéhordozdk rendszeres haszndlatdnak igénye.

7.2.1.8 A kiillonb6z0 tanuldtipusokhoz igazodd humanus banasmod

Az iskolai konyvtarba érkez6 tanuldk, tanulécsoportok dsszetétele merdben eltérd, és nagyfoki
differencialtsdg jellemzi az egyes tanuldk viszonyuldsat konyvhoz, olvasashoz, konyvtarhoz. E
pedagégiailag nem elhanyagolhaté tényez6t a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak €és a tandrnak egyarant. Alapvetd pedagdgiai cél, hogy minden tanuléban
alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar irdnti pozitiv attitlid. Valjon szdmukra mindennapi
sziikségletté, igénnyé az olvasds 6romet, feloldéddst hozé gydnyériisége. Erezzék a személyre

sz0106 torodést és a segitd szandéku beavatkozast olvasményaik helyes kivalasztasakor.

7.2.1.9 A konyvtarhasznalati kovetelmények integracidjanak iskolai feltételei

A tan6rdn megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkdztarra épitve — szamos hattér-
informdciéval bdvithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6zld, tudomdnyos miivek,
dokumentumok és a tomegkommunikécids, az IKT csatorndk utjan szerzett ismeretek fontos
kiegészit6i az iskoldban megismert miiveltségteriiletek tudds anyaganak. Eppen ezért valamennyi
ismeretkOr tanitdsakor alapvetd elvards, hogy a tanul6 ismerje meg €s haszndlja az adott tantargy
fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozéit. Legyen igényes az 6nmiivelés kiillonbozo
csatorndinak megvalasztdsdban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati tudasra, melynek
birtokdban képessé vélik az 6nallé informdcidszerzésre €s - dtaddsra — szOban is {rdsban egyarant
— a tanult ismeretkorok és az egyéni érdeklodés szerint. Az informdcidszerzés kiilonbozo
csatorndi Utjan képes legyen a tovédbb épithetd permanens onmiivelésre. Ennek érdekében el kell
érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitasi programjukba (mikrotanterviikbe) a konyvtar adta
onmuvelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkdjukban a konyvtéri
eszkoztarra épiild 6ndlld informacidszerzésre, forrdsalapui tanulésra és szaktargyi kutatomunkéra
nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhaszndlatnak. Kivédnatos, hogy korszerli
pedagdgiai modszertani  kultirdval és megfeleld szinvonald, informatikai miiveltséggel
rendelkezzen a nevelOtestiilet.

Meghataroz6 az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az

adott intézmény konyvtar-pedagdgiai stratégidgjat és felelds a NAT konyvtarhaszndlati
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kovetelményrendszer eredményes megvalositdsaért.  Alapfeltétel egy mikodd konyvtari

infrastrukturalis hattér.

7.2.1.10 Az onmuvelés, konyvtarhasznalat tantargyi integracidjanak ismeretanyaga

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és haszndlja az iskolai vagy mds (kozmiivelodési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgaltatdsait. Igazodjék el a médiatdarak, informdciés kozpontok
gyljteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztirra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, miiveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokdsait, rendszeres olvasdssal ¢és
konyvtarhasznélattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta onmiivelési lehetoségeket.
Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen haszndlja az adott miveltségteriilet nélkiilozhetetlen
dokumentumait (dltalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gyljtemények, gyakorlokonyvek) és modern ismerethordozokat (szdmitogépes
programok, CD, DVD, multimédia). Tudja haszndlni a megismert dokumentumok tdjékoztatd
appardtusit (tartalom, eldsz6, mutatok). Ismerje és haszndlja a kozhaszni informécids
eszkozoket €s forrdsokat (internet, cim- és adattarak, statisztikdk, menetrendek, telefonkonyvek,
névtarak).

A konyvtari tajékozoédas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg és rendszeresen haszndlja a szaktdrgyi kutat6-gyiijtdé munkdhoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrdsokat (lexikonok, szétdrak, adattarak, forrasgyiijtemények, Osszefoglaldk).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek haszndlatat olvasds kozben (szocikk, él6fej, mutatdk).
Készségszinten tdjékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forrés- és
szemelvénygyljteményekben, antolégidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtéri eszkoztarra épitett irodalomkutatést, anyaggytijtést (jegyzetelés,
lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, ondllé informdacidszerzést. Irodalomkutatashoz,
anyaggyljtéshez bibliografia, tanulmdny, kiseléadds 0Osszedllitiséhoz haszndlja a konyvtar
katal6gusait, bibliografidit ¢és szdmitégépes adatbdzisit. Legyen képes tobblépcsis

referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasival.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megolddsahoz tudja 6nalléan kivélasztani és felhaszndlni a
konyvtar tdjékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és modern
ismerethordozokbodl informaciét meriteni, felhaszndlni és a forrdsokat megjeldlni. Tudjon tobb
forras egyiittes felhaszndldsdval a koOnyvtari eszkoztir igénybevételével (kataldgusok,
bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajinlést, bibliografiit dsszeéllitani.
A megszerzett informdciokat legyen képes elemezni, rendszerezni €s réluk frasban vagy széban
beszdmolni. Ismerje a szellemi munka technikdjdnak etikai normdit (idézetek, hivatkozasok,
utaldsok, forrdsmegjelolés). Iskoldban szerzett ismereteit, tanuldsi-Onmiivelési kultirdjat

rendszeresen bdvitse iskoldn kiviili informdcidszerzési csatorndk utjan (konyvtir, médiak,
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milvelddési, miivészeti, tudomdnyos intézmények). Tudja hasznélni kiillonbozé dokumentumok
tdjékoztat6 apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).
Idétervek, orakeretek tervezése
A konyvtéari foglalkozasokat eldre ilitemezni kell. Az idokeretek litemezése — kell6 szaktanari
egyeztetéssel — a konyvtéros feladata.
Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek
A NAT konyvtarhasznélati kovetelményrendszere tantirgyi integriacidjdnak megalapozdsa a
tanitas-tanulds folyamatdban a kovetkezd eszkozok és dokumentumok felhasznalasét igénylik:

— az iskolai konyvtar teljes eszkoztdra, szolgéltatasai,

— konyvtari eligazit6 és informacios tdblak

— audiovizudlis anyag, szamitogépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia).

— Nemzeti Alaptanterv,

— az elkészitett vagy adaptélt konyvtar-pedagdgiai helyi tanterv,

— apedagdgusok €s a tanuldk altal felhasznalt taneszkozok.
A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa
A konyvtarhaszndlati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanuldsi,
onmtuvelési kultira megalapozasdra teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl adéddan —
elsdsorban spirélis, mdsodsorban linedris elrendezésl.
A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferencidi a kovetkezok:

— 0ndll6 ismeretszerzésre, forrasalapu tanuldsra nevelés,

— vaéltozatos tevékenységformdk alkalmazdsa (tanuldsszervezés, motivélds, jaték),

— eszkoztudds, gyakorlati technikdk elsajatitisa  (kOnyvtarhaszndlat, szaktargyi

ismeretszerzés),
— egyénhez igazitott differencidlt tanuldsszervezés (tanuldcsoportok, haladdsi iitem,
tananyag, véltozatos munkaformék),

— életkori sajitossdgok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio, jaték).
A konyvtirhaszndlati kultira emelése, a tanuldsi, 6nmiivelési szokdsok fejlesztése csak akkor
lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagdégusa egy kozdsen véllalt pedagdgiai program
keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmiikodés eredményezheti a hatékony konyvtéri
eszkoztarra és informécids bdazisra épiilod fejlett pedagdgiai-mddszertani kultira kialakuldsét €s

az igényes tantargyi integracio 1étrejottét.
7.2.2 Az iskolai konyvtar hazirendje

7.2.2.1 Hasznalok kore

A konyvtar szolgaltatasait a Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola tanuléi és dolgozéi vehetik
igénybe.
A konyvtarhasznélat ingyenes.
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7.2.2.2 Kolcsonzés rendje

Egyszerre - a tankonyveken kiviil — a tanul6knak harom konyv kolcsonozhetd. Esetenként ettdl a
szabalytdl (kotelezd olvasmany, verseny, kiseldadas stb.) eltekintiink.

A kolcsonzési id6 4 hét, amit sziikség esetén kétszer meg lehet hosszabbitani, ha a konyvet
idékozben mds olvas6 nem kérte.

Ha a tanul6 tobbszor és jelentdsen tillépi a hataridot, vagy a kolcsonzott konyveket megrongélja,
elvesziti, akkor az osztalyfénok irdsbeli figyelmeztetésben részesiti.

A vétség tobbszori el6forduldsa esetén a tanuld a kolcsonzésbdl kizarhatd.

Az olvasok a konyvtar minden hagyomanyos dokumentumat (konyv, folydirat, elektronikus
adathordoz6) haszndlhatjdk. Kolcsonozni a konyveket lehet, kivéve a kézikonyveket és egyes
kispéldanyszamu keresett, ill. driga vagy sériilékeny konyveket. Indokolt esetben egy-egy
tanitdsi Ordra ill. konyvtar zdardsa és nyitdsa kozotti idore ezek a dokumentumok is
kikolcsonozhetok.

A konyvtarbdl csak a konyvtaros tudtdval - ha azt a megfelel6 nyilvantartisban bejegyezte -
vihet6 el barmilyen dokumentum.

A tanév végén a tanuldknal kolcsonzésben 1évé dokumentumokat vissza kell szolgdltatni. Aki a
visszaszolgaltatdst nem teljesiti a tanévzard linnepségig, annak bizonyitvanyat a tanév végéig
(augusztus 31-ig) — illetve, ha ennél hamarabb a hidnyzé konyvtari dokumentum
visszaszolgaltatdsa megtorténik, akkor addig — nem adjuk ki.

A tanul6- és a munkaviszonyt csak a konyvtdri tartozasok rendezése utdn lehet megsziintetni,

ennek elmulasztdsa esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.

7.2.2.3 Anvagi felelosségvallalas

Az olvasé anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért.

Az elveszett vagy megrongdlt dokumentumot az olvasé koteles ugyanazon muvel pétolni.

7.2.2.4 A helyiségek hasznalatanak rendje

A konyvtér csak nyitvatartdsi idében latogathat6. A nyitva tartast ki kell fliggeszteni.

A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

A konyvtarban a tanuldk csak a konyvtéros ill. tandr jelenlétében tartézkodhatnak.

Az olvaso koteles vigyazni a konyvtar rendjére, tisztasadgara.

Téskat, kabatot, enni-innival6t nem lehet a konyvtarterembe hozni.

Hangoskodassal, szertelen mozgéssal az ott tanuldkat, dolgozdkat nem szabad zavarni.

A konyvek rendjének megorzése érdekében a polcokrdl levett konyveket az asztalon kell hagyni!
A konyvtari oOrdkat, foglalkozdasokat, szakordkat a konyvtdros ill. kozremiikodésével a

szaktanarok vezetik.
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7.2.3 Gyiijtokori szabalyzat

7.2.3.1 A konyvtar gyujtokore:

Az allomany tervszerli, meghatarozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja 4ltal
megfogalmazott cél és feladatrendszer hatdrozza meg.
Fégyiijtokor:
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tandrok elldtdsat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktat6 munka
folyamatéban.
A konyvtér alapfunkci6jabdl adédo feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak
az allomany fogyiijtokorébe. Irisos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil:

— akézi és segédkonyvek,

— ahelyi tantervben meghatarozott hazi olvasményok,

— az Oravezetés keretében munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek,

— atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolddo ismeretk6z16 és szépirodalom,

— periodikumok,
Mellékgyiijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkcidjabdl eredd sziikségletek megvaldsitdsat a mellékgylijtokdrbe

sorolt dokumentumok adjadk. Az iskolai konyvtar az iskoldn kiviili forrdsok segitségével a
FSZEK XIX. keriiletében mitkodo konyvtdra szolgaltatdsainak igénybevételével, konyvtarkozi
kolcsonzéssel biztositja a mellékgyiijtékorbe tartozé dokumentumokat.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol:

A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar er0sen vdlogatva gyiijti anyagat.

Kézikonyvtari allomany

A miiveltségi teriiletek dokumentumai az altalanos iskolai életkornak megfelel6en:

Teljess€ggel evijteni kell:

— altalanos- és szaklexikonokat,

— A4ltalanos- és szakenciklopédidkat,

— szoétarakat, fogalomgylijteményeket,
— kézikonyveket, sszefoglalokat,

Vélogatassal:

— adattdrakat, atlaszokat, tankonyveket.
Ismeretkozlo Irodalom
Teljességgel gyijteni kell:

— az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalmat.,
— a kozismereti és szakmai tantdrgyi programokban meghatdrozott hazi és ajanlott

olvasmanyokat,
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Vilogatva:

— helytorténeti miiveket.
Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni: a mikrotervekben meghatéarozott

— antoldgidkat,

— hazi és ajanlott olvasmanyokat,
— teljes életmiiveket,

— népkoltészeti irodalmat,

— nemzeti antologidkat,

— anevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotasokat.
Vilogatassal:

— gyermek- és ifjisagi regényeket,

— elbesz€l€s- és verseskoteteket,

— az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat.

Pedagoégiai gyiijtemény
A gyljteménybe a pedagégiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gytjteni kell a teljesség igényével:

— pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat,

— pedagdgiai, pszicholdgiai €s szocioldgiai dsszefoglaldkat,

— dokumentumgyiijteményeket,

— anevelési-oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat,

— az iskola torténetérol, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat.
Vilogatva:

— az alkalmazott pedagégia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miiveket.
Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell a teljesség igényével:

— konyvtari 6sszefoglaldkat,
— konyvtari jogszabdlyokat, irdnyelveket,
— a konyvtari feldolgoz6é munka szabdlyait tartalmazo segédleteket,

— az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vilogatva:

— amddszertani folyodiratokat.
Hivatali segédkonyvtar
Gytijteni kell az iskola:
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— - irdnyitdsdval, igazgatdsdaval, gazdilkoddsaval, iigyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos
kézikonyveket, folydiratokat.

A teljess€g igényével kell gylijteni:

— az iskola pedagdgiai dokumentacidit,

— kisérleti dokumentécidkat.
Kottagyiijtemény
Az ének-zenei oktatdshoz kapcsoléddan a kiilonb6zd zenei miifajok, illetve az énekes- és
hangszeres zenemiivek kottdit vdlogatva kell gytijteni.

Audiovizualis gyijtemény:

— a nem nyomtatott ismerethordozok /AV, CD, CD-ROM, DVD/ koéziil a tantdrgyaknak
megfeleltetett darabokat.

A teljess€g igényével gyiuijti a kOnyvtar:

- azon zenei CD-ket, DVD-ket, amelyek a tantervi kovetelményekhez igazodnak,
Vilogatva:

— egyes miveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédids alkotdsokat.
7.2.4 Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtéar korlatozottan nyilvanos konyvtir. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagégusai, NOKS-os és technikai dolgozéi a nyitvatartdsi idoben haszndlhatjdk. Minden
konyvtarhasznélé koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtirba tanszereken (tankonyv,

ir6szer) kiviill mds nem vihetd be. A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

7.2.4.1 A beiratkozas moddja:

A beiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitoltése, amelyen a tanul6 legfontosabb adatai (név,
lakcim, anyja neve, sziiletési helye és ideje), valamint a sziil6 legfontosabb adatai (név, lakcim,
személyi igazolvany szam), €s aldirdsa szerepelnek. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a
jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget
véllal a konyvtéri jogszabalyok betartasara. Minden beiratkozott olvasé koteles a konyvtaros felé

jelezni, ha személyes adataiban valtozas kovetkezik be.

7.2.4.2 A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtér elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-nevel6 munkdt segitse.
Ennek megfeleléen a konyvtirhaszndlok szamara lehetové teszi teljes dllomédnya egyéni és

csoportos:

— helyben hasznalatét, kiilon gylijtemények hasznélatat.

A konyvtar egy€b szolgdltatisai:
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— tdjékoztatd szolgdlat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt,

— segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbdz0 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatést is végez,

— kozremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitdsi ordk, tanérdn kiviili foglalkozdsok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartdsaban,

— a konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsa sordn (amennyiben a konyvtaros nincs jelen a
tanitdsi 6rdn) az Ordt tanitd szaktandr is koteles a konyvtarban kialakitott rend meg0rzése,
az dllomdny fizikai és jogi védelmének biztositasdra,

— az adott targyi feltételeken beliill az iskola gylijteményében megtaldlhaté
dokumentumokrél - a megfeleld jogszabdlyok figyelembevételével - madsolatot is
készithet a konyvtaros. Az anyagok madsolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatdsi
segédletként hasznalhatok,

— a konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvéntartast vezet a
konyvtar.

7.2.4.3 Az iskolai kOnyvtar nyitva tartasa:

Kotelezd nyitvatartdsi id0: heti 22 6ra (Nadasdy épiilet 12 6ra, F6 utcai épiilet 10 6ra)
Kotelez6 konyvtari adminisztracid: 13 6ra

Konyvtaron kiviil végzett kutatomunka, konyvtari kapcsolatépités: 5 6ra

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat médositasat.

7.2.4.4 Olvasdszolealat, tajékoztatas

— lehet6vé teszi az dllomdny egyéni és csoportos haszndlatit, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

— segitséget ad az informécidk kozotti eligazoddsban, az informacidk kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajtitasdban;

— tdjékoztatdst ad a konyvtari szolgéltatasokrol;

— bibliogrifiai és ténybeli adatszolgaltatist, irodalomkutatdst ¢és sziikség szerint
témafigyelést végez;

— 1gény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtdri allomény alapjan;

— segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

— vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

— figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

7.2.4.5 Egyéb tevékenység

— kiédllitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;

— segit a jutalomkonyvek kivédlasztdsdnal, beszerzésénél.
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7.2.4.6 Munkarend

napi négy/hat o6ra olvasészolgélati  tevékenység  (kOlcsonzés,  tdjékoztatas,
dokumentumhasznalat biztositasa);
a munkaidd fennmaradé része alatt a hattér munkdk elvégzése (dllomédnyba vétel,

feltaras, katalogus gondozdsa, raktdri rend biztositdsa stb.).

7.2.4."7 Beturendes leiro kataldogus

A katal6gusépités az alabbi besoroldsi adatok figyelembevételével torténik:

7.2.5

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek nincs egyéni
szerz0je, vagy hdromnal tobb szerzdje van, akkor a mii cime),

cim szerinti melléktétel (a mli cime, gylijtemény esetén minden mii cime, tobbkotetes mil
esetén a kozos cim €s a kotet cim is, a sorozat cime),

kozremiik6doi melléktétel (szerkesztd, 0sszedllitd, valogatd, dtdolgozo stb.),

targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, amelyekrdl a mii

szol).

A tankonyvtari szabalyzat

A Kispesti Gabor Aron Altalianos Iskola a kivetkezé mddon tesz eleget az ingyenes

tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvéantartisaba felvett
tankonyveket kapjdk meg haszndlatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonozik ki,
és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjdn hasznéljik.

A beszerzett konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyéba
keriil (kivétel az 1. és 2. évfolyamosok tankdonyvei és a tobbi évfolyam

munkatankdnyvei)

7.2.5.1 A tankOnyvkolcsonzés rendje

a tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonozik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok a tanév befejezése eldtt, kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kodlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongdldsabol szdrmazd kart megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerli haszndlatiabol szarmazo értékcsokkenést.

81



Kispesti Gabor Aron Altaldnos Iskola SZMSZ

7.2.5.2 A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, Tankonyvtdr néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

— Osszesitett listat az djonnan beszerzett tankonyvekrodl (szeptember-oktdber)
— Osszesitett listat a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrol (junius 15-1g)

— listét a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)

7.2.5.3 Kartérités

A tanuld az ingyenes tankonyvet (tartds tankOnyvet, oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhat6 tdle,
hogy az éltala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhaté dallapotban legyen. Az

elhasznal6dds mértéke ennek megfeleléen:

— az elso év végére legfeljebb 25 %-o0s

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
— anegyedik év végére 100 %-os lehet.

A kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabdl szarmazd kért az
iskoldnak megtériteni.
Moddja:

— ugyanolyan konyv beszerzése

Az elhasznél6das mértékének és indokoltsdganak megéllapitasa a konyvtéaros feladata. Vitas

esetben az igazgat6 szava dontd.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongaldsiaval okozott kér

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

sziilo altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.
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7.3 A tanulék jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei
A tanulék jutalmazasa

1. Az iskola jutalomban részesiti azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

— példamutatd magatartast tanusit

— vagy folyamatosan j6 tanulményi eredményt ér el

— vagy az osztdly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkét végez

— vagy az iskolai, illetve az iskoldn kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis stb versenyeken,
vetélked6kon, vagy eléaddsokon, iskolai tinnepélyeken szereploként vesz részt

— vagy barmely mds mddon hozzdjarul az iskola jé hirnevének megoOrzéséhez és
noveléséhez

2. Az iskolaban —a tanév kozben— elismerésként a kovetkezo6 dicséretek adhatok:

— Szaktandri dicséret
— Napkozis neveldi dicséret
— Osztalyfonoki dicséret
— Igazgatoi dicséret
— Nevelotestiileti dicséret
3. Az egész évben példamutaté magatartdst tanusitd és kiemelkedd tanulményi, k6zosségi

munkat végzett tanuldk a tanév végén dicséretben részesithetOk

tantargyi teljesitményért

— példamutaté magatartasért

— kiemelked6 szorgalomért

— példamutaté magatartasért €s kiemelkedd szorgalomért

A dicséret a tanul6 bizonyitvanyédba bejegyezhetd.

4. A tanév soran elért kimagaslé tanulmanyi eredményeket arany, eziist, bronz fokozati
oklevéllel jutalmazzuk.(kiilon szabdly alapjan)

5. Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettje szaktanari vagy osztalyfénoki dicséretet
kap. A keriileti és magasabb szintii versenyek helyezettjei igazgatdi dicséretet kapnak.

6. Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, bemutatokon eredményesen szerepld tanuldk

szaktandri, osztalyfonoki vagy igazgatdi dicséretben részesiilhetnek.
A tanulékkal szembeni fegyelmezo6 intézkedések

1. Azt a tanul6t biintetésben lehet részesiteni, aki:

— tanulmadnyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;
— atanuldi hazirend eldirdsait megszegi, a viselkedési normakat nem tartja be;
— igazolatlanul mulaszt.

2. Az iskolai biintetések formai:
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— Szaktanéri figyelmeztetés

— Napkozis nevel6i figyelmeztetés

— Osztéalyfonoki figyelmeztetés

— Osztéalyfonoki intés

— Osztalyfonoki megrovas

— Igazgato6i figyelmeztetés

— Igazgatoi intés

— Igazgat6i megrovas

— Neveldtestiileti figyelmeztetés

— Nevel0testiileti intés

— Neveldtestiileti megrovas

— Fegyelmi targyalés

— Iskolai rendezvényektdl valo eltiltds —neveldtestiileti dontés értelmében—
3. A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni,

s a tanul6t azonnal legaldbb az osztdlyfonoki megrovés biintetésben kell részesiteni.
Stulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

— Az agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazdsa, megaldzdsa

— Az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszes ital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa

— Szandékos kédrokozas

— Az iskola neveldi, alkalmazottjai és tanul6i emberi méltésdganak megsértése

— Ezentil mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjin
blincselekménynek mindsiilnek.

4. A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljards indithat6. A fegyelmi eljards meginditasar6l az iskola
igazgatdja vagy a nevelodtestiilete dont.

5. A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomdséra kell hozni.

A tanul6 gondatlan vagy szdndékos kdrokozdsa esetén a tanuld sziiloje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérit€s pontos
mértékét, a koriillmények figyelembe vételével, az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

7. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, melynek célja a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti  megdllapodds  1étrehozésa.

A fegyelmi eljards meginditdsit megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiléje figyelmét {irdsban fel kell hivni iz egyeztetd eljards igénybe vételének
lehetdségére.

Harmadszori koteleségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a
fegyelmi jogkort gyakorlo igazgaté a felelOs.

Az eljarasrol eredményérdl irdsban értesiteni kell a sziilt
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Az eljards lebonyolitdsdban kozvetitoként rész vesz az ,illetékes csalddsegitd”
munkatarsa.

Az eljarasban a sziild jogi képviseldt is megbizhat.
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7.4 Adat- és iratkezelési szabalyzat

Az informdciés onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrdl szol6 torvény és végrehajtasi
rendelete alapjan az intézmény nyilvantartdsival Osszefiiggd legfontosabb adatvédelemmel,
adatkezeléssel, adattovabbitdssal és nyilvdnossdgra hozatallal kapcsolatos intézményi

kovetelményeket az aldbbi szabdlyzat tartalmazza.

7.4.1 Altalanos rendelkezések
Jelen Szabdlyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

— 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol
— 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhaszndldsaval keletkezett — adathordoz6, amely a munka- és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az

alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

7.4.1.1 Ertelmezé rendelkezések

— személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté6 minden adat,
valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

— kozérdekli adat: allami vagy helyi onkorményzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ald nem esé adat kozzététele.

— szolgdlati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valdé kozlése
vesz€lyezteti a zavartalan oktati, neveld tevékenységet, a gazdilkodds rendjét vagy
érdekeit.

— adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatidsa (mddositds), betekintése,
feldolgozasa, felhaszndldsa, tdroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, és tovabbi
felhasznaldsuk megakadélyozasa.

— adatszolgéltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvéantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informdcio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy).

— adatkezeld: minden olyan vezetd, {igyintéz0, iigykezelé (adatrogzitd), akik(k)

adatnyilvantartdssal, személyi irattal 0sszefiiggd adatokat kezel(nek):

1. Magasabb vezet6 esetén a fenntartd

2. azigazgatd
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3. azigazgatOhelyettes
4. iskolatitkar
S. meghatdrozott feladatok vonatkozasdban az informatikai feladatokat -ellato

tigykezeld

7.4.1.2 Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A vezetonek teljes korll, a személyiigyekkel foglalkoz6é dolgozonak a munkavégzéshez
sziikséges mértékii adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, tizemeltetési
jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomédny adataira
vonatkozdan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetOen, valamint helyesbités csak
vezetOi engedéllyel torténhet.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvitelt és megvaltoztatdst nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdga
és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az igazgat6 vagy annak kijelolt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjdnak személyi
nyilvintartdsiba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgdltatds sordn
tudomdsdra jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomdsara.

Az alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvéantartdsba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, mdsolat, kivonat kérésére, és
felelos azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

Kiils6 ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az daltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.

z 22 z 22

Az igazgato felel e szabdlyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések miikodtetéséért és

a szabdlyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozé kiilonleges adatainak nyilvdnossdgra hozatala csak az érintett elOzetes irdsbeli

hozzéjaruldsa esetén torténhet.

7.4.2

Személyes adat

A személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,

valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjdnak személyes adatainak Osszegyiijtésérdl, karbantartdsarol,

biztonsdgos kezelésérdl az igazgatd 4ltal kijelolt iskolatitkdr vagy vezetd, igazgatdhelyettes

(tovabbiakban személyiigyi feladatokat ellaté dolgozé vagy vezetd) gondoskodik.
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Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozénként minden esetben

egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatdjanak személyes adatait a fenntarté (munkdltatéi jog gyakorldja) kezeli, tartja

nyilvan.

7.4.2.1 A személyi anyag tartalma

a)

b)

személyes alapadatok iratai:

az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja

az onéletrajz

az erkdlcsi bizonyitvdny sorszdma

a kinevezés

a besorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok

a mindsités

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

a koznevelési foglalkoztatott jogviszony / munkaviszony igazolds masolata

hatdlyos fegyelmi iigyek
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal / munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok:

juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatds, képzésre
kotelezés, tanulmdnyi szerz6dés, tanulmanyi igazolds, tanulmanyi juttatds)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt / munkaviszonyt érintd egyéb iratok
(0sszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsiag, (GYES, GYED,
GYET, hozzatartoz6 dpolds, hdzastarssal kiilfoldre utazas, tovdbbi jogviszony létesités

engedélyezése, illetve elutasitisa, egyéb)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban 4all6 foglalkoztatott

kérésére kidllitott, vagy onként dtadott iratok:

szocidlis timogatas

egyéni kérelmek

munkaképesség csokkenés
munkavégzés aloli mentesség igazoldsa

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése

7.4.2.2 Az iskolai személyes adatokat tartalmazo alapnyilvantartasok tartalma

A GDPR 2016-0s szabdlyai szerint
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7.4.2.3 A személyes adatokkal kapcsolatos felelosséei viszonyok szabalyai

z 22

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal / munkaviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

az intézményben:

— az intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes,
— aszemélyzeti feladatot ellaté vezetd,
— aszemélyzeti feladatot elldté alkalmazott (ligyintéz0),

— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyiigyi feladatot elldtd vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a
megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétol, illetdleg valtozasatdl szamitdsatol legkésobb 3

munkanapon beliil ravezessék.

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban all6 altal szolgéltatott és
igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,
— ha az alkalmazott nem az altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,

kezdeményezi.

7.4.3 A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsdval keletkezett — adathordozd, amely a munka- és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az

alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

7.4.3.1 A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

— sajat adataiba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban &ll6
foglalkoztatott,

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban 4all6 foglalkoztatott
felettese,

— atorvényességi ellenOrzést végzo testiilet vagy személy,

— afegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi per kapcséan a birdsdg,

— feladatkoriikben a kézszolgélati jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetdeljardsban a
nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi szolgélat,

— a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-, szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat elldté

munkatars feladatkorén beliil.
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7.4.3.2 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az iratgylijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyi feladatot ellatd

dolgoz6 feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja

— kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
— a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

— birdsdg vagy mdas hatésdg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabdlyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomadsara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhaszndlaséért,
valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokédba ne juthasson.
Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes korli adatkezelési
jogkorrel rendelkezd (személyiigyi feladatot elldté alkalmazott) vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszdban €s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.
A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni.
A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.
Személyi iratot tarolni csak elzdrtan lehet.
Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése elott az
iratgy(jtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozds
tényét, idopontjat és a személyiigyi feladatot ellatd vezetd aldirdsat.
Az irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésli személyi iratokat tgy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy kijelolt helyettese férhessen hozza.
A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszi{inésétdl szamitott 6tven évig meg kell
drizni.
Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése
Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 5 napon beliil {rdsban
bejelenteni, és okirattal (vagy annak madsolatdval) igazolni a személyligyi feladatot ellatd
munkatérsnak:
— név
— csaladi allapot
— eltartott gyermek (név, sziiletési 1d0, eltartas kezdete)
— lakohelye, tartozkodasi helye
— iskolai végzettség, szakképzettség

— nyugdijjogosultsdg megallapitisa, nyugdij folydsitasa
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A bejelentett adatvaltozdst a alkalmazott személyi iratait kezel0 személyligyi munkatdrs a
bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra rdvezetni.
Az athelyezés elfogaddsa esetén a 4 fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell

megéllapodni az athelyezés részletes feltételeirdl.
7.4.4 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

7.4.4.1 A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan
nyilvantartott tanuldi adatok (2. sz. melléklet alapjan)

a)  gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, dllampolgarsaga, lakéhelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma; nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkoddas jogcime és a tartdzkoddsra jogosité okirat megnevezése, szdma

b)  torvényes képviselo(k) neve, lak6helye, telefonszdma

c¢) agyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok

d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

— felvételivel kapcsolatos adatok

— atanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasinak értékelése és mindsitése

— vizsgaadatok

— asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

— beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd0  gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkoz6 adatok

e) atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
f)  atanul6 didkigazolvanydnak szdma

g)  atanul6 oktatdsi azonositd szdma

h)  atankoOnyvelldtdssal kapcsolatos adatok

1) a tanul6 tarsadalombiztositasi azonosito jele

7.4.4.2 Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovédbbithatja, amelyeket a jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény rogziti. Ennek legfontosabb és
iskoldnkban leggyakoribb esetei:
a) fenntartd, birdsdg, renddOrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsigi szolgalat részére valamennyi adat
b) sajatos nevelési igényre és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozd

adatok a Pedagégiai Szakszolgélat intézményeinek
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c)

d)

2)

h)

i)

a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a torvényes képviseldnek, a vizsgabizottsdgnak,
iskolavaltas esetén az uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének

didkigazolvany — jogszabdlyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adat

a tanul6 iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi dllapotdnak megallapitdsa céljabol

a csaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvdnyok nyilvantartdsa céljabol

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbdl

7.4.4.3 Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért

az intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelés. Jogkorének gyakorlasa az iigyek alabb

szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat feleldsségével latja el.

Az adatkezelés intézményi rendje:

— igazgatohelyettes:

Munkakori leirasukban meghatdrozott felosztds szerint feleldsek a IV. 1. fejezet a-i
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért; a IV. 2. fejezetben szerepld

adattovabbitasa

— iskolatitkar:

a tanulok adatainak kezelése a IV. 1. a b f g h 1 szakaszai szerint
a pedagogusok adatainak kezelése a II/1/a. adatai az igazgatd vagy igazgatOhelyettes
utasitasa szerint

adatok tovabbitasa 2/d, e szerint

— osztalyfénokok:

aIV. 1. fejezet c szakaszédban szereplOk koziil az alabbiakat:
a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a torvényes képviselonek

A'IV. 1. fejezet d-bdl sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
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beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd0 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok
e, h szakaszban szerepld adatok

a IV.2. fejezet g pontjaban szerepld adattovabbitas
— Munkavédelmi felelés

a IV.2. fejezet d szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabdlyban el6irt tovabbitisa

— Tankonyvfelel6s

a IV.1. fejezet a szakaszdban meghatarozott adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa
7.4.5 A tanulok személyi adatainak vezetése

7.4.5.1 A tanuldk személyi adatainak védelme:

A személyi adatok kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek:

— intézmény igazgatdja
— igazgatShelyettesek
— iskolatitkar

— osztalyfénok

— tankonyvfelelds

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a IV.1. fejezetben felsoroltakon kiviil més adat nem térolhat6. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell Orizni:

— Osszesitett tanul6i nyilvantartds
— torzskonyvek

— bizonyitvanyok

— elektronikus naplé

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikkséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllit4sa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

A nyilvantartast az elektronikus napl6 tartalmazza. Taroldsdnak mddjdval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanul6 és torvényes képviseldje a tanuld adataiban bekdvetkezett valtozdsokrél 8 napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztdlyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésétol.

Az elektronikus naploban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd 10 évig kell megOrizni.
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7.4.5.2 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok €s torvényes
képviseloik jogai €s érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabdlyt is.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban all6 foglalkoztatott, a tanuld
vagy torvényes képviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban all6 foglalkoztatott, a tanuld
vagy torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen
c€lbodl és milyen terjedelemben tovabbitottik.

Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban / munkaviszonyban 4ll6 foglalkoztatott, a
tanulé vagy torvényes képviseldje kérésére az intézmény igazgatdja tdjékoztatdst ad az
intézmény 4altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idOtartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kapjdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtiasatol szdmitott 30 napon belill irdsban, kozérthet6 formdban koteles megadni a

tdjékoztatast.

7.4.5.3 Onkéntes adatszolgdltatds, adatkezelés

A tanul6t, kiskoru tanuld esetén a torvényes képviselOt is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgdltatisban valé részvétel nem kotelezd. Kiskord tanulénak az Onkéntes
adatszolgaltatasba torténo bevonasahoz be kell szerezni a torvényes képviseld(k) engedélyét.

A személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd jogdnak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést a torvény rendelte

el.

7.4.6 Kozérdekii adat

Ko6zérdekli adat: éllami, vagy helyi Onkormdanyzati feladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény Kkozérdeki adatai az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozé kozérdekii tigyekben a torvényes képviselOk,
tanuldk gyors, pontos tdjékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan, koriiltekintden €s szabadon hozzaférhet6 modon ismertesse

kozérdekiinek minOsithetd adatait:

— alapadatait (a szakmai dokumentum szerint)
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feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait
nevelési/pedagdgiai programjat

hazirend;jét

tanuldkat tdjékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrol

torvényes képviseloket tdjékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az iskola nevelési és pedagdgiai programjat és annak hatdlyos valtozatit mind a torvényes

képviseldk, mind a tanul6ok megtekinthetik az iskola weboldalén, illetve az iskola kdnyvtaraban.

Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabdlyozasinak biztositani kell:

az adatkezelésre haszndlt informdacidés és kommunikacids technoldgiai eszk6zokhoz
torténo illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozésat,

az adathordozokon levd tartalom illetéktelen megismerésének, lemadsoldsdnak,
megviltoztatdsdnak,  torlésének, megsemmisitésének  vagy az  adathordozé
eltdvolitdsanak, megsemmisitésének megeldzEését,

a hozzaférési jogosultsag betartdsit,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

annak megakaddlyozdsat, hogy az adatok tovédbbitdsa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemésoljak, toroljék, megsemmisitsék, vagy barmilyen médon
megvaltoztassak,

A Koznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer (KRETA) kiilénboz6 szintii

belépési jogosultsdgainak kezelését, a lementett adatok elzdrtan tartasat.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) hasznalatdra

felhatalmazott személyek:

igazgato
igazgatohelyettesek
iskolatitkdr
rendszergazda

pedagdgusok (korldtozottan)

A Koznevelés Informécids Rendszere (KIR) moduljainak hasznélatara felhatalmazott személyek:

igazgato
igazgatohelyettesek
iskolatitkdr (sajat feladatellatasi helyére korldtozva)

pedagdgusok (a rajuk bizott célfeladat moduljara korlatozva)
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A technikai biztonsag szabalyai

Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
7.4.7 Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatdnak melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelOtestiilet mdodosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott és e
szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Az igazgaté altal kijelolt felelds vezetOnek vagy az adatvédelmi felel6snek gondoskodni kell
jelen szabdlyzat olyan médositdsardl, amely az dj torvények és rendeletek hatdlyba 1épése miatt

sziikségessé.

Budapest, 2024. szeptember 1.

igazgatd
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ZARADEK

A Kispesti Gabor Aron Altaldnos iskola Sziilsi Munkakdzossége a szabalyzat IV-V. pontjdban

foglalt adatnyilvantartdssal €s adatkezelési renddel egyetért.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Sziil6i Munkako6zosség képviseletében

A Didkonkormanyzat képviseletében:

Didkonkorményzat elndke
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